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Antecedentes

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
Direccién  Regional mediante el Sistema de Gestion 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 Direccidn Regional hasta la emisién
del oficio de contestacién y su notificacién.

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

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

Gestion Documental

Producto 1: Informe sobre larecepcion y despacho de documentacion internay
externa

Diagndstico

En el ultimo ano, la Unidad de Gestién Documental ha enfrentado varios desafios
en la recepcion y despacho de documentacion interna y externa. Se identificaron
problemas como la falta de un sistema unificado para el manejo documental, el
retraso en las respuestas a solicitudes y la dificultad en el seguimiento de
documentos. La alta carga de trabajo y la variabilidad en los procesos también
contribuyeron a ineficiencias. No obstante, se observd un compromiso del
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personal para mejorar la situacion y una creciente necesidad de modernizaciéon
en los procesos de gestién documental.

Acciones realizadas

Para abordar los desafios identificados, se implementaron las siguientes
acciones:

° Establecimiento de Protocolos: se disefiaron y formalizaron protocolos
claros para la recepcion y despacho de documentacién, asegurando que
todos los miembros del equipo siguieran un proceso estandarizado

e  Capacitaciéon al Personal: se capacito en la correcta utilizacion del
Sistema de Gestién Documental, de manera que permita el registro,
seguimiento y archivo de documentos de manera eficiente y accesible.

e Se establecié un sistema de monitoreo para evaluar el flujo de
documentacién y el cumplimiento de los tiempos de respuesta
establecidos.

Resultados alcanzados

Con la elaboracion de 4 informes al afio 2024 en que se despliega las acciones
implementadas han generado resultados positivos, entre los cuales se destacan:

e Reduccién de Tiempos de Respuesta: se logré una disminucion del 70%
en los tiempos de respuesta a solicitudes documentales, mejorando la
satisfaccidon de los usuarios y la eficiencia operativa.

e Incremento en la precisién documental: la estandarizacién de protocolos
ha llevado a una mejora en la precisidn y organizacién de Ia
documentacidn, reduciendo los errores en el manejo de informacion.

e Fortalecimiento del trabajo en equipo: las capacitaciones y la mejora en la
comunicacidn han fortalecido el trabajo en equipo dentro de la unidad,
fomentando un ambiente colaborativo y de apoyo.

Producto 2: Inventario consolidado de expedientes, transferencias y baja
documental de la documentacion institucional.

Diagndstico

Se identificaron problemas como la acumulaciéon de documentos obsoletos, la
falta de un inventario actualizado y la inadecuada clasificacion de los
expedientes. Estos problemas generaban dificultades en el acceso a Ia
informacién y riesgos de incumplimiento de normativas relacionadas con Ia
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gestién documental. Ademas, se observé la necesidad de mejorar la organizacion
y almacenamiento de la documentacion

Acciones realizadas

Para mejorar la situacidn actual, se implementaron las siguientes acciones:

e Realizacién de un inventario completo

e Desarrollo de criterios para transferencias y bajas

e Capacitacion al Personal responsable de cada una de las Areas Gestoras
de Archivo

e Monitoreo y Evaluacién Continua al personal responsable

e Se dio a la baja documental de 238 cajas que cumplieron sus tiempos de
acuerdo al tiempo que exige la tabla y cuadro de conservacién

Resultados alcanzados

Se elabora 1 inventario mensual de cada una de las acciones implementadas
siendo un total de 12 inventarios al afio 2024 que han dado lugar a resultados
positivos, entre los cuales se destacan:

e Uninventario actualizado

e Reduccién de Documentos Obsoletos

e Mejora en la eficiencia operativa del Archivo Central

e Cumplimiento normativo, en un marco para la transferencia y baja

permitido.

Producto 3: Copias certificadas de documentos y expedientes que se custodian en
el archivo Pasivo y de gestion.

Diagnostico

La Unidad de Gestion Documental ha realizado un diagnostico sobre el proceso
de emisién de copias certificadas de documentos y expedientes que se custodian
en el archivo pasivo y de gestién. Se identificaron varios problemas, incluyendo
la falta de un procedimiento estandarizado para la emisién de copias, demoras
en el proceso de solicitud y entrega, y la dificultad para localizar documentos en
el archivo. Ademas, se observé que la falta de capacitacidn del personal afectaba
la eficiencia en la atencién a los usuarios.

Acciones realizadas
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Para mejorar el proceso de emisidon de copias certificadas, se llevaron a cabo las
siguientes acciones:

e Establecimiento de procedimientos estandarizados

e (Capacitacion del personal, enfocados en el manejo de solicitudes,
atencion al usuario y el uso adecuado de las herramientas tecnoldgicas.

e Monitoreo y Evaluacién, en la medicidon de tiempos de respuesta y la
satisfaccion de los usuarios externos.

Resultados alcanzados

De lo desarrollado a lo largo del periodo 2024 se determind un total de 667
emisiones de copias certificadas en las cuales se logré la reduccidon de tiempos en
la emisidn de certificaciones.

ACTIVIDADES POR REALIZAR

Como acciones estratégicas para el periodo fiscal del 2025, se propone realizar
las siguientes actividades:

a) Transferencia del archivo de gestién al archivo central. Dentro de este
marco, en atencidn, a la Politica Institucional de Gestién Documental y
Archivo (CODIGO POL-DGDA-01-02) Version 2.0, aprobado por la Sefora
Ministra del Trabajo, Abg. lvonne Nufiez, en fecha 13 de septiembre de
2024, en conexion, con las disposiciones generales del Memorando Nro.
MDT-ST-2024-1008-M, de fecha 26 de diciembre de 2024, emitido por la
Subsecretaria de Trabajo (E), Abg. Maria Augusta Merchdn Helou, se
procedera a la entrega de los archivos pasivos de las unidad de: Juzgado
de Coactivas, Inspectoria de Trabajo, Organizaciones Laborales, Control
Técnico y Servicio Publico, Administrativo Financiero, Grupos Prioritarios ,
Organizaciones Artesanales, Tesoreria, Asesoria Juridica y Secretaria
Regional a la unidad de Secretaria General de la Direccién Regional de
Trabajo y Servicio Publica de Cuenca, en funcién, con los plazos de
conservacion del archivo de gestidn previstos para el efecto, conforme el
Art. 11, de Ila Regla Técnica Nacional para la Organizacidon vy
Mantenimiento de los Archivos Publicos, Acuerdo No. SGPR-2019-0107.
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LOGROS RELEVANTES

De lo analizado se puede destacar lo siguiente.

Ministerio del Trabajo

e Se procedio a realizar la baja documental de 238 cajas de archivo Pasivo,
gue segun la tabla de conservacidn cumplieron su tiempo establecido,
esto permitié la reorganizacién de todo el archivo a nivel de la regional

RECOMENDACIONES

e Digitalizacién de Procesos: Acelerar la digitalizacién de todos los procesos
administrativos y de atencién al publico, facilitando el acceso a servicios y
reduciendo tiempos de espera, lo que contribuird a una mayor eficiencia
operativa.

e Implementacion de Herramientas Tecnoldgicas: Incorporar herramientas
tecnolégicas que faciliten la gestion documentaria y la atencién al
usuario, como sistemas de seguimiento de solicitudes y plataformas de

comunicacioén en linea.

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

"1 A" TNUBE
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Nombre Cargo Fecha
Tlg. Liliana de la Coordinadora de
E : , 1/01/202

laborado por Nube Quezada Leta Secretaria General 31/01/2025
. . Tlg. Liliana de la Responsable de

Revisado por: Nube Quezada Leta Planificaciéon 31/01/2025

Abg. César Director Regional de el

Aprobado por: Humberto Ramon Trabajo y Servicio 31/01/2025

Mejia Publico de Cuenca
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