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RESUMEN

La presente investigacion se refirio a los “Procedimientos para el control
de la gestion documental y su incidencia en la atencion a los usuarios de
la Coordinacion Zonal 1 - Salud de la provincia de Imbabura — Ibarra
periodo 2014 y Propuesta Alternativa”. Este tuvo como propdsito esencial
determinar los procedimientos que utilizan las funcionarias para el control
de la gestion documental. Posteriormente se realizé la justificacion donde
se explic6 las razones e importancia de esta investigacion y su
importancia que tiene este conjunto de documentos generados como un
producto de una gestion institucional. Para la elaboracion del marco
tedrico se obtuvo la informacion de acuerdo a las categorias formuladas
en el problema de investigacion, las mismas que guiado de una manera
l6gica, para revisar la literatura, luego extrajo y se recopild la informacion
de interés y finalmente se construy6 el marco teérico con sus respectivas
fundamentaciones. Para ello se ha consultd en libros, revistas, internet.
Luego se procedié a desarrollar la parte metodoldgica, que se refiere a los
tipos de investigacion y cada una cumple sus respectivas funciones en el
proceso de investigacion y consta de la siguiente manera. Bibliografica,
campo, descriptiva, propositiva, también se utilizO métodos los mismos
gue han servido para guiar el proceso de investigacion. Ademas, se
utilizé, técnicas e instrumentos, para recopilar la informacion. Finalmente
nos referimos a la poblacién. La técnica de investigacion que se aplico fue
la encuesta para los funcionarios y usuarios que concurren diariamente a
esta dependencia, y luego de obtener los resultados, se procedi6 a
representar graficamente, analizar e interpretar cada una de las
preguntas de la encuesta, Con los resultados se elaboré las conclusiones
y recomendaciones, las mismas que ayudaron a elaborar la un programa
digital para mejorar el control de la gestion documental de la
Coordinacion Zonal 1-Salud y que contiene aspectos relacionados con
este tema. El programa contiene archivos que seran guardados
organicamente dentro de la seccién responsable del tramite y que su
atencién al usuario que concurre a esta dependencia sera de forma
inmediata.

Xi



ABSTRACT

The present investigation concerned about the “procedures for the control
of records management and I'ts impact on the care for the users of the
zonal coordination 1 — Health of the Imbabura province — Ibarra period
2014 and proposal”. This current degree work was to determine the
essential purpose procedures used by officers to control document
management. Subsequently the justification which explained the reasons
for this research and it's importance of this set of documents generated as
a product of institutional management was performed. To develop the
theoretical framework information according to categories made in the
research problem the same as guided in a logical manner, to review the
literature, then extracted and relevant information was compiled was
obtain and finally the frame was built with their theoretical foundations, for
this to develop the methodological part, which refers to the types of
research and each fulfill their respective roles in the research process and
consists of the following manner, bibliographic field descriptive proactive
methods also used the same that have served to guide the research
process was also used, techniques and instruments to gather information.
Finally we staff and daily users who attend to this dependence, after get
the results we proceeded to graph, analyze and interpret each of the
survey questions, knowing results the conclusions and recommendations,
we’re written who helped to develop the digital program to improve control
of document management and Zonal Coordination 1 health which
containing aspects related to procedures for documental management.
The program will contain files that are saved organically within the section
responsible for processing and the customer service that attends to this
dependence will be immediately.
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INTRODUCCION

Los avances tecnologicos que se han dado en los ultimos afios en el
campo de informatica, constituyen un factor de gran importancia para el
desarrollo de todas las actividades que desempefia el ser humano. Estos
adelantos producen cambios en las formas de trabajo. Esta investigacion
se refiere a los “Procedimientos para el control de la gestién documental y
su atencion en los usuarios que concurren a la Coordinacion Zonal 1 -

Salud de la provincia de Imbabura.

Es por esto que en los péarrafos precedentes se hablara de la gestion
documental, cuyo objetivo primordial es reunir, organizar, conservar y
difundir documentos, por cuanto la Ley obliga a ello, estableciendo unos
plazos minimos de conservacion. Al respecto se puede manifestar que la
gestién documental de la Coordinacion Zonal 1 - Salud sera eficaz cuando
se encuentra rapidamente lo que se busca y la atencion al usuario se lo
realice en forma inmediata. Luego de obtener los resultados de la
encuesta aplicada a los funcionarios y usuarios se pretende elaborar un
programa digital para guardar los archivos y su respectiva conservacion
por ser un patrimonio publico de la institucién. El funcionario de la
Coordinacion Zonal 1 - Salud, es el responsable directo de custodiar los
documentos, por lo que clasificar los documentos y mantenerlos en el

archivo el tiempo estrictamente necesario fijado por la entidad.

Todo documento que ingrese o egrese de la Coordinacion Zonal 1 —
Salud debera ser registrado para que quede constancia de su entrada o
salida. La creacibn de este programa de archivo digital cumplira
fundamentalmente la funcion de facilitar la localizacion de un determinado
escrito o documento ademas de dar testimonio de que un documento ha
pasado o0 no por la entidad en cuestién. Conocer el destino final de un

documento Localizar el lugar concreto donde se halla el documento o
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escrito. En cuanto a su contenido esta formulado por los siguientes

capitulos:

Contiene los antecedentes, el planteamiento del problema, formulaciéon
del problema, la delimitacién, espacial y temporal, asi como sus objetivos

y justificacion.

Contiene todo lo relacionado al Marco Tedrico con los siguientes
aspectos: fundamentacion tedrica, posicionamiento teorico personal,

glosario de términos, interrogantes de investigacion, matriz categorial.
Se describe la metodologia de la investigacion, los tipos de
investigacion, meétodos, técnicas e instrumentos, determinacion de la

poblacién y muestra.

Se dispone detalladamente el analisis e interpretacion de resultados de

las encuestas aplicadas a los funcionarios y usuarios.
Contiene cada una de las conclusiones a las que se llegé una vez
terminado este trabajo de investigacion y se completa con la descripcion

de ciertas recomendaciones.

Se concluye con el desarrollo de la propuesta alternativa.
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CAPITULO |

1. PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1 ANTECEDENTES

Al finalizar la Segunda Guerra Mundial, se produjo una explosion de
informacion, debido a la busqueda de superioridad tecnoldgica por parte
de los paises, principalmente Estados Unidos y la ex Union Soviética.
Esta eclosion llegé al punto tal que surgen problemas relacionados con
gran cantidad de documentos, de papeles, que se estaban produciendo a

raiz de la identificacion de esta problematica.

La gestion documental pudo posicionarse mas rapidamente en el seno
de las organizaciones de los Estados Unidos y otros paises del mundo
qgue sufrian de exceso de documentos por la guerra tecnoldgica que

estaban atravesando en aquella época.

Posteriormente estos paises empezaron a organizarse mediante
procedimientos de gestion documental tan adecuada motivo por el cual lo
que permitid reducir y organizar toda esta documentacion partiendo del
ciclo vital de los documentos y respetando siempre el principio de orden
original y el principio de procedencia.

Un programa de gestion documental puede ser entendido como un
conjunto de instrucciones que se les indican a cada departamento dentro
de la organizacion, esta guia esta relacionada con la correcta
implementacion de procedimientos de gestion archivistica, que se realiza

en cada departamento con el fin de que las lineas se manejen los

1



documentos de igual forma en los diferentes departamentos facilitando la

gestion documental dentro de la organizacion.

Luego de conocer los antecedentes a nivel macro, desde la Segunda
Guerra Mundial en la que se produjo una guerra tecnoldgica se pretendio
demostrar su prioridad de Estados Unidos y otros paises del mundo, se
pretende analizar en forma particular en la Coordinacion Zonal 1 - Salud
de la provincia de Imbabura — Ibarra, motivo de esta investigacion. Lo que
se pretende en esta entidad publica, realizar un diagndstico, para conocer
que procedimientos se esta utilizando para ordenar los documentos que
llegan a las diferentes dependencias y su respectiva atencion al usuario
gue concurre cotidianamente a estas oficinas y que debe ser atendido en

forma adecuada y eficaz.

Para ofrecer un mejor servicio a la ciudadania, se debe tener en
cuenta la importancia que tiene los documentos de archivos dentro de
cualquier institucion puablica y privada. Buscar la racionalizacion y control
de la produccion documental, basandose en los procedimientos
archivisticos. Permitir la recuperacién de informacion de una forma rapida,
efectiva y exacta. Lograr que los archivos sean vistos dentro y fuera de la
organizacibn como verdaderas unidades de informacion utiles, no sélo
para la administracion sino también para la cultura. Todos estos aspectos
cuidadosamente llevados en una institucion, hacen que ganen credibilidad

y prestigio en una institucion.

1.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Todas las organizaciones son diferentes nunca un sistema de gestiéon
documental servirq para un mismo tipo de organizacion: no hay modelo
genérico siempre son personalizados. Un eficiente sistema de gestion
documental ayudara a la Coordinacion Zonal 1 - Salud de la provincia de

Imbabura — Ibarra, a prever problemas relacionados con la informacién y
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la documentacion y reducira dificultades en la entrega de resultados e
informacion inmediata a los diferentes usuarios que concurren a las

diferentes dependencias de la entidad motivo de investigacion.

Luego de esta breve introduccion del problema se pretende dar a
conocer las siguientes causas y efectos que configuran el presente
trabajo de investigacion.

La fragil situacion de los archivos institucionales se ve reflejada y
sintetizada en los siguientes aspectos que a diario se presentan en
algunas entidades publicas y privadas. Ausencia de pautas claras y
precisas en su manejo de documentos internos, externos y la falta de un
sistema técnico de procedimientos de archivo ha generado problemas con
los usuarios en la recepcion y entrega de documentos, por cuanto dichos
trAmites se los realizan con retraso y origina algunas multiples dificultades

en la calidad de atencion

El inadecuado manejo, ordenamiento y clasificaciéon de documentos
se debe a la falta de implementacion de un programa digital para mejorar
el control de la gestibn documental. ElI procedimiento de gestion de
archivo se ha tratado conforme las normas y la importancia que él tiene
para racionalizar y normalizar la generacién, recepcion y envio de la

correspondencia dentro y fuera de la institucion.

Funcionarios que desconocen los pasos para la organizacion de
archivos, los mismos que estan constituidos por carpetas o expedientes,
gue son unidades archivisticas en la que se redne un conjunto de
documentos relacionados con un mismo asunto, los cuales sirven como

antecedentes y fundamentos de actuaciones administrativas.

No existe un programa de gestion documental donde consten los
procesos tales como la produccion o recepcion, distribucion, consulta,

organizacién, recuperacion y disposicion final de los documentos.



Sin embargo, en los actuales momentos, se pretende desvirtuar el
concepto de que el archivo es como un deposito de papel sin ninguan valor
y organizacion, en la actualidad se pretende implementar un sistema
digital que contemple la gestion documental desde la produccion o
recepcion del documento pasando por la organizacion, conservacion,

recuperacion y difusion de la informacién obtenida.

1.3 FORMULACION DEL PROBLEMA
¢Ausencia de un archivo digital y su incidencia en la atencién a los

usuarios de la Coordinacion Zonal 1 - Salud de la provincia de Imbabura —
Ibarra periodo 20147

1.4 DELIMITACION

1.4.1 Unidad de observacioén

e Secretarias de la Coordinacién Zonal 1 - Salud de la provincia de
Imbabura — Ibarra.

e Usuarios que concurren a esta dependencia.

1.4.2 Delimitacién espacial

La investigacion se desarrollo en la Coordinacion Zonal 1 - Salud de la

provincia de Imbabura — Ibarra, ubicado en las calles Oviedo 577 y Sucre

1.4.3 Delimitacion temporal

La investigacién se realiz6 en el afio 2014 — 2015



1.5 OBJETIVOS

1.5.1 Objetivo general

e Mejorar el control de la gestibn documental en los usuarios de la
Coordinacion Zonal 1 - Salud de la provincia de Imbabura — Ibarra
periodo 2014 - 2015

1.5.2 Objetivos especificos

e Diagnosticar la situacion actual sobre la calidad de servicio en la
Coordinacion Zonal 1 — Salud de la provincia de Imbabura — Ibarra.

e Analizar la calidad de Atencién que reciben los usuarios por parte de

los funcionarios de la Coordinacién Zonal 1 —Salud.

e Elaborar un programa de archivo digital para mejorar el control de la
gestion documental de la Coordinacion Zonal 1 - Salud de la provincia

de Imbabura — Ibarra.

e Socializar el programa de archivo digital para mejorar el control de la
gestibn documental a todas las direcciones que conforman la
Coordinacion Zonal 1 - Salud de la provincia de Imbabura — Ibarra.

1.6 JUSTIFICACION

El presente Trabajo de Grado se justifica por las siguientes razones:

Por el valor tecnolégico, puesto que proporcionara un diagndstico
realista acerca de los procedimientos de gestion documental que utiliza el

personal de secretariado que labora en las diferentes dependencias de la



Coordinacion Zonal 1 - Salud de la provincia de Imbabura — Ibarra, a partir
de este estudio especifico se desea conocer como se esta llevando la
organizacion documental, las normas, reglas y practicas relacionadas con
la organizacion y la gestion de documentos, asi como un archivo central

para su conservacion permanente.

Al respecto se puede manifestar que la investigacion del tema
propuesto es importante por las siguientes razones: la gestion de
documentos dentro del archivo total comprende procesos tales como la
organizacién, recuperacion y disposicion final de los documentos que
estan interrelacionados entre si durante las etapas del ciclo vital del

documento.

El uso adecuado de la gestion documental abarca el ciclo de vida
completo de los documentos que llegan cotidianamente a esta
dependencia, para ello, se requiere de un tratamiento secuencial y
coherente que se da a los documentos desde que se reciben en las
distintas unidades hasta el momento que son eliminados o conservados

en funcién de su valor testimonial o historico.

El valor cientifico estard dado por la rigurosidad con que seran
aplicados los procedimientos de gestion documental para todo el personal
de secretariado. Este plan de trabajo de grado elaborara con el objetivo
de garantizar la responsabilidad y la transparencia en todos los niveles de
secretariado, con sus respectivas normas, reglas y practicas relacionadas
a la organizacion de archivo para su conservacion permanente y la

calidad de atencion de calidad al usuario.

La investigacién fue de gran utilidad para la Coordinacion Zonal 1-
Salud de la provincia de Imbabura-lbarra, para las secretarias y
funcionarios que tendran ordenados sus archivos segun las normas

internacionales establecidos, los principales beneficiarios de este



programa serdn los usuarios, que tendran una informacion rapida

oportuna y de calidad.

La actualidad y originalidad de esta investigacion es la parte mas
importante porque con este trabajo se trata de solucionar los problemas
detectados en el diagnostico. Es por ello que con la implementaciéon de un
programa digital se desea mejorar el uso correcto de las operaciones
archivisticas con el objetivo de facilitar la basqueda de los documentos
que estan en tramite y facilitar a los usuarios los trdmites en forma

inmediata.

1.7 FACTIBILIDAD.

Esta investigacion fue factible realizar por cuanto, a través del
desarrollo de esta propuesta, se solucionaran problemas encontradas en
la institucion investigada. Existe la predisposicion de las autoridades para
gue se lleve a cabo esta propuesta alternativa. La parte financiera de
principio a fin serd cubierta por la investigadora. Para la realizacién de
esta investigacion se cuenta con amplia bibliografia fisica y digital del

tema.



CAPITULO Il

2. MARCO TEORICO

2.1 FUNDAMENTACION TEORICA

2.1.1 Fundamentacién Filosé6fica

Teoria Humanista

Objeto de conocimiento

Aporta en mejorar la calidad de servicio en los usuarios y orientar la

gestidn y acciones hacia el buen vivir.

Sin embargo, pese a tratarse de un concepto de un uso muy extendido,
aun queda mucho por analizar, puesto que al dia de hoy no existe
consenso sobre que es la calidad de servicio, cuales son sus dimensiones
gue la componen y que relacién guardan con otras variables psicologicas
(satisfaccion, canales de participacion y compromiso). “Al mismo tiempo
existe una controvertida polémica sobre la importancia del aspecto
humano en la organizacion como indicador del nivel de calidad
institucional.” (Salvador, 2004,pag 147).

De lo que no cabe ninguna duda es que una estrategia para alcanzar
elevados niveles de calidad se centra en analizar los servicios a traves de
los juicios de los usuarios. De este modo el usuario se convierte en juez

decisivo para:



Objetivos

e Determinar la eficacia y eficiencia institucional. Por lo tanto, se piensa
cada vez mas en empresas flexibles donde la satisfaccion de las

necesidades de los clientes adquiere un papel relevante.

e Considerar a la persona como fuente de desarrollo personal e integral

en un contexto interpersonal y social.

Evaluacioén

La atencion del cliente depende no sdlo de la calidad de los servicios

sino también de sus expectativas.

Perfil de salida

Las personas que concurren a la Coordinacion Zonal 1-Salud
manifiestan que han obtenido una excelente atencion, cuando los
servicios cubren o exceden sus expectativas. La satisfaccion de las
personas que asisten hacer los tramites en esta dependencia es un
indicador importante de la calidad de servicios, no obstante, resulta dificil
evaluarla; los métodos y las medidas para la recoleccién de datos suelen

influir en las respuestas del cliente.

2.1.2 Fundamentacioén tecnoldgica

Objeto de conocimiento

La informacién ha sido una necesidad sentida por la humanidad desde
siempre. El género humano ha precisado siempre de medios para
organizar sus documentos de manera sistematica generando informacion.

‘Los avances tecnoldgicos se apoyan en la comunicacion de la
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informacion obtenida y esta informacion facilita la aparicion de nuevas

tecnologias”. (Martin.V, 1997,pag 15).

Objetivos

e Ayudar a desarrollar la individualidad de las personas.

e Apoyar a los usuarios a que se les reconozcan como seres humanos

unicos.

El mundo estd cambiando tan rapidamente que cualquier prediccion
anterior siempre es superada. No sabemos donde vamos, aunque parece
gque vamos adelante, es decir, progresando en cierta direccion, el

aumento del bienestar, y la educacién y cultura para todos.

En los actuales momentos el cambio es mas rapido y acelerado, por
ello también mas violento de la historia de la humanidad, de ambito,
regional o de a&reas culturales sino planetario. Este cambio esta
produciendo lo que se denomina globalizacién, que es la produccién,
comercio y consumo a nivel de toda la tierra y que cada vez mas afecta a

los medios de comunicacion de masas.

La sociedad tecnoldgica, también Illamada la sociedad de la
informacion, es una nueva sociedad. Representa una evoluciéon del
desarrollo tanto de la ciencia. “En todas las empresas existe un archivo
que se encarga de administrar la documentacion. Sin embargo, la
secretaria, siempre maneja documentos que son guardados en las

oficinas y no en el archivo en general”. (Sevilla, 2003, pag. 137).

Evaluacioén

Responsabilizar a la secretaria de administrar la correspondencia de la

oficina y las comunicaciones personales del jefe”.
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Perfil de salida

La necesidad de perfeccionar los sistemas de manejo de informacion
ha influido de manera preponderante en la era de la informética en la cual
vivimos y ello obliga a que el servicio que presta el archivo sea mas

preciso y eficiente.

2.1.3 Fundamentacion Socioldgica

Objeto de conocimiento

Los procedimientos para el control de la gestiéon documental aportan
a mejorar la calidad en la atencion de los usuarios que concurren

diariamente a las diferentes dependencias de la institucion.

Una empresa orientada a la mejora en el servicio conoce

las necesidades y expectativas de los clientes a los que
esta destinada la politica de atencién, de modo que sea
posible satisfacer sus necesidades y alcanzar y superar
Sus expectativas. Las organizaciones deben estar
preparadas para adaptarse continuamente a los cambios
gue pueden producirse en un sector y en las crecientes
expectativas de los clientes destacando en flexibilidad y
mejora continua. (Pérez, 2007,pag .8).

Los esfuerzos de las organizaciones han estado dirigidos hacia las
actividades de direccién y administracion de los recursos econémicos,
humanos y materiales para cumplir sus objetivos econémicos.
Actualmente, en un mercado tan competitivo, las empresas reconocen la
dificultad que encuentran para cumplir sus metas y diferenciarse de sus

competidores.

La forma de entender la calidad en la atencidn al cliente por parte de
las organizaciones ha evolucionado durante los Ultimos afios de manera

significativa. El éxito competitivo de las empresas actuales va mas alla de
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atraer y captar clientes para que adquieran sus productos y servicios; se
centran también en lograr la satisfaccion y fidelizacion para maximizar sus
beneficios econdmicos. Las empresas se esfuerzan en tratar al cliente
con cortesia y de forma amable en todos los contactos que establece con

él para permitirle de este modo sentirse importante.

Objetivos

e Mejorar la calidad de atencion a los clientes.

e Valorar el grado de satisfaccion de los clientes cuando acuden a la

empresa.

Perfil de salida

El cliente representa el papel mas importante en el tema de la calidad,
porque es quien demanda de la empresa los bienes y servicios que
necesita y luego quien valora los resultados. Se trata de la persona que
recibe los productos o servicios en el intento que hace la empresa de
satisfacer sus necesidades y de cuya aceptacibn depende su

permanencia.

Evaluacioén

De acuerdo con el grado de satisfaccion que manifiestan los clientes
por el servicio recibido, se plantean diferentes niveles de intensidad en las

relaciones entre el cliente y la organizacion.

2.1.4 Fundamentacion legal

La Ley del Sistema Nacional de Archivos manifiesta que en su parte

pertinente dice; Art. 1.- “Constituye patrimonio del estado, Ila
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documentacion basica que actualmente existe o que en adelante se
produjere en los archivos de todas las instituciones de los sectores
publicos y que sirva de fuente para estudios histéricos, econdémicos,

sociales, juridicos y de cualquier indole”.

Parrafo quinto del mismo cuerpo legal, de los archivos publicos y

privados dice.

Art.13.-“Los archivos del pais se clasifican en archivos intermedios o

temporales y permanentes”.

Art.14.- “Son archivos activos, aquellos cuya documentacion se considera

de utilizacion frecuente y con 15 aflos menos de existencia”.

Art.15.- “El archivo intermedio, es aquel que procesa temporalmente la
documentacion que tenga mas de 15 afos de las instituciones del sector

publico”.

Asi mismo, la enunciada ley, tiene su reglamento, que es el instrumento

que permite su aplicabilidad, mismo que en su parte pertinente dice:

Art.22.- “Las entidades del sector publico y privado asi como las personas
particulares que posean o custodien material que pueda ser patrimonio
del Estado para efectos del registro de que habla esta ley, informaran

obligatoriamente de su tenencia a la Inspectoria General de Archivo”.

Art.23.- “El Consejo Nacional de Archivos podra proporcionar ayuda
técnica y econdmica a los particulares que posean documentos que
formaren o pudieran formar parte del Patrimonio Documental del Estado,
y que la requiere para su conservacion y organizacion adecuada, igual
ayuda se proporcionara al propietario de tales documentos, cuando esta

facilite su consulta para el estudio o investigacion”.
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2.1.5 Gestién documental

“Se refiere al conjunto de actividades que permiten coordinar y
controlar los aspectos relacionados con la creacion, recepcion,
organizacion, almacenamiento, preservacion, acceso Yy difusion de

documentos”. (Russo, 2009, pag. 10).

2.1.6 Gestién de la informaciéon

“Actividades relacionadas con la obtencion de la informacion, su
precio, el tiempo de recuperacion y el lugar donde se guarda”. (Russo,
2009, péag. 10).

2.1.7 Gestion del conocimiento

“Procedimientos para desarrollar, estructurar y mantener la informacion
con el objetivo de transformarla en un activo critico y ponerla a disposicion

de los usuarios”. (Russo, 2009, pag. 10)

2.1.8 Gestién de archivos

Conjuntos de actividades destinadas a la preservacion, la difusiéon y el
acceso a la documentacién de un archivo de caracter administrativo o

histérico.

2.1.9 Gestién de contenidos

Procedimientos para desarrollar, mantener y actualizar el contenido,
normalmente de una web, de manera facil. Va asociada a una

herramienta tecnoldgica.
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2.1.10 Gestion de calidad

“Las actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion
en aspectos de procedimientos de calidad de los servicios y productos”.
(Russo, 2009, pag. 11)

2.1.11 Ventajas que produce la implementacion de la gestion

Documental

La aplicacion de un programa de gestibn documental permite un
incremento exponencial de la productividad empresarial porque facilita la
ubicacion y el manejo de la informacion, ademas que reduce en gran
medida, el exceso de documentos que generalmente se conservan en las
organizaciones y que no son importantes para la misma. Algunas ventajas

son:

e Reduccion del tiempo de consulta de un documento en papel.

¢ Reduccion del tiempo de consulta de documentos electrénicos.

e Reduccion de los costes de archivado.

e Reduccion de la recuperacién de un documento.

e Acceso concurrente a un documento.

e Mejora de atencion a los clientes.

e Reduccion de costes legales.

e Reduccion de costes de acceso a la documentacion.

e Posibilidad de integrarse con subsistemas de gestion documental
especificos. Incremento en la satisfaccion de los usuarios internos.
(Ibai, 2003, pag. 4)

2.1.12 Departamento de archivo

El departamento de archivo es un departamento que
presta servicios a toda la organizaciéon. De igual manera,
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la secretaria encargada del archivo de su departamento u
oficina debe prestar servicio a quien lo requiera. Para
poder prestar dicho servicio con la maxima eficiencia,
debe mantenerse al dia tanto el archivo, como en cuanto
a lo mas moderno en el campo del control vy
conservacion de documentos. (Alvarado, 2007, pag. 75)

En una oficina debe archivarse todo documento que tenga algun
valor y aquellos sin valor deben destruirse o descartarse. Para tomar
cualquier decision a este respecto, es imprescindible conocer plenamente
el funcionamiento de la organizacion para la cual trabaja. Entre los
documentos que generalmente se archivan en las oficinas estan los

siguientes:

La correspondencia que se recibe y las copias de la que se envia, asi
como también facturas, cheques cancelados, estados de cuenta,
mensajes por fax, requisiciones, acciones de personal, etc, dependiendo
del departamento (Alvarado, 2007, pag. 75)

Escrituras, historiales clinicos, planos de construcciones, certificados,
pélizas, etc, en oficinas de profesionales; como arquitectos, médicos.
“Catélogos de gran valor para una casa comercial u otras organizaciones.
En las bibliotecas, en las escuelas y en las universidades, es conveniente

la ordenacion cientifica de distintos catalogos”. (Alvarado, 2007, pag. 75)

Recortes de periédicos y revistas que hacen referencia a asuntos de
interés para el hombre de negocios o para el hombre de actividad publica.
(Alvarado, 2007, pag. 75)

2.1.13 Archivo

Un archivo es uno o mas conjuntos de documentos, sea
cual fuera su fecha, su soporte material, acumulados en
un proceso natural por una persona o institucion publica
0 privada en el transcurso de su gestion, conservados,
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respetando aquel orden para servir como testimonio o
informacion para la persona o institucion que los
produce, para los ciudadanos o para servir de fuentes de
historia. (Alvarado, 2007, p4g. 76

2.1.14 Funciones de los archivos

Las funciones fundamentales de un registro son:

Dar constancia de la existencia o no de un documento y por ende de la

realizacion de un acto relacionado con la entidad.

Informar sobre el lugar donde se encuentra dicho documento. Una vez
conocida su existencia, el registro nos informard de la persona o
dependencia a donde fue enviado, asi como si fue destruido o paso al
archivo para su conservacion. “Informar sobre el contenido de dicho
documento. Para ello se realiza un extracto de dicho documento. Esto
evita en algunas ocasiones el tener que buscar el documento de archivo
pues la informacién necesitada se encuentra reflejada en el registro”.
(Martos, 2007, pag. 505)

Las principales funciones y actividades desarrolladas por los archivos
se pueden condensar en tres palabras fundamentales, de contenido muy
amplio, referidas légicamente a los documentos como elementos

componentes de los archivos. (Martos, 2007, pag. 505

2.1.14.1 Entrada en archivo

La primera de las funciones, recibir, consiste en la
recepcion, en las instalaciones del archivo de la
documentacién tramitada y recibida por la institucién u
organismo titular del archivo (p.ej un Ministerio, una
empresa).Las distintas oficinas o0 dependencias
productoras o receptoras de la documentacion deberan
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remitir para su custodia al archivo aquellos documentos
cuya tramitacién este totalmente finalizada, a esta
denominacion se denomina transparencia (Martos, 2007,
pag. 505)

2.1.14.2 Conservar

Medidas de conservacion

La funcion de conservar la documentacion transferida se traduce
basicamente en la necesidad de custodiarla en las mejores condiciones,

es decir, garantiza la mayor seguridad y en orden mas adecuado.

A efectos practicos, estos dos principios de conservacion pueden
ejemplificarse en las siguientes medidas. Adopcion de medidas

destinadas a asegurar la perdurabilidad material de los documentos.

Mantenimiento y control de las instalaciones del archivo, estado de los
edificios, instalaciones eléctricas. Medidas preventivas contra los diversos
factores de deterioro, destruccion o desaparicion de los documentos,
control de humedad y temperatura. Restauracion de documentos

deteriorados.

Reproduccion de la documentacibn mas significativa, deteriorada o
consultada. Aplicacion de los criterios y métodos de organizacion
documental (Clasificacién y ordenamiento), segun las normas de la teoria
archivistica (Martos F. 2007, pag. 506)

2.1.14.3 Archivos de gestion (Activos)

“Los archivos se consideran de gestion o activos si se hacen referencia

a ellos con frecuencia. Por ejemplo, los expedientes de personal de
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empleados regulares se consideran documentos activos. Otro ejemplo, es
toda la documentacion del departamento de contabilidad correspondiente

al ano fiscal vigente”. (Alvarado, 2007, pag. 76).

Los documentos permanentes son aquellos que la
empresa debe conservar por un largo plazo; tienen valor
a largo plazo y se mantienen indefinidamente o por un
periodo de tiempo especificado en el programa de
retencion. Como ejemplos de éstos tenemos las
escrituras de constitucion de las sociedades, las
constancias de nacimiento de nuestros hijos, titulos
académicos y profesionales obtenidos. (Alvarado, 2007,
pag. 76).

2.1.14.4 Archivos centrales (Semiactivos e inactivos)

“Son los archivos de documentos que se utilizaran a largo plazo,
documentos semiactivos y documentos inactivos; se les llama asi porque
no se utilizan mucho. La frecuencia con que se haga referencia a los
documentos va a determinar como se clasifiquen”. (Alvarado, 2007, pag.
76).

Generalmente, se clasifica un documento como semiactivo si se utiliza
una vez al mes y como inactivo si se hace referencia a él menos de diez
veces al afio. Los expedientes de personal de empleados que cesaron en
una empresa, facturas pagadas en periodos anteriores y cheques

cancelados con documentos inactivos.

En los archivos de gestién o activos deben conservarse
Unicamente los documentos que son de importancia
inmediata a la empresa. El conservar en los archivos de
gestion o activos, por tiempo indefinido, documentos
fechados hace algun tiempo, ocasionara gran congestion
con las gavetas y en consecuencia dificultara la tarea de
archivarlos y localizarlos. Es por eso que surge la
necesidad de establecer un sistema para el traspaso de
documentos inactivos que separe los documentos de
fechas recientes y activos de los documentos inactivos
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gue ya no son de gran importancia para la empresa.
Estos sistemas se conocen como Sistemas de Remision
o Transferencia. (Alvarado, 2007, pag. 76)

2.1.14.5 Archivos de conservacion a corto palazo

Los siguientes archivos tienen un plazo de conservacion
de 2 a 5 afos, contado a partir de la fecha del ultimo
documento de la carpeta, del fin del bienio (programa
regular) 0 del fin del proyecto (fondo
extrapresupuestario). Esta carpeta no se trasfiere el
archivo, sino que se elimina por Ila JdUltima
correspondiente tras consultarlo con la unidad del
archivo. (UNESCO, 2008, pag. 12)

2.1.14.6 Carpetas de conservacion a largo plazo

Los siguientes documentos tienen un plazo de conservacion de al
menos 10 afios, contados a partir de la fecha del dltimo documento de la

carpeta, del fin del bienio (programa regular).

Estos documentos son transferidos al archivo. En la sede esta
transferencia la gestiona la unidad de archivo, en las oficinas fuera de las
sede, institutos y centros, lo hace una persona o un servicio designado
para ello. Los plazos de conservacion se aplican a los documentos en

papel y a los documentos electronicos. (UNESCO, 2008, pag. 13)

2.1.15 Documentos generales

Reglas generales

e Se debe conservar los documentos sobre un asunto o una actividad
especifica en un clasificador, organizado cronolégicamente con el

documento mas reciente.
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e Para evitar la duplicaciéon de la informacion, se debe crear y conservar
solamente una carpeta sobre un asunto o actividad por unidad y guarde

todos los archivos de la unidad en un mismo lugar centralizado.

¢ Indicar claramente en la portada de una carpeta:

a) El acronimo de la unidad
b) Un titulo claro y comprensible
c) Los afios comprendidos

d) El nUmero de volumen (si fuera necesario).

e La carpeta debe contener la correspondencia de entrada y salida en
papel, original o copia, asi como los documentos esenciales relativos a

la actividad o al asunto sobre el que trata.

e Los archivos en papel deben conservarse por las unidades durante un
plazo maximo de cinco afios desde el cierre del proyecto o del
programa, bien para su conservacion a largo plazo, o para su

eliminacién segun las reglas de conservacion.

e Los documentos de administracion, finanzas, presupuesto y personal

los conservaran los servicios administrativos o centrales responsables.

e Los documentos sobre la ejecucion del programa los conservara la
unidad responsable de la actividad del programa en cuestion.
(UNESCO, 2008, pag. 15)

2.1.15.1 Control de Archivo

Cada empresa u entidad controla y organiza sus documentos de forma

distinta. Algunas empresas nunca encuentran el documento que estan
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buscando, o lo consiguen después de invertir mucho tiempo. Por lo
contrario, existen otras empresas que localizan al instante cualquier
documento que se les solicite, con independencia del tiempo que haya
transcurrido desde la recepcion o emision de este documento. Ello es
debido principalmente al control o sistema de archivo usado por cada una
de las empresas. (Arlandis, 2011, pag. 52)

“‘Es necesario habilitar un lugar donde ubicar los documentos
generados y recibidos. Si la empresa es pequefia, nos podria servir una
simple caja, donde iriamos introduciendo toda la documentacion de la
empresa, formando esta caja el archivo de la empresa”. (Arlandis, 2011,

pag. 52)

Como puede deducirse, el archivado de la documentacién de esta
empresa seria muy sencillo, lo que no seria tan sencillo la recuperacion o
localizacion de cualquier documento que necesitaramos. Cuanto mas
grande se hiciera la empresa mas grande seria el cajon y mas nos

costaria localizar los documentos”. (Arlandis, 2011, pag. 52)

La idea de control de un archivo es que estén todos
juntos y localizables. Para solucionar este problema lo
gue se hace en el archivo es ordenarlos y clasificarlos en
diferentes tipos de archivadores. Por eso lo primero es
disponer del espacio para el archivo y de tantos
archivadores como se necesiten. Hace falta un
archivador por cada cosa. Ademas, la documentacion va
cambiando de lugar y se va reubicando dependiendo de
las necesidades de la organizacion, a continuacion,
vamos a describir los soportes mas usados en las
organizaciones: (Arlandis, 2011, pag. 53)

e Subcarpetas
e Carpetas

e Colgantes

e Suspendidas

e CarpetasA-Z
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e CajasA-Z

Subcarpetas: son de cartulina y sirven para separar los documentos
dentro de las carpetas colgantes.

Carpetas colgantes o suspendidas: Son de cartulina con unas varillas
metalicas o plasticas, acabadas en forma de gancho en sus extremos,
destinadas a su suspension. En las partes superior o lateral se colocan
unos visores para la identificacion de su contenido. (Arlandis, 2011, pag.
53)

Carpetas A — Z: Habitualmente llamadas archivadores, son de carton
rigido y pueden ir plastificadas. En su interior llevan dos anillos gruesos
que abren y cierran mediante una palanca destinandose para documentos

perforados. (Arlandis, 2011, pag. 53).

Cajas A — Z (archivadores definitivos): Con estructuras de carton que
se doblan convenientemente para adoptar la forma de cajas, con una
solapa de cierre. En su interior se colocan subcarpetas. La utilizacion de
estas cajas suele estar destinada a la conservacion de la documentacién
de los archivos semiactivo e inactivo. Su identificacién se realiza sobre el

lomo, directamente o con etiquetas adhesivas. (Arlandis, 2011, pag. 53)

Ademas, estan los microfilmes que son las peliculas que contienen, en
tamafio fuertemente reducido respecto al original, imagenes de
documentos y de cualquier informacion de la empresa. Las aplicaciones
del microfilme en la empresa se centran en la documentacion de gestion

técnica, de patentes y bibliogréafica. (Arlandis, 2011, pag. 53)

Ventajas:

Reduccion de espacio, rapidez en la busqueda y consulta de

informacion.
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Inconvenientes

Corte de mantenimiento, dificultad de obtener copias perfectamente
legibles de algunos documentos y ausencia normativa que considera
validos los microfiimes de documentos. El control del archivo de una
empresa es esencial, sobre todo en lo referente a su seguridad,
conservacion y confidencialidad de los documentos para tener un buen
una buena vigilancia, serd necesario disponer del personal adecuado, ya
gue este debera encargarse la elaboracion, organizacion, conservacion y

en su caso destrucciéon de la documentacion.

En los archivos descentralizados, los responsables de
las distintas secciones de una oficina tienen acceso
directo a los documentos. Asimismo, en los archivos
centralizados, los responsables de la oficina que se trate
seran los que decidan que personas puedan tener
acceso a la documentacibn y a qué tipo de
documentacién, asi la forma de llevar a cabo el préstamo
de documentos. En todo momento, la documentacién
debe estar controlada. (Arlandis, 2011, pag. 53)

2.1.16 Ciclo devidade un archivo

Un archivo tiene un ciclo de vida con cuatro etapas bien diferenciadas
gue forman parte del proceso completo de la organizacion de un archivo
eficaz: creacion y clasificacion, orden y conservacion, transferencia,

eliminacion (Parera, 2006, pag. 54)

2.1.17 Tratamiento de la documentacion de los archivos

2.1.17.1 Archivo de departamento (5 ainos aproximadamente): “esta
formado por los documentos recientemente producidos por el
departamento, en plena vigencia juridica y administrativa, que son de

consulta continua por su parte y que permanecen en la oficina el nUmero
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de afios que determine el departamento y el archivero, dan testimonio,
ofrecen informacion y algunos pueden tener valor histérico”. (Parera,
2006, pag. 195).

2.1.17.2 Archivo central (10 anos aproximadamente): “recibe los
documentos tramitados en los departamentos al cumplirse el plazo
estipulado. Tienen menor vigencia juridica y administrativa. Deben ser
tratados por el archivero y son objeto de consulta directa por los

departamentos a través del archivero”. (Parera, 2006, pag. 195)

2.1.17.3  Archivo intermedio (15/30 aproximado): “forma parte del
archivo central. Esta formado por los documentos que por el tiempo
transcurrido tienen menos uso, que generalmente han perdido su vigencia
juridica o administrativa y cuyo valor histérico esta por ser establecido”.
(Parera, 2006, pag. 195)

2.1.17.4  Archivo histérico (conservacion indefinida): “recibe los
documentos con mas de 25 afios y su mision primordial de servir de
fuente primaria para la investigacion histérica — cientifica”. (Parera, 20086,
pag. 195

2.1.18 Criterios de ordenamiento de archivo

Graciano (2003) Cuerpo Auxiliar Administrativo Editorial Mad, S.L,
Espafia.

La idea de organizacién documental esta intimamente
vinculada al principio archivistico fundamental, aceptado
universalmente, conocido como principio de respeto al
origen de los fondos o principios de procedencia, segun
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el cual los fondos documentales de los archivos deben
conservarse manteniendo su organizacion original, no
introduciendo modificaciones ajenas a los
procedimientos y tramites utilizados en ella (Graciano,
2003, pag. 345)

Al archivo se lo definen como el conjunto de operaciones mediante las
cuales se agrupan los documentos individuales en unidades inteligibles y
estas unidades entre si a fin de que puedan quedar relacionadas

jerédrquicamente.

Las dos operaciones fundamentales incluidas bajo el término
“organizacion” pueden definirse de la siguiente manera. “Clasificar,
consiste en separar o dividir un conjunto de elementos (documentos)
estableciendo clases o grupos (secciones, subsecciones, series), de tal
manera que puedan quedar integrados dentro de un sistema organico y

jerarquizado”. (Graciano, 2003, pag. 345)

Ordenador, consiste en unir los elementos (documentos) dentro de un
grupo (serie) ya que definido, de acuerdo a una unidad-orden (fecha,
alfabeto, numero, tamafo) establecida de antemano. (Graciano, 2003,
pag. 345)

2.1.19 Clasificacion

Ordenacién cronolégica

Es el tipo de ordenamiento mas utilizado en la organizacion de
archivos, que se puede aplicar a multiples series documentales comunes

a muchos archivos (p.ej presupuestos, actas, registros, padrones...).

La fecha de la recaudacién de los documentos es el dato mas estable
para su identificacion. Hay tres tipos de fechas o datas: (Graciano, 2003,
pag. 345)
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2.1.19.1 Cronoldgica

Es la que situa a los documentos en el tiempo concreto y
preciso de su redaccién (afio, mes dia). Si un documento
carece en su texto de una cronologia expresamente
indicada, pero mediante datos indirectos o inducidos
podemos aproximarnos a ella, tendremos la data
archivistica, que seré colocada entre corchetes (p.ej, una
instancia no fechada, en la que encontramos un sello de
registro de entrada del afio 1962, podemos fecharla con
dicho afio entre corchetes,(1962) y la situaremos al
comienzo de los documentos de la misma serie
documental de dicho afio).La fecha cronoldgica es la que
fundamentalmente nos servira para la ordenacion
cronoldgica de documentos. (Graciano, 2003, pag. 345)

2.1.19.2 Tépica. “Es la que situa a los documentos en el lugar concreto
de su redaccion. Al igual que la anterior, si la data topica no esta
expresada sino inducida, la podemos colocar entre corchetes. “En todo
caso es una fecha secundaria respecto a la cronolégica”. (Graciano, 2003,
pag. 349)

2.1.19.3 Histérica. “Con este sistema de datacion, el documento es
situado en el tiempo en relacién con un hecho histérico determinado (p.ej.
al hacer referencia al nimero de afios de un reinado o pontificado o a un
hecho de especial relevancia que sirve como punto de partida en la

computacion cronolégica” (Graciano, 2003, pag. 349)

2.1.19.4 Ordenacion alfabética

Es la ordenacién por la cual se ordenan los documentos siguiendo el
abecedario de las palabras elegidas como representativas de la
informacion contenida en ellos. Como regla general, sé preferira la

ortografia moderna sobre la antigua en la eleccién de palabras o voces.
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Segun el tipo de palabra de que se trate, tendremos los tres tipos de
ordenacion alfabética:

Las palabras designan a personas, tendremos la ordenacion alfabética
onomastica. En este caso dichas palabras se ordenan de la siguiente
manera: primero el apellido, segundo apellido y nombres propios. “Las
palabras designan un lugar geografico, estaremos ante la ordenacion
alfabética geogréfica o topografica (p.ej. en los expedientes de licencias
de obras, que deben ordenarse por la denominacion de las calles: Alava;
Albacete; Alicante”. (Graciano, 2003, pag. 350)

Las palabras se refieren a asuntos, temas o materiales, se utiliza una
ordenacion alfabética de materias o tematica (p.ej...en los expedientes de
oposiciones, que deben ordenarse por la denominacién de los puestos de
trabajo: Archiveros; Arquitectos; Auxiliares administrativos, Ayudantes de
archivo, Ayudantes de biblioteca, Ayudantes de laboratorios...).
(Graciano, 2003, pag. 350)

2.1.19.5 Ordenacién numérica

Este tipo de ordenacion puede referirse, tanto a la numeracién
de documentos dentro de una serie documental, como a la
numeracion de las unidades de instalacion (legajos, libros, cajas)

en el depdsito de archivo.

En el segundo sentido, debe tenderse a utilizar una Unica
numeracion corrida, aplicable a todas las unidades de instalacion

de un archivo determinado.

“En todo caso, y siempre que las disponibilidades de espacio lo
permitan, sera recomendable una doble numeracion, que
correspondera a una doble instalacion, para separar los legajos o
cajas de los libros o documentos encuadernados. (Graciano, 2003,
pag. 350).
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2.1.20 El archivo como fuente de informacién

Como se ha dicho anteriormente el archivo conforma la memoria de la
entidad, en sus dos vertientes: la externa, es decir, en sus relaciones con
el mundo exterior, y la interna, las relaciones entre los distintos
departamentos que la componen. Por tal motivo, el archivo es una fuente
inagotable e inestimable de informacién para la entidad. (Graciano, 2003,
pag. 350).

2.1.21 Transferencia de archivos

La transferencia mas caracteristica es la directa u ordinaria,
procedente de los érganos productores de los documentos, de manera
que es evidente el interés primordial por regularla, ya que condiciona
irreversiblemente el futuro estado de accesibilidad y el nivel técnico de

tratamiento del fondo.

En este sentido, es interesante remarcar que la rapida
recuperacion de la informacién por parte de los servicios
transferentes mas alla del estado en que se hayan
traspasado los documentos al archivo — es una sefial de
prestigio para los archiveros y la mejor carta de
presentacién de la utilidad del servicio de archivos en
toda la institucion. (Alberch, 2003, pag. 103)

La transferencia extraordinaria o indirecta es la que permite la
recepcion de documentacion al margen del procedimiento regular u
ordinario, es decir la documentacién ingresa mediante compra, donacién
depdsito (mediante el que solo se cede el uso, no la propiedad) o de

devolucion.

2.1.22 Eliminacion de documentos

“Se debe proceder a la eliminacién de los documentos que estén
incorporados en la aplicacion y cuya utilidad para el departamento hayan

desaparecido” (p.78).
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2.1.23 Las transferencias. Aspectos practicos

El formulario de transferencia se ha definido como el eje del sistema
de traspaso de la documentacion de los érganos administrativos a los
servicios de archivos. Esta caracterizacion positiva deriva del hecho de
gue esta relacion sistematica se ha convertido al mismo tiempo en un
instrumento juridico, de gestion, de busqueda y descripcién. Juridico en
tanto que constituye la Unica prueba del traspaso de un fondo, se dé o no
un cabio en la titularidad o en la tutela de los documentos objetos de la

transferencia.

Paralelamente, el formulario es una herramienta de gestién, ya que la
informaciéon que contienen debe facilitar un tratamiento archivistico, un
uso eficiente de los depdsitos y especialmente la seleccion y la
eliminacion de los documentos. Finalmente, el formulario es, sobre todo,

un instrumento de investigacion y de descripcion.

Es evidente que el extraordinario crecimiento de los
fonos administrativos que hay que transferir imposibilita
gue desde los mismos archivos se pueda proceder a su
reclasificacion y a la elaboracién de los tradicionales
instrumentos de descripcién. Asi pues, es mas eficaz
mejorar el contenido informativo de los formularios,
dado que estan llamados a convertirse en las
herramientas de recuperacién de la informacion mas o
menos definitivas. (Alberch, 2003, pag. 107).

La informaciébn de los formularios es una linea de trabajo
imprescindible si se quiere rentabilizar su contenido para la gestion a la

investigacion.

Asi, las experiencias llevadas a cabo se fundamentan en el principio
de que la unidad documental de base es la transferencia con
disposiciones que permiten, a pesar de todo, una indexacion es el
llamado analisis archivistico; para cada transferencia se redacta un texto

sintético que se afiade a los datos generales de la transferencia. Este
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analisis sintético del contenido de la transferencia sefala las
caracteristicas de la accion administrativa ejercida, del autor de esta
accion en caso de que no sea el servicio transferente, de los objetos de
esta accion, de los tipos documentales, del contexto concreto (lugar, ley,
acontecimiento histérico) y de los datos extremos. “Finalmente, este
sumario o texto esta indexado; es decir se relacionan las palabras clave
que se le asocian, y sobre las cuales se podra interrogar en el momento

de la basqueda.

2.1.24 La informacion contenida en los archivos contribuird de forma

clara a:

e Alcanzar una mayor eficacia administrativa.

e Conseguir un mayor desarrollo econémico y social

¢ Un mejor conocimiento de la evolucion historica del pais
e Desarrollar la conciencia nacional

e Educar a los ciudadanos a distintos niveles

2.1.25 Normas de archivo de los documentos informaticos

“‘Cuando se inicie un expediente para un determinado cliente, se
creara la carpeta correspondiente, que contendra todos los ficheros de
trabajo que genere la tramitacion del asunto. Para ello se seguiran los

siguientes pasos”. (Guirado, 2007, pag. 72)

Abrir una carpeta a nombre del cliente en cuestion en el disco duro del

servidor: unidad H, Carpeta “Clientes”

Dentro de la carpeta del cliente, abrir una subcarpeta correspondiente
al area de trabajo: Auditoria; contable; fiscal; laboral, mercantil y civil.
Dentro de la carpeta de area de trabajo, abrir otra que se denominara con
el codigo de expediente dentro del periodo anual seguido de las dos
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ltimas cifras del afio en que se inicia el expediente (por ejemplo, 243/00)
el cédigo de tipo de servicio.

Este sistema de archivo pretende que los documentos (ficheros de

trabajo) estan clasificados siguiendo unos criterios que nos indiguen:

¢ Elcliente para el que se esta trabajando
e El area de trabajo al que pertenece ese expediente

e El nimero de expediente y el tipo de servicio

Es importante que todos los clientes tengan aquellas carpetas que
correspondan a las éareas de trabajo en las que se les prestan
determinados servicios. “Cada expediente tendra su correspondiente
registro en la base de datos “inventario”, en el cual se vinculara mediante
un campo de hiperenlace dicho registro con la ruta de la carpeta

especifica que le corresponde en el disco duro”. (Guirado, 2007, pag. 72).

2.1.26 Equipos y materiales

El tipo y cantidad de equipo necesario para guardar sus archivos va a
depender de algunos factores basicos, ademas de tener en cuenta el
espacio disponible.

Al planearlo debe tener en cuenta:

« ¢Con que frecuencia vamos a usar el archivo? La respuesta
determinara la organizaciéon del archivo, donde va a estar localizado y

el tipo de equipo necesario.

o ¢De qué forma va el directivo a solicitar el material? Como es légico,
esta consideracion con llevar que tengamos equipos para archivos

alfabéticos, numérico, por temas.
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o ¢Cuél sera el volumen del material que ira en el archivero? El volumen
determinara el tipo de equipo necesario y el nUmero de guias que

precisara.

o ¢Aumentard con cierta rapidez? Este factor también tiene influencia en

la seleccion del equipo y el sistema que se planteara.

Como ya lo hemos mencionado, es mas facil aumentar un archivo
numeérico, por ejemplo, que un alfabético, porque un numérico se puede
aumentar afiadiendo al final. Aumentar un alfabético significa intercalar

carpetas y reorganizar el contenido de los cajones.

Antes de organizar el archivo, debe sopesar todos estos factores y

tener en cuenta el espacio disponible. (Parera, 2006, pag. 199)

2.1.27 Seleccién de equipos

Cuando tenemos que decidir la seleccion de los equipos
necesarios para los archivos, existe una gama tan amplia de
posibilidades que debemos tener en mente algunas
consideraciones fundamentales. La eficiencia es la palabra clave
para un buen sistema. “Aunque otros elementos puedan entrar
también en consideracion, este es el factor mas importante”.
(Parera, 2006, pag. 199)

Factores que deberiamos tener en cuenta:

e La estandarizacién de los equipos puede resultar a la larga un gran
ahorro. Elementos individuales pueden ser traslados a diferentes
lugares segun sea necesario sin cambios drasticos en la estética de la

oficina.

e Para los archivos de departamento, la eleccion estara determinada por

la colocacion de los despachos, la cantidad de superficie de suelo
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disponible y la necesidad de movernos con facilidad para realizar el

trabajo.

Desde luego el tipo de documentos que guardamos también influira en
la decision. No sera lo mismo archivar correspondencia que listados de

ordenador.

La durabilidad es un factor importante, sobre todo cuando los archivos

tienen un uso contante.

También deberiamos considerar equipos anti — incendios para archivos

especialmente valiosos.

Y por ultimo, la estética también es importante. Qué duda cabe que la
apariencia de nuestros archivos forma parte de la imagen de nuestra
empresa y deberia estar de acuerdo con un entorno cuidado y
agradable. (Parera, 2006, pag. 200)

2.1.27.1 Material de oficina

Son los productos, complementos y accesorios, que se utilizan con los

equipos de oficina para realizar las tareas administrativas. Se distingue

entre materiales fungibles y no fungibles.

2.1.27.2 Fungible:

Se consume con el uso:

Soportes de escritura e impresién: papel, cartulinas, cuadernos,

notas adhesivas, carpetas, sobres, etiquetas, impresos.
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Escritura y correccion: boligrafos, lapiceros, rotuladores, gomas de

borrar, correctores, entre otros.

Encuadernacion: tapas, espirales, canutillos, entre otros.

Material informatico: discos DVD, cartuchos de impresora, téner,

entre otros.

Otros: pegamentos, cintas adhesivas, clips, grapas, gomas elasticas,
fundas plastificadoras, fundas porta documentos, entre otros.

(Sanchez, Herrero, & Hortiguela, 2010, p4g. 188)

2.1.27.3 No fungible

Duran en el tiempo:

Maquinas de oficina: calculadoras, destructoras, guillotinas,
encuadernadoras, plastificadoras, grapadoras, saca (grapas,

taladradoras, tijeras, entre otros.

Complementos informéaticos: teclados, ratones, memorias USB, entre

otros.

Accesorios de oficina: archivos, banderas, papeleras, entre otros.
(Sanchez, Herrero, & Hortiguela, 2010, pag. 188)

2.1.28 Atencion al Cliente

El ambiente competitivo en el mundo de la empresa esta sujeto a

crecientes presiones de la oferta y la demanda.
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Por parte de la oferta, que es lo que la empresa pone a
disposicion  del mercado, existe una mayor
disponibilidad de productos y marcas y una
estandarizacion en la tecnologia, lo que genera mayor
valor, en que cada empresa se da a conocer y pone sus
productos/servicios al alcance los usuarios. (Hernandez
de Velasco, 2009 p.1)

La atencion al cliente estd constituida por todas las acciones que
realiza la empresa para aumentar el nivel de satisfaccion de sus clientes.
La satisfaccion o la falta de ella es la diferencia entre lo que espera recibir
el cliente y lo que percibe que esta recibiendo. Percepcién y expectativa

son conceptos diferentes.

La percepcion es el proceso mental por el que se seleccionan, organiza

e interpreta la informacion a fin de darle significado.

Es la visidn de la realidad que una persona tiene y que variara en

funcién de las circunstancias.

“‘Expectativa es aquello que una empresa cree que puede o debe
ocurrir y esta condicionada por las referencias externas o experiencias

interiores”. (Hernandez de Velasco, 2009 p.2)

La percepcion global del cliente es la valoracion que hace con respecto
a nuestra empresa comparada con otras. Los elementos que la componen

son.

2.1.28.1 Elementos tangibles

Todo lo que se percibe a través de las instalaciones, medios técnicos,
equipos, productos/servicios que oferta y medios humanos, es decir, el

personal que atiende. (Hernandez de Velasco, 2009 p.2)
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2.1.28.2 Elementos intangibles

“‘Que se traducen en fiabilidad o confiabilidad, capacidad de la
empresa para responder en las condiciones prometidas, prestigio de la
marca, experiencia en el mercado, cultura y nivel de compromiso con el
cliente, cartera de clientes que confian en la empresa”’. (Hernandez de
Velasco, 2009 p.2)

2.1.28.3 Aproximaciones teéricas de la calidad del servicio

Hablar de Calidad de Servicio como concepto la define como la
capacidad de satisfacer al cliente en sus necesidades, expectativas y
requerimientos (Juran 1995), es la satisfaccion que se le proporciona al
cliente a través del servicio. Las empresas u organizaciones
empresariales en cualquier momento de su proceso de venta, sea de
bienes, productos o servicios (que es el caso de la investigacion) realizan
contactos directos con los compradores o clientes, a través de personas o
empleados que facilitan, intermedian, ejecutan, interpretan sus demandas

para ser satisfechas.

En efecto, el servicio con calidad ha sido y es un imperativo para todos,
porque la preferencia de los clientes por una determinada empresa le
facilita posicionarse del mercado de su interés y les otorga ventaja

competitiva frente a otros.

En pleno siglo XXI, el mercado con diversidad de opciones,
oportunidades y alternativas para los consumidores obliga a las empresas
ademas de invertir en tecnologia de punta, en recurso humano de amplio
perfil, en redes de conocimiento y aprendizaje, en investigacion e
innovacion, todas las cuales redundan en un mejor desempefio
organizacional pero que deben confluir en la calidad del servicio al cliente,

como momento final. “Esta tendencia es asi en la actualidad como
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también lo ha sido desde los inicios del desarrollo histérico del concepto
de calidad”. (Hernandez de Velasco, 2009)

2.1.28.4 El proceso de comunicacioén

En la atencion al cliente, la empresa se comunica con sus
clientes a través de su personal. Aunque estamos en la era de las
comunicaciones, la mayor parte de los contactos se siguen dando
en persona a través del teléfono, aunque cada vez hay mas
empresas que afiaden a estos canales tradicionales la venta a
través del internet. La atencion al cliente se trata basicamente de la
palabra, que puede ser oral o escrita y que tendra unos significados
conocidos y compartidos por ambos interlocutores para que la

comunicacion llegue a un buen fin.

Definicion de calidad y servicio

Calidad

Se la define como “el conjunto de aspectos y caracteristicas de un
producto y servicio que guardan relacién con su capacidad para satisfacer
las necesidades expresadas o latentes (necesidades que no han sido
atendidas por ninguna empresa pero que no son demandadas por el

publico) de los clientes” (Vértice, 2007 pag 2)

La calidad es el nivel de existencia que la empresa ha escogido
alcanzar para satisfacer a su clientela clave; representa, al mismo tiempo,

la medida en que se logra dicha calidad.

Servicio

El servicio es un conjunto de prestaciones que el cliente espera

ademas del producto o del servicio basico, como consecuencia del precio,
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la imagen y la reputacion del mismo. Por ejemplo: “El comprador de unas
mercedes espera cierto numero de prestaciones; antes, durante y
después de la compra, tales como demostraciones, prueba del vehiculo,
soluciones financieras a su medida, reparaciones rapidas”. (Vértice, 2007

pag 2)

Para ofrecer un buen servicio hace falta algo mas que amabilidad y
gentileza, aunque estas condiciones sean imprescindibles en la atencion
al cliente. Asi cuando un interlocutor habla por teléfono tiene que hacerlo
sonriendo, y ademas proporcionando sin demora la informacién adecuada
qgue orienta a la persona que ha llamado hacia el interlocutor idoneo. Se

trata de un problema de métodos y no de simple cortesia.

Servicio no significa serviismo aunque, a veces, se tiendan a
confundir ambos términos. Esto implica en parte la actitud de ciertos
vendedores de grandes almacenes que se limitan Unicamente a ejercer
una actitud obsequiosa ante los clientes sin tener en cuenta sus

necesidades y sin ayudarles en absoluto.

Tipos de clientes

Los clientes externos: son aquellas personas que
adquieren los productos y servicios ofrecidos. Son
extrafios o0 ajenos a la empresay son fuente de ingresos
gue sostienen las operaciones. Sin embargo, si
consideramos a los clientes de una empresa como un
concepto mas amplio e integral, podriamos decir que
estdn constituidos por todas las personas cuyas
decisiones determinan la posibilidad de que Ia
organizacion prospere en el tiempo. ( Pérez Carolina,
2007 pag 3)

Para medir el nivel de satisfaccién de los clientes externos, se puede

utilizar las siguientes propiedades.

Trabajadores: trato. Amabilidad, celeridad, responsabilidad.
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Producto: variedad, precio, tamafo.

Empresa: imagen, higiene, orden, estado técnico, comodidad, etc.

Los clientes internos: son personas que trabajan en la empresa y
hacen posible la produccion de bienes o servicios. Cada unidad,
departamento o area es cliente y proveedora de servicios al mismo
tiempo, garantizando que la calidad interna de los procesos de trabajo se
refleje en la que reciben los clientes externos. “De ahi que cuando las
personas de una organizacion soliciten el servicio, lo que esta pidiendo es
apoyo, colaboracién o una buena disposicidon para que se les brinde lo

gue necesitan”. ( Pérez Carolina, 2007 pag 4)

En la mayoria de las empresas no se tiene en cuenta la opinion del
cliente interno, esto es, de sus trabajadores, y para que la atencion al
cliente posea calidad hay que tener en cuente a todos los empleados y

verlos como el espacio mas importante.

El cliente final: es aquella persona que utilizara el producto o servicio
adquirido a la empresa y se espera que se sienta complacida y satisfecha.
También se denomina usuario final o beneficiario. Se corresponde con el
cliente externo. El cliente intermedio es el distribuidor que hace posible
que los productos o servicios que provee la empresa estén disponibles

gue los productos para el usuario final o beneficiario.

Principios de la atencion al cliente

“La calidad en la atencidon al cliente representa una herramienta
estratégica que permita ofrecer un valor afiadido a los clientes con
respecto oferta que realicen los competidores y lograr la percepcion de
diferencias en la oferta global de la empresa”. ( Pérez Carolina, 2007 pag
8)
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Esto hace que cualquier empresa que posea una politica de calidad
de servicios que sea competitiva obtenga una clara diferenciacion con

respecto a lo que hacen otras empresas en el mismo mercado.

Una empresa orientada a la mejora en el servicio conoce las
necesidades y expectativas de los clientes que esta destinado la politica
de atencion, de modo que sea posible satisfacer sus necesidades y
alcanzar o superar sus expectativas. Las organizaciones deben estar
preparadas para adaptarse continuamente a los cambios que puedan
producirse en un sector y en las crecientes expectativas de los clientes,

destacando la flexibilidad y mejora continua.

La mayor calidad en el servicio prestado y la atencién percibida por
los clientes tiende a incrementar su grado de satisfaccion con respecto de
la oferta de la empresa y produce una experiencia de compra que

favorece su fidelizacidén con los productos o servicios.

Como principios de atencioén al cliente se establece que el cliente es
el que valora la calidad en la atencion que recibe. Cualquier sugerencia o
consejo es fundamental para la mejora. Toda accion en la presentacion
del servicio debe estar dirigida a lograr la satisfaccién en el cliente. Esta
satisfaccion debe garantizarse en cantidad, calidad, tiempo y precio. Las
exigencias y expectativas del cliente orientan la estrategia de la empresa

con respecto a la produccion de bienes y servicios.

El servicio se le brinda no aun cliente indistinto sino a una persona o
grupo especifico y como tal debe tratarse. Esto permite la personalizacion
de la atencién a los clientes que los hace sentirse especiales. La politica
de atencioén al cliente va acompafiada de una politica de calidad. El cliente
tiene derecho a conocer que puede esperar del servicio brindado por la
empresa. La calidad en la atencion al cliente debe sustentarse en
politicas, normas y procedimientos que involucren a todas las personas

de la empresa. Asi cada empresa desarrolla su propia estrategia de
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calidad de servicios teniendo en cuenta el sector en el que opera y el tipo
de negocio que desarrollo. Para cada segmento de mercado debe
disefiarse el nivel de servicio mas adecuado ya que no siempre un unico
disefio de servicio al cliente es capaz: de satisfacer todos los segmentos

de mercado que debe atender la empresa

Protagonista de la atencion al cliente

En una empresa que trabaja respetando la filosofia de
calidad de servicio el protagonista principal es el cliente.
En este caso, la empresa tiene como objetivo
fundamental eliminar de forma permanente todos
aquellos problemas errores o equivocaciones que pueda
generar la insatisfacciéon del cliente. Lo mas importante
es satisfacer sus necesidades e incluso extender sus
expectativas. ( Pérez Carolina, 2007 pag 9)

En consecuencia, los responsables de detectar y resolver dificultades
son los componentes de la organizacién, ya sean directivos o empleados,
a los que se afadiran proveedores y principalmente los propios clientes

de la empresa que permiten la retroalimentacion necesaria.

Estrategia.- La estrategia incluye las ploiticas o lineamientos generales
de la empresa dirigidos hacia la atencion al cliente. Generalmente, es
disefiado por el departamento de marketing y su principal funcién es
orientar a toda la empresa hacia la calidad de atencion al cliente. “En la
estrategia de servicio se define el valor que se desea para los clientes;el
valor es el principal motivador de la decision de la compra y por lo tanto
como la posicion competitiva que se sustentara en el mercado”. ( Pérez
Carolina, 2007 pag. 12)

2.2 POSICIONAMIENTO TEORICO PERSONAL

Debido a la gran afluencia de informacion en el mundo actual, la

gestion documental se hace mas necesaria, porque se considera un
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recurso importantisimo para llevar de una manera adecuada todas las
actividades en que se desempeia el ser humano en la sociedad en que
vivimos, como los trdmites que necesita llevar a cabo en las diferentes
dependencias de la Coordinacion Zonal 1 - Salud. Se manifiesta que la
gestion documental, el archivo tanto publico como privado tienen un papel
primordial para permitir la utilizacion y localizacion oportuna de un tramite

gue esta gestionando o solicitando.

La teoria que sustenta la investigacion es la humanista porque el
usuario es la persona mas importante dentro de la empresa, es por ello
que se le debe brindar una atencion de calidad, capaz de que al finalizar
su gestion del trdmite se vaya muy satisfecho y comente positivamente de

las fortalezas de la empresa.

Con la investigacion se propone automatizar los archivos existentes en
la Coordinacion Zonal 1 - Salud, con el propésito de conservar la
informacion de los archivos de gestion y debe darse de manera tal que
permita flexibilidad en el almacenamiento y recuperacion de la

informacion para satisfacer las necesidades del usuario.

Para almacenar en el programa de archivo digital, se guardara
siguiendo algunos procedimientos de clasificacion y ordenacion de
archivos, como registrarlos, guardarlos, buscarlos, consultarlos vy
recuperarlos con mucha facilidad, rapidez y eficiencia, capaz de que el

usuario se sienta satisfecho a la hora de realizar los tramites respectivos.

La Coordinacion Zonal 1 — Salud, pretende llevar de manera adecuada
los documentos de entrada y salida. Para su utilizacién y consulta, se
requiere que estén organizados de forma ordenada y sistematica a fin de
facilitar su localizacion. En este sentido juega un papel importante la
gestion documental de la Coordinacién Zonal 1 - Salud, ya que es la

encargada de guardar y hacer una clasificacién organizada de los citados
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documentos de interés de los usuarios a fin de que su busqueda sea

rapida y eficaz.

2.3GLOSARIO DE TERMINOS

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere la fecha, su forma y
soporte material, acumuladas en un proceso natural por una persona o

institucién publica o privada en el transcurso de su gestion.

Archivo Central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos
transferidos o trasladados por distintos archivos de gestion de la entidad
respectiva, una vez finalizados su tramite, que siguen siendo vigentes y

objeto de consulta por las propias oficinas.

Archivo de gestion: Aquel en el que se reune la documentacion en
tramite en busca de solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua
utilizacién y consulta administrativa por las mismas oficinas productoras u

otras que las soliciten.

Archivo histérico: Aquel al cual se transfiere la documentacion del
archivo central o del archivo de gestibn que, por decision del
correspondiente comité de archivos, debe conservarse permanentemente,

dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Carpeta: Cubierta con la que se resguardan los documentos para Ssu

conservacion.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcidn en la oficina y su
conservacion temporal, hasta su eliminacion o integracion a un archivo

permanente.
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Clasificacion documental: Labor intelectual mediante la cual se
identifica y establecen las series que componen cada agrupacion
documental (fondo, seccion y subseccion), de acuerdo a la estructura

organico-funcional de la entidad.

Comité de archivo: Grupo asesor de la falta de direccion, responsable de
definir las politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en

los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Conservacion de archivos: Conjunto de medidas adoptadas para

garantizar la integridad fisica de los documentos que alberga un archivo.

Conservacién de documentos: Conjunto de medidas tomadas para
garantizar el buen estado de documentos. Puede ser preventiva o de
intervencion directa. Métodos utilizados para asegurar la durabilidad fisica

de los documentos, por medio de controles efectivos.

Consulta de documentos: Derechos de los usuarios de la entidad
productora de documentos y de los ciudadanos en general a consultar la
informacion contenida en los documentos de archivo y a obtener copia de

los mismos.

Custodia de documentos: Responsabilidad juridica que implica por parte
de la institucién archivistica la adecuada conservacion y administracion de

los fondos, cualquiera que sea la titularidad de los mismos.

Documento: Informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio

utilizado.

Documento de apoyo: El generado por una misma oficina o por otras
oficinas de la entidad, que no hace parte de sus series documentales,

pero es de utilidad para el cumplimiento de sus funciones.
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Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por
una persona o entidad en razon de sus actividades o funciones, que tiene
valor administrativo, fiscal o legal, o valor cientifico, econémico, historico o

cultural y debe ser objeto de conservacion.

Eliminacién: Es la destruccién de documentos que han perdido su valor
administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tiene valor

histérico o que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

Expediente: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que
constituyen una unidad archivista. Unidad documental formada por un
conjunto de documentos generados organica y funcionalmente por una

oficina productora en resolucién de un mismo asunto.

Folio: Hoja de libro, de cuaderno o expediente, al que corresponda dos
paginas. Numero que indica el orden consecutivo de las paginas de un

libro, folleto, revista.

Funcién archivistica: Conjunto de actividades relacionadas con la
totalidad del quehacer archivistico, desde la elaboracion del documento

hasta su eliminacién y conservacion permanente.

Inventario: Es el instrumento que describe la relacion sistematica y
detallada de las unidades de un fondo, siguiendo la organizacién de las
series documentales. Puede ser esquematico, general, analitico y

preliminar.

Legislacion archivistica: Es un conjunto de normas que oficializan la
conservacion, el acceso, la proteccién y la organizacién de los archivos de

un pais.

Ordenacién documental: Ubicacion fisica de los documentos dentro de

las respectivas series en el orden previamente acordado.
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Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona

evidencia de actividades ejecutadas.

Retencion de documento: Es el plazo en términos de tiempo en que los
documentos deben permanecer en el archivo de gestién o en el archivo

central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos emanados de un mismo érgano o sujeto productor

como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Servicios de archivo: Proceso mediante el cual se pone a disposicion de
los usuarios la documentacién de la entidad, con fines de informacién

Unidad Administrativa: Unidad técnica operativa de una institucion.

2.4 INTERROGANTES DE INVESTIGACION

PREGUNTA DE INVESTIGACION N° 1

¢Cuél es la situacién actual sobre el manejo del archivo en la

Coordinacion Zonal 1 — Salud de la provincia de Imbabura — Ibarra?

Con los resultados presentados se ha evidenciado que cerca la
totalidad de los funcionarios encuestados manifiestan que la falta de
referencia en la informacion si impide el buen manejo del sistema de
archivo, también manifestaron los usuarios que no han visto el sistema de
archivo bien organizado y codificado, esto preocupa a los usuarios por la
atencion que debe ser de calidad, para que sus tramites en la
Coordinacion Zonal 1- Salud sean despachados mas rapido y el usuario

se sienta satisfecho, cuando sea atiendo. Un archivo bien organizado
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permite la conservacion de los documentos porque estos son la historia

de los tramites de los usuarios.

PREGUNTA DE INVESTIGACION N° 2

¢La seleccion de una informacion cientifica y tedrica permitira

disefiar un marco tedrico que oriente la investigacion?

De acuerdo a la encuesta formulada a los usuarios con respecto al
grado de satisfaccidon que tienen los usuarios manifiestan que no es
aceptable, por cuanto indican que hace falta agilidad en la entrega de los
trAmites, se demoran mucho y esto se debe a que los funcionarios no
tienen un sistema de archivo digital y sin este archivo el despacho y
conservacion de documentos en la Coordinacion Zonal 1- de Salud no se

entrega con prontitud y eficacia.

PREGUNTA DE INVESTIGACION N° 3

¢El programa de archivo digital sera la alternativa de solucién para
mejorar la calidad de atencién de los usuarios que concurren a la

Coordinacion Zonal 1- Salud?

El programa de archivo digital sera de gran ayuda para los funcionarios
de la Coordinacion Zonal 1-Salud, el funcionario encontrara un conjunto
de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacién,
manejo y organizacion de la documentaciéon producida y recibida por las

entidades, desde su origen hasta su destino final.

Con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion, informa sobre la
obligacion que tienen las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas, en elaborar programas de gestion documental,

independientemente del soporte en que produzcan la informacion, para el
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cumplimiento de su cometido estatal, o del objeto social para el que

fueron creadas.

PREGUNTA DE INVESTIGACION N° 4

¢La socializacion con todos los actores institucionales permitira
adquirir compromisos puntuales para dar una respuesta social al

problema?

La socializacién de la propuesta se la realizdé a los funcionarios de
Coordinacion Zonal 1-Salud, quienes conocieron sus beneficios y su
importancia en el proceso el hecho de organizar los documentos de
manera consistente, precisa y uniforme durante todo su ciclo de vida,
desde su creacion hasta su eliminacion o conservacion definitiva. Se
convierte asi, en un factor clave para la optimizacion de los procesos y el
desarrollo de las actividades de autoevaluacion que conducen a la mejora

continua.
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2.5MATRIZ CATEGORIAL

Concepto Categorias Dimension Indicador
Conjunto de El sistema de archivo tiene
actividades una organizacion y
administrativas y codificacion.
técnicas, tendientes
al eficiente, eficaz y | Procedimien | Organizacion |Le es facil ubicar la
efectivo manejo vy |tos para el informacion con archivo.
organizacion de la | control de la
documentacion gestion El sistema de archivo
producida y recibida | documental | Almacenamie | permite una conservacion.
por una entidad nto
desde su origen El sistema de archivo
hasta su destino ayuda en la agilidad de los
final, con el objeto de Utilizacion/us | trdmites.
facilitar su consulta, 0
conservacion y Los procesos del archivo
utilizacion. mejoran la calidad de

atencion.
La falta de referencia en la
informacion impide el buen
manejo del sistema de
archivo.
La atencion de calidad,
depende de la prontitud en
La atencién al cliente la respuesta.
puede convertirse en El sistema de archivo le
un elemento principal permite atender con
para el éxito vy calidad.
fracaso de muchas | Calidad de | Aspectos de | Depende de la prontitud en
empresas, las | atencién al | calidad del | la respuesta de un tramite.
empresas que estan | usuario servicio al | Atender con calidad en los

orientadas hacia el
cliente son las que
tienen mas
probabilidades de
éxito en el futuro.

cliente

Tipos de

servicio

requerimientos del usuario.
Un archivo
computarizado.
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CAPITULO Il

3. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1 TIPO DE INVESTIGACION

3.1.1. Investigacion Bibliogréfica. -Se utiliz6 la investigacion
bibliografica o documental porque se trabajé con documentos y consultas
realizadas en textos, libros y revistas, folletos, periédicos y archivos; los
mismos que ayudaron a fundamentar acerca de los procedimientos para

el control de gestién documental.

3.1.2. Investigacién de Campo. - Se aplicé una encuesta al personal
que labora y a los usuarios que concurren a la Coordinacion Zonal 1 -

Salud de la provincia de Imbabura - Ibarra.

3.1.3. Investigacion Descriptiva. - Se manejo esta investigacién para
descubrir cada uno de los procedimientos utilizados por las secretarias

para el control de gestion documental de la Coordinacion Zonal 1 - Salud.

3.1.4. Investigacion Propositiva

Con los resultados se obtenidos en el diagndstico, se plante6é una
alternativa de solucién acerca de los procedimientos para el control de
gestion documental de la Coordinacion Zonal 1 - Salud de la provincia de
Imbabura - Ibarra.
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3.2 METODOS

Los métodos que se aplicaron en la investigacion son los siguientes:

3.2.1. Método Inductivo

Se adoptd este método para determinar por medio de la observacion,
los diferentes problemas tanto internos, como externos acerca de los
procedimientos para el control de gestiéon documental de la Coordinacion

Zona 1 - Salud de la provincia de Imbabura - Ibarra.

3.2.2. Método Deductivo

Se aplico este método para seleccionar el problema de investigacion, y
sus respectivos contenidos presentados en la matriz categorial acerca de
los procedimientos para el control de gestion documental de la
Coordinacion Zonal 1 - Salud de la provincia de Imbabura - Ibarra.

3.2.3. Método Analitico

A través del andlisis permiti6 al investigador conocer qué
procedimientos utilizan las secretarias y la atencion al cliente de la

Coordinacion Zonal 1 - Salud de la provincia de Imbabura - Ibarra.

3.2.4 Método Sintético

Este método sirvié para redactar las conclusiones y recomendaciones
acerca de los procedimientos de gestion utilizados por los funcionarios de

la Coordinacién Zonal 1 - Salud de la provincia de Imbabura - Ibarra.
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3.2.5 Método Estadistico

Se empled para recolectar, presentar, analizar e interpretar los datos,

y finalmente graficar mediante cuadros y diagramas circulares acerca de

los procedimientos para el control de gestion documental.

3.3 TECNICAS E INSTRUMENTOS

Se aplicé una encuesta a los funcionarios y usuarios, cuyo proposito

es conocer acerca de los procedimientos que utilizan para el control de

gestion documental de la Coordinacién Zonal 1 - Salud de la provincia de

Imbabura - Ibarra.

3.4 POBLACION

Cuadro 1 Poblacion

Coordinacién Zonal 1 - Salud N° de
de la provincia de Imbabura -

Ibarra. personas
Funcionarios 50
Usuarios 100
Total 150

3.5 Muestra: Se trabajoé con el 100% de la poblacion

universo pequeiio.

por ser un
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CAPITULO IV

4. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

Se aplicé una encuesta a los funcionarios de la Coordinacién Zonal 1-
Salud y a los usuarios. Los resultados fueron organizados, tabulados,
para luego ser procesados en graficos, circulares con sus respectivas
frecuencias y porcentajes de acuerdo a los items formulados en el

cuestionario.

Las respuestas proporcionadas por los funcionarios de la Institucion

motivo de la investigacidn se organizaron. A continuacién, se detalla.

e Formulacioén de la pregunta.

e Cuadro y gréfico, analisis e interpretacién de resultados en funcién de

la informacién tedrica, de campo y posicionamiento del investigador.

54



4.1.1 Anadlisis de la encuesta aplicada a los funcionarios de la

Coordinacion Zonal 1- Salud.

Pregunta N° 1. ¢(El sistema de archivo tiene una organizaciéon y

codificacion?

Cuadro N° 2 El sistema de archivo

Alternativa Frecuencia %

Muy bueno 10 20,%
Bueno 25 50,%
Regular 10 20,%
Insuficiente 5 10,%
TOTAL 50 100,%

Fuente: Encuesta alos funcionarios de la Coordinacién Zonal 1- Salud.

Grafico N°1 El sistema de archivo

10% 20%

= Muy bueno

20%
M Bueno

Regular

M Insuficiente

Autora: Pérez Pérez Rocio

INTERPRETACION

Los funcionarios encuestados respondieron que el sistema de archivo
tiene una organizacion y codificacidbn buena, en menor porcentaje estan
las alternativas, muy bueno, regular e insuficiente. Al respecto se
manifiesta que los archivos de cada una de las instituciones deben
conservar los documentos de forma ordenada y sistematizada, para

brindar una atencién de calidad.
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Pregunta N° 2: ¢Le es facil ubicar lainformacion con archivo?

Cuadro N° 3 Facil ubicar la informacién con archivo

Alternativa Frecuencia %

Muy facil 11 22, %
Facil 35 70,%
Dificil 4 8,%
TOTAL 50 100,%

Fuente: Encuesta alos funcionarios de la Coordinacién Zonal 1- Salud.

Grafico N° 2 Facil ubicar la informacién con archivo

8%
\ = Muy facil
® Facil
Dificil

Autora: Pérez Pérez Rocio

INTERPRETACION

Con los datos obtenidos los funcionarios encuestados respondieron
qgue es facil ubicar la informacién con archivo, en menor porcentaje estan
las alternativas, muy fécil, dificil. Al respecto se manifiesta que los
archivos registran informacion del pasado y que deben ser llevados de
forma ordenada y sistematica, para localizar un archivo de manera rapida

y de esta manera brindar un servicio de consulta oportuna y eficiente.
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Pregunta N° 3: ¢El sistema de archivo permite una conservacion de

la informacién?

Cuadro N° 4 Conservacion de lainformacién

Alternativa Frecuencia %

Muy bueno 10 20,%
Bueno 34 68,%
Regular 5 10,%
Insuficiente 1 2,%
TOTAL 50 100,%

Fuente: Encuesta alos funcionarios de la Coordinacién Zonal 1- Salud.

Grafico N° 3 Conservacion de lainformacién

10%

20%

® Muy bueno
M Bueno
Regular

H Insuficiente

INTERPRETACION

Autora: Pérez Pérez Rocio

Se concluy6é que los funcionarios encuestados respondieron que el

sistema de archivo permite una buena conservacion de la informacion, en

menor porcentaje estan las alternativas, muy bueno, regular, insuficiente.

Al respecto se manifiesta que los archivos bien llevados en

las

instituciones publicas y privadas deben ser llevados en forma ordenada,

para asegurar una perfecta localizacién de la informacion, para ello se le

debe llevar en un programa digital para conservar a largo plazo la

informacion.
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Pregunta N° 4: ;Cree usted que el sistema de archivo ayuda en la
agilidad de los tramites?

Cuadro N° 5 Archivo ayuda en la agilidad de los tramites

Alternativa Frecuencia %

Mucho 40 80,%
Poco 10 20,%
Nada 0 0,%
TOTAL 50 100,%

Fuente: Encuesta alos funcionarios de la Coordinacién Zonal 1- Salud.

Grafico N° 4 Archivo ayuda en la agilidad de los tramites

0% %
B Mucho

B Poco

Nada

Autora: Pérez Pérez Rocio

INTERPRETACION

Se consideré que los funcionarios encuestados respondieron que el
sistema de archivo ayuda mucho agilidad de los tramites, en menor
porcentaje esta la alternativas, poco al respecto, se manifiesta que el
sistema de archivo de calidad depende de la organizacion de los
procedimientos, los procesos y recursos necesarios para implementar la
gestion de archivos, es por ello qgue se debe llevar los documentos de

manera adecuada, para dar agilidad en los tramites.
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Pregunta N° 5: ¢Cree usted que la clasificacion de la informacién en
el sistema de archivo ayuda a satisfacer las necesidades de

atencion?

Cuadro N° 6 Satisfacer las necesidades de atencion

Alternativa Frecuencia %
Siempre 25 50,%
Casi siempre 21 42 %
Rara vez 4 8,%
Nunca 0 0,%
TOTAL 50 100,%

Fuente: Encuesta alos funcionarios de la Coordinacién Zonal 1- Salud.

Grafico N° 5 Satisfacer las necesidades de atencion

8% 0%

Autora: Pérez Pérez Rocio

H Siempre
W Casi siempre

Raravez

M Nunca

INTERPRETACION

Se considera que los funcionarios encuestados respondieron que
siempre la clasificacion de la informacion en el sistema de archivo ayuda
a satisfacer las necesidades de atencion, en menor porcentaje esta la
alternativa, casi siempre y rara vez. Al respecto se manifiesta que la
informacion debe ser clasificada con técnicas y procedimientos de
caracter operativo, para satisfacer en los usuarios la calidad de atencion,

rapida y oportuna.
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Pregunta N° 6: ¢Considera usted que los procesos del archivo

mejoran la calidad de atenciéon?

Cuadro N° 7 Archivo mejoran la calidad de atencion

Alternativa Frecuencia %

Siempre 22 44 %
Casi siempre 22 44,%
Rara vez 5 10,%
Nunca 1 2,%
TOTAL 50 100,%

Fuente: Encuesta alos funcionarios de la Coordinacién Zonal 1- Salud.

Grafico N° 6 Archivo mejoran la calidad de atencion
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INTERPRETACION

Autora: Pérez Pérez Rocio

Se concluye que los funcionarios encuestados tienen opiniones dividas

con respecto a este items siempre y casi siempre los procesos del archivo

mejoran la calidad de atencidén, en menor porcentaje esta la alternativas,

rara vez y nunca. Al respecto se manifiesta que los procesos de archivo

guardados en forma ordenada, siguiendo las normas de la estructura

funcional de la gestion de documentos ayuda enormemente en la calidad

de atencion de los usuarios.
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Pregunta N° 7: ¢Cree usted que la falta de referencia en

informacion impide el buen manejo del sistema de archivo?

Cuadro N° 8 Buen manejo del sistema de archivo

Alternativa Frecuencia %

Si impide 39 78,%
No impide 9 18,%
No es necesario 2 4.%
TOTAL 50 100,%

Fuente: Encuesta alos funcionarios de la Coordinacién Zonal 1- Salud.

Grafico N° 7 Buen manejo del sistema de archivo
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B Si impide
B No impide

No es necesario

INTERPRETACION

Autora: Pérez Pérez Rocio

la

Se evidencia que los funcionarios encuestados manifiestan que, la falta

de referencia en la informacion si impide el buen manejo del sistema de

archivo, en menor porcentaje esta las alternativas, no impide y no es

necesario. Al respecto se manifiesta que los funcionarios deben guardar

los documentos de archivo en un programa digital y por secciones y

departamentos, siguiendo un orden de acuerdo a las normas para guardar

los archivos de forma ordenada, para agilitar la entrega de la informacion.
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Pregunta N° 8: ¢Cual es el tiempo para dar solucién a un tramite con

el sistema de archivo?

Cuadro N° 9 Tiempo para dar solucién a un tramite

Alternativa Frecuencia %

Inmediato 26 52,%
Un dia 19 38,%
Dos dias 4 8,%
Tres dias 1 2,%
TOTAL 50 100,%

Fuente: Encuesta alos funcionarios de la Coordinacién Zonal 1- Salud.

Gréafico N° 8 Tiempo para dar solucién a un tramite

8% 2%

.\\

H Inmediato
H Un dia
Dos dias

M Tres dias

INTERPRETACION

Autora: Pérez Pérez Rocio

Se revela que los funcionarios encuestados manifiestan que, el tiempo

para dar solucién a un tramite con el sistema de archivo es inmediato, en

menor porcentaje esta las alternativas, un dia, dos dias y tres dias. Al

respecto se manifiesta que con un archivo digital la atencion de los

usuarios sera inmediata y oportuna, porque los trdmites seran archivados

por secciones y esto seria beneficioso para la atencion rapida y eficaz.
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Pregunta N° 9: ;Considera usted que la atencidn de calidad, depende

de la prontitud en la respuesta de un tramite?

Cuadro N° 10 Prontitud en la respuesta de un tramite

Alternativa Frecuencia %
Siempre 33 66,%
Casi siempre 12 24,%
Rara vez 3 6,%
Nunca 2 4,%
TOTAL 50 100,%

Fuente: Encuesta alos funcionarios de la Coordinacién Zonal 1- Salud.

Gréafico N° 9 Prontitud en larespuesta de un tramite
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Autora: Pérez Pérez Rocio

INTERPRETACION

Se contempla que los funcionarios encuestados manifiestan que,
siempre la atencion de calidad, depende de la prontitud en la respuesta
de un tramite, en menor porcentaje esta las alternativas, casi siempre,
rara vez, nunca. Al respecto se manifiesta que la calidad de atencién al
usuario depende muchos factores como la calidad de atencion, es decir
brindarles buenas relaciones humanas y entregarles los tramites a tiempo,

para que se vayan satisfechos por la calidad de atencion.
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Pregunta N° 10: ¢El sistema de archivo le permite atender con

calidad en los requerimientos del usuario?

Cuadro N°11 Calidad en los requerimientos del usuario

Alternativa Frecuencig %
Siempre 25 50,%
Casi siempre 21 42,%
Rara vez 4 8,%
Nunca 0 0,%
TOTAL 50 100,%

Fuente: Encuesta alos funcionarios de la Coordinacién Zonal 1- Salud.

Gréafico N° 10 Calidad en los requerimientos del usuario
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INTERPRETACION

Pérez Pérez Rocio

Los funcionarios encuestados manifiestan que, siempre el sistema de

archivo le permite atender con calidad en los requerimientos del usuario,

en menor porcentaje esta las alternativas, casi siempre, rara vez. Al

respecto se manifiesta que la calidad de atencién al usuario depende de

la estructura de organizacion lo cual le permite al funcionario organizar y

acceder a los archivos de manera rapida y eficiente.
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4.1.2 Andlisis descriptivo e individual de cada pregunta de la

encuesta aplicada a los usuarios.

Pregunta N° 1: ;Usted ha visto el sistema de archivo bien organizado

y codificacién?

Cuadro N° 12 Sistema de archivo bien organizado

Alternativa Frecuencia %

Si 46 31,%
No 54 69,%
TOTAL 100 100,%

Fuente: Encuesta alos usuarios que ingresan ala Coordinacién Zonal 1- Salud.

Grafico N° 11 Sistema de archivo bien organizado
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INTERPRETACION

Se observa que los usuarios encuestados manifiestan que no ha visto
el sistema de archivo bien organizado y codificacién, en menor porcentaje
esta las alternativas, si esta organizado. Al respecto se manifiesta que el
sistema de archivo debe estar organizado para que los usuarios tengan
una atencion inmediata, para ello, el archivo debe estar bien estructurado

segun las normas de organizacion de un archivo digital.
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Pregunta N° 2: ;Segun su apreciacion a las secretarias les es facil

ubicar lainformacién con el archivo?

Cuadro N° 13 Ubicar la informacién con el archivo

Alternativa Frecuencia %

Muy facil 12 16,%
Facil 10 32,%
Dificil 78 52,%
TOTAL 100 100,%

Fuente: Encuesta alos usuarios que ingresan a la Coordinacién Zonal 1- Salud.

Grafico N° 12 Ubicar la informacién con el archivo
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INTERPRETACION

Se considera que los usuarios encuestados manifiestan que a las
secretarias les es dificil ubicar la informacion con el archivo, en menor
porcentaje esta las alternativas, facil y muy facil. Al respecto se manifiesta
que las secretarias deben tener un sistema de archivo bien organizado,
estructurado por secciones, para que puedan localizar rapidamente los

tramites que estan realizando los usuarios.
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Pregunta N° 3: ¢(Cree usted que el sistema de archivo ayuda en la
agilidad de los tramites?

Cuadro N° 14 Archivo ayuda en la agilidad de los tramites

Alternativa Frecuencia %

Mucho 34 29,%
Poco 50 60,%
Nada 16 11,%
TOTAL 100 100,%

Fuente: Encuesta alos usuarios que ingresan a la Coordinacién Zonal 1- Salud.

Gréafico N° 13 Archivo ayuda en la agilidad de los tramites
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INTERPRETACION

Se observa que los usuarios encuestados manifiestan que poco el
sistema de archivo ayuda en la agilidad de los tramites, en menor
porcentaje esta las alternativas, mucho y nada. Al respecto se manifiesta
qgue el sistema de archivo debe ser mejorado, como se propone en la
propuesta un archivo digital, donde correctamente organizado de acuerdo
con las normas internacionales establecidas, para despachar con

prontitud en la entrega de un tramite a los usuarios.
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Pregunta N° 4: ¢ Cree usted que la calificacion de la informacion en el
sistema de archivo ayuda a satisfacer las necesidades de los

usuarios?

Cuadro N° 15 Necesidades de los usuarios

Alternativa Frecuencia %

Siempre 25 13,%
Casi siempre 20 27,%
Rara vez 45 50,%
Nunca 10 10,%
TOTAL 100 100,%

Fuente: Encuesta alos usuarios que ingresan a la Coordinacién Zonal 1- Salud.

Grafico N° 14 Necesidades de los usuarios
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INTERPRETACION

Los usuarios encuestados manifiestan que rara vez la calificacion de la
informacion en el sistema de archivo ayuda a satisfacer las necesidades
de los usuarios, en menor porcentaje esta las alternativas, siempre, casi
siempre, nunca. Al respecto se manifiesta que sistema de archivo es la
forma en que el sistema operativo va organizar la informacion. Todo
sistema operativo tiene su propio y Unico sistema de archivos y esto

ayudara a satisfacer las necesidades de los usuarios.
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Pregunta N° 5: ¢Considera usted que los procesos del archivo

mejoran la calidad de atencién?

Cuadro N° 16 Mejoran la calidad de atencion

Alternativa Frecuencia %

Siempre 17 18,%
Casi siempre 13 10,%
Rara vez 60 56,%
Nunca 10 16,%
TOTAL 100 100,%

Fuente: Encuesta alos usuarios que ingresan a la Coordinacién Zonal 1- Salud.

Grafico N° 15 Mejoran la calidad de atencidn
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INTERPRETACION

Con los datos obtenidos los usuarios encuestados manifiestan que
rara vez los procesos del archivo mejoran la calidad de atencion, en
menor porcentaje esta las alternativas, siempre, casi siempre, nunca. Al
respecto se manifiesta que sistema de archivo bien organizado satisface
las necesidades de los usuarios, por lo que se le despacha rapidamente y

oportunamente, debido a la organizacién del archivo digital.
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Pregunta N° 6: ¢Cree usted que la falta de referencia en

informacion impide el buen manejo del sistema de archivo?

Cuadro N° 17 Buen manejo del sistema de archivo

Alternativa Frecuencia %

Si impide 69 66,%
No impide 11 10,%
No es necesario 20 24.%
TOTAL 100 100,%

Fuente: Encuesta alos usuarios que ingresan a la Coordinacién Zonal 1- Salud.

Gréafico N° 16 Buen manejo del sistema de archivo
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la

Se evidencia que los usuarios encuestados manifiestan que la falta de

referencia en la informacion si impide el buen manejo del sistema de

archivo, en menor porcentaje esta las alternativas, no impide, no es

necesario. Al respecto se manifiesta que el usuario debe estar bien

informado y para ello es necesario implementar un sistema de archivo

organizado y bien estructurado, con el propdsito de proporcionar un

tramite rapido y eficaz.
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Pregunta N° 7: ¢Cual es el tiempo para dar solucién a un tramite con

el sistema de archivo?

Cuadro N° 18 Tramite con el sistema de archivo

Alternativa Frecuencia %

Inmediato 13 11,%
Un dia 17 18,%
En dos y tres dias 60 51,%
Cuatro dias 10 20,%
TOTAL 100 100,%

Fuente: Encuesta alos usuarios que ingresan a la Coordinacién Zonal 1- Salud.

Grafico N° 17 Tramite con el sistema de archivo
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INTERPRETACION

Se considera que los usuarios encuestados manifiestan que el tiempo
para dar solucion a un tramite con el sistema de archivo, es de dos a tres
dias en menor porcentaje esta las alternativas, inmediato, un dia y cuatro
dias. Al respecto se manifiesta que la calidad de atencién al usuario
depende de la agilidad de que se dé a un tramite, para ello se debe

apoyar en un programa digital de ordenamiento por secciones.
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Pregunta N° 8: ¢ Considera usted que una buena atencion de calidad,

depende de la prontitud en la respuesta de un tradmite?

Cuadro N° 19 Prontitud en la respuesta de un tramite

Alternativa Frecuencia %

Siempre 64 49,%
A veces 20 27,%
Nunca 16 24.%
TOTAL 100 100,%

Fuente: Encuesta alos usuarios que ingresan a la Coordinacién Zonal 1- Salud.

Gréafico N° 18 Prontitud en la respuesta de un tramite
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Se concluye que los usuarios encuestados manifiestan que siempre

una buena atencion de calidad, depende de la prontitud en la respuesta

de un tramite en menor porcentaje esta las alternativas a veces, nunca. Al

respecto se manifiesta que la calidad de atencion al usuario depende de

la agilidad de que se dé a un tramite.
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Pregunta N° 9: ¢ El sistema de archivo le permite atender con calidad

en los requerimientos del usuario?

Cuadro N° 20 Calidad en los requerimientos del usuario

Alternativa Frecuencia %

Siempre 21 26,%
A veces 63 55,%
Nunca 26 19,%
TOTAL 100 100,%

Fuente: Encuesta alos usuarios que ingresan ala Coordinacién Zonal 1- Salud.

Gréafico N° 19 Calidad en los requerimientos del usuario
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INTERPRETACION

Con los datos obtenidos los usuarios encuestados manifiestan

que a

veces el sistema de archivo le permite atender con calidad en los

requerimientos del usuario en menor porcentaje esta las alternativas

siempre, nunca. Al respecto se manifiesta que el sistema de archivo se

debe innovar para brindar una atencion pronto y de calidad al usuario.
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Pregunta N° 10: ¢Cree que se mejoraria la atencion a los usuarios

con un archivo computarizado?

Cuadro N° 21 Archivo computarizado

Alternativa Frecuencia %

Siempre 74 63,%
A veces 10 13,%
Nunca 16 24.%
TOTAL 100 100,%

Fuente: Encuesta alos usuarios que ingresan ala Coordinaciéon Zonal 1- Salud.

Grafico N° 20 Archivo computarizado
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INTERPRETACION

Se evidencia que los usuarios encuestados manifiestan que siempre se
mejoraria la atencion a los usuarios con un archivo computarizado en
menor porcentaje esta las alternativas a veces, nunca. Al respecto se
manifiesta que la elaboracién de un sistema de archivo digital mejoraria
notablemente la calidad de atencién de los usuarios, porque los archivos
se conservarian y se les clasificaria por secciones para despachar los

trdmites en forma inmediata.
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CAPITULO V

5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 Conclusiones

e Se evidencié que los funcionarios encuestados manifiestan que el
inadecuado manejo de archivo, si impide el buen manejo del sistema
de informacién, en menor porcentaje esta las alternativas, no impide y

No es necesario.

e Se concluyé que los usuarios encuestados manifiestan que no han
visto el sistema de archivo bien organizado y adecuadamente
codificado, en menor porcentaje esta las alternativas, si esta

organizado.

e Se consider6 que los usuarios encuestados manifiestan que los
tramites no la hacen con mucha agilidad debido a que todavia lo
hacen de manera digital, en menor porcentaje esta las alternativas,

mucho y nada.
e Se detect6 que los usuarios encuestados manifiestan que siempre se

mejoraria la atencion al publico, cuando se implemente un sistema

computarizado.
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5.2 Recomendaciones

e Se recomienda a los funcionarios digitalizar los documentos en un
programa digital por secciones y departamentos, siguiendo un orden
de acuerdo a las normas para guardar los archivos de forma

ordenada, para agilitar la entrega de la informacion.

e Llevar un sistema de archivo bien organizado para que los usuarios
tengan una atencion inmediata, para ello, el archivo debe estar bien

estructurado segun las normas de organizacién de un archivo digital.

e Solicitar un programa de archivo digital, donde este correctamente
organizado de acuerdo con las normas internacionales establecidas,
para despachar con prontitud en la entrega de un tramite a los

usuarios.
e A los funcionarios se sugiere brindar una atencion de calidad al

usuario proporcionandole la ayuda necesaria y la entrega inmediata

de sus tramites.
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CAPITULO VI

6. PROPUESTA ALTERNATIVA

6.1 TITULO DE LA PROPUESTA

PROGRAMA DE ARCHIVO DIGITAL PARA MEJORAR EL CONTROL
DE LA GESTION DOCUMENTAL DE LA COORDINACION ZONAL 1 -
SALUD DE LA PROVINCIA DE IMBABURA — IBARRA.

6.2. JUSTIFICACION E IMPORTANCIA

De acuerdo con los resultados presentados en la encuesta formulada a
los funcionarios y usuarios se llegé a los siguientes conclusiones, se ha
evidenciado que cerca la totalidad de los funcionarios encuestados
manifiestan que la falta de referencia en la informacién si impide el buen
manejo del sistema de archivo, también no han visto el sistema de archivo
bien organizado y codificacion, el sistema de archivo poco ayuda en la
agilidad de los tramites, a veces el sistema de archivo le permite
atender con calidad en los requerimientos del usuario, que siempre se

mejoraria la atencién a los usuarios con un archivo computarizado.

Se manifiesta que la gestién de documentos se ha transformado en un
término bastante usual en la sociedad de informacion, debido al creciente
desarrollo de la informacion y la generacion de contenidos que esto
conlleva y su repercusion en las organizaciones que la utilizan
cotidianamente. En este nuevo escenario los profesionales de la

Informacidn, debemos conocer cuales son sus diferencias e implicancias,
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para asistir y organizar esta vastedad de contenidos insertos en los

documentos.

Por lo tanto, se hace fundamental la necesidad de contar con un
programa de gestion de archivos adecuada pues, a mayor crecimiento de
informacion mayor es el caos que genera independientemente del tipo de
organizacion donde estemos insertos, siempre habrd un archivo
importante para buscar o algun informe que debemos guardar con datos

relevantes.

Actualmente, la sociedad de informacion a través de la utilizacion de
nuevas tecnologias, generd otro tipo de documentos los digitales, en el
gue también su contenido es fundamental a la hora de tomar decisiones

para su almacenamiento y conservacion.

Se llama documento digital a la informacién que esta registrada en
formato electrénico, sobre un soporte electrénico, y requiere para su
consulta dispositivos informaticos. Su contenido puede ser texto,
imagenes, graficos, video, sonido, documento. etc. La produccion de
documentos en cualquier organizacién es inevitable; en el desarrollo
habitual de sus actividades y el giro de sus negocios las empresas
producen, reciben, tramitan, responden, seleccionan y archivan
documentos, con el fin de proveer un soporte no solo para la toma de las

decisiones sino para el desarrollo mismo del negocio.

En los ultimos afios, con el incremento desmesurado de documentos
con informacion relevante, tanto en formato papel como en formato
electronico, y sin ningun tipo de control, ha complicado el desarrollo de las

actividades en una organizacion.

Los documentos que la organizacion genera tanto como aquellos que
reciben de terceros por diferentes operaciones, constituye la denominada

informacion registrada que nos brinda evidencias del desarrollo de sus
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actividades, de su historia como entidad, por esta razon, es importante
resguardar todos estos documentos que se han generado. Que
representan la historia personal de esta organizacion, la cual sefiala su

evolucioén, crecimiento, su historia, la cual conforma su identidad.

La investigacién beneficiara a los funcionarios y a los usuarios que
concurren de manera cotidiana a realizar tramites en la Coordinacion
Zonal 1 — Salud. Esta propuesta serd de gran utilidad por cuanto la
custodia de los archivos estaran conservados y ordenados como lo
seflalan las normas internacionales, en cuanto a su despacho de
documentacion de los tramites, seran prontos y eficaces, capaz de que el

usuario se vaya satisfecho con los tramites y la informacion que recibe.

6.3. FUNDAMENTACION DE LA PROPUESTA

Procedimientos para el control de la gestion documental gestion por

procesos.

La organizacion es un sistema de funciones, cada proceso es un
sistema de actividades que se han agrupado por departamento o area
funcionales. La gestion por procesos consiste, pues, en gestionar
integralmente cada una de las transacciones 0 procesos que la
organizaciobn realiza. Los sistemas coordinan las funciones,
independientemente de quien las realiza. Toda la responsabilidad de la
transaccion es de un directivo que delega, pero conservando la

responsabilidad final del buen fin de cada transaccién.

Secuencia (ordenada) de actividades (repetitivas) cuyo producto tiene
valor intrinseco para su usuario o cliente. Entendiendo valor como “todo
aquello que se aprecia o se estima” por el que lo percibe al recibir el
producto (clientes, accionistas, personal, proveedores, sociedad);

obviamente, valor no es un concepto absoluto sino relativo. O mas

79



sencillamente: Secuencia de actividades que tiene un producto con valor
(Pérez, 2012, pag. 49).

La gestion por procesos supones reordenar flujos de trabajo de toda la
organizacién, con el fin de dar una atencién y respuesta Unica que va
dirigida tanto a aumentar la satisfaccion de los usuarios como a facilitar
las tareas a los recursos humanos y que requiere la implicacion de todo el
personal. Sin duda la gestion por procesos supone un cambio, pero un
cambio que trata de construir una nueva calidad y no de eliminar la
anterior. “La direccion general participa en la coordinacién y conflictos
entre procesos, pero no en una transaccion o proceso concreto, salvo por

excepcion.

Toda institucion consigue mejores rendimientos cuando trabaja en
torno a procesos tendentes a dar respuestas a las necesidades
detectadas, por lo que se debe tener en cuenta las areas, departamentos,
y en este caso a las unidades administrativas, ademas de las personas
implicadas para planificarlos y llevarlos a la practica, y debe ser posible
comprobar su realizacion mediante la utilizacion de un sistema de
medicion para reunir informacion y datos, con el fin de analizar el
desemperio del proceso y su trayectoria hacia la excelencia, buscando la

mejora continua.

¢Por qué es tan importante la gestiéon documental?

Como deciamos, su interés ha ido en progresivo aumento, y en varios
articulos se evidencian algunos de sus beneficios; por ejemplo, en un
estudio realizado en el Reino Unido se puso de manifiesto que
implementar un proyecto de gestion documental ha servido en algunos
casos para mejorar en un 30% la eficacia de las busquedas; un 40% la
posibilidad de dar las respuestas apropiadas a los clientes; y reducir de 86
a 19 minutos/persona cada semana el tiempo para archivar documentos
(D’Alds—Moner, 2006, pag. 223).
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En definitiva, es indudable que una correcta gestion documental
contribuye a mejorar la eficiencia de la organizacion. Pero mas alla del
incremento de rendimiento, los documentos contienen datos e informacion
(o datos en contexto) y mucho conocimiento corporativo, que forma parte
de los “bienes intangibles”, del capital intelectual. Pero los bienes
intangibles hay que poderlos encontrar y utilizar en el momento en que se

necesitan.

Gestion documental y de contenidos

A menudo se asocia la gestion documental con un programa
informatico y no necesariamente siempre debe ser asi. En algunas
ocasiones una solucién de gestion documental puede pasar por fijar unas

pautas corporativas que concreten aspectos como:

e Estructura y ordenaciéon de las carpetas y de los documentos en la red
local.

e Atributos asociados a los mismos y relacionados con aspectos como:
permisos de acceso, ciclo de vida de los documentos, migracién o
cambio de soporte para asegurar su preservacion, etc.

e Nomenclatura a utilizar.

¢ Identificacién o clasificacion.

¢ Almacenamiento o no en ordenadores fuera de la red corporativa.

e Tratamiento y gestion del correo electrénico (D’Alds—Moner, 2006, pag.
224).

Servicio al cliente

En el servicio al cliente existe un alto componente de intangible cuando
hablamos de calidad, confianza o riesgo percibido por el cliente. Los
clientes juzgan su calidad basandose en la calidad de sus relaciones con

quienes les atienden directamente.
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El servicio al cliente se facilita al mismo tiempo que se
estd produciendo: por eso, es tan importante que las
personas que trabajan de cara al cliente sean expertas.
Pero es necesaria, ademas, la participacion vy
colaboraciéon de todo el personal de la empresa para
conseguir la satisfaccion final del cliente. (Paz, 2005,
pag. 53).

Gestion de documentos

1. Se aplica a la gestion de documentos, en todos los formatos o
soportes, creados o recibidos por cualquier organizacién publica o privada
en el ejercicio de sus actividades o por cualquier individuo responsable de

crear y mantener documentos de archivo.

2. Regula la asignacién de las responsabilidades de las organizaciones
con respecto a los documentos de archivo y las politicas, procedimientos,

sistemas y procesos relacionados con estos documentos.

Contiene entre otros elementos de interés: términos y definiciones;
normas para la consulta los documentos; beneficios de la gestion de
documentos de archivo; politica y responsabilidades; requisitos de la
gestion de documentos de archivo; caracteristicas de un documento de
archivo; disefio e implementacibn de un sistema de gestion de

documentos de archivo.

Etapas del disefio e implementacién de un sistema de gestion de
documentos de archivo; documentacion de las operaciones relacionadas
con los documentos de archivo; soporte fisico de almacenamiento y
proteccion; conversion y migracion, acceso, recuperacion y uso;
conservacion y disposicion, metodologia para el disefio y la
implementacion; suspension de los sistemas de gestion de documentos
de archivo; procesos y controles de la gestion de documentos de archivo,
asi como determinacion de los documentos que deberian incorporarse al

sistema.
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El término documento de archivo debe considerarse, en cualquier
caso, en su sentido mas amplio en el que se incluye todo tipo de
informacion registrada en cualquier clase de soporte, forma o formato,
incluidos los documentos electronicos y los ficheros o registros
informaticos, por ejemplo, bases de datos textuales, bases de datos de
imagenes, logs de correo electronico, ficheros mp3 (Santovenia, 2007).

Gestion documental

Es necesario contextualizar el objeto central de la investigacion, la
gestion de documentos. Con esta expresion se refiere al "conjunto de
actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion,
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar

su utilizacién y conservacion” (Sierra, 2012).

Es importante mencionar que la gestion de documentos en si misma
no es mas que una definicion y, su implementacion se encuentra mediada
y regulada por el Programa de Gestion Documental, que es "el conjunto
de instrucciones en las que se detallan las operaciones para el desarrollo
de los procesos (de la gestion documental) al interior de cada entidad,
tales como produccién, recepcion, distribucién, tramite, organizacion,
consulta, conservacion y disposicion final de los documentos" (Sierra,
2012).

Este Programa de Gestion Documental (PGD) esta integrado por ocho
procesos interrelacionados que inician su aplicacién en las unidades de

correspondencia.

1 Produccion.
2 Recepcion.

3. Distribucién.
4

Tramite.
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Organizacion.
Consulta

Conservacion

© N o O

Disposicion final.

También se define la gestion documental como records
management, "(...) area de gestion responsable de un control eficaz y
sistematico de la creacion, recepcion, el mantenimiento, el uso y la
disposicion de documentos, incluidos los procesos para incorporar y
mantener, en forma de documentos, la informacién y prueba de las
actividades y operaciones de la organizacion". Para los fines especificos
del proyecto de investigacion, esta propuesta metodoldgica esté integrada

por ocho etapas basicas, a saber:

Investigacion preliminar.

Andlisis de las actividades de la organizacion.
Identificacion de los requisitos.

Evaluacion de los sistemas existentes.

Identificacion de estrategias para cumplir los requisitos.

-~ o 2 0 T p

Disefio de un sistema de gestién de documentos.

Implementacién de un sistema de gestion de documentos.

> @

Revision posterior a la implementacion.

En conclusion, la gestion documental, actualmente es diversa, ha
traspasado sus propios limites y fronteras y ya no se concibe solo como la
responsable de identificar la documentacién sino como la encargada de
apoyar la implementacion del Subsistema Interno de Gestibn Documental
y Archivos, mediante las reglas de produccion, gestion, archivo y
valoracion. A continuacién, se muestra en la Figura, el alcance de la

gestion documental enfocada en procesos (Sierra, 2012).
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Electrénico

Reglas de Valoraciéon

Figura 2. Alcance de la gestion documental enfocada en procesos.

Administracion electrénica

El segundo elemento que se debe tener en cuenta a la hora de hablar,
pensar y escribir sobre la gestion documental enfocada en procesos, tiene
gue ver con la administracion electronica. En este nuevo escenario, la e-
administracion sera entendida como. “El uso de las tecnologias de la
informacion y la comunicacién para acercar la administracion publica al
ciudadano, lo que permite realizar diferentes tipos de tramites, asi como
presentar quejas y reclamos y acceder a la informacion administrativa a

través de Internet". (Sierra, 2012).

Ello ha significado para la administracion publica un nuevo reto en la
gestion de los documentos y también en cdmo lograr una coherencia
l6gica entre el ciudadano, el gobierno distrital y las tecnologias de la
informacion. De acuerdo con los planteamientos, el término e-
administracion esta ligado a la incorporacién, con posterioridad a la
década de 1980, de las tecnologias de la informacion y la comunicacion

(TIC) en los diferentes procesos de la administracion publica.

Oficina sin papel: Entendida como "la gestién documental vinculada con
el uso de documentos basados en mensajes de datos y métodos de firma
electronica, realizada con el objetivo de reducir costos, mejorar la gestion,
crear servicios centrados en el ciudadano y reducir el impacto ambiental

generado por la accion de la Administraciéon Publica".
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Gobierno Corporativo: Definido como "el conjunto de servicios de
gobierno electronico que permiten la participacion activa, eficaz y

permanente de los ciudadanos en los asuntos publicos.

Para la Doctora Antonia Heredia, la e-gestion documental esta
relacionada con dos posiciones; por una parte, determina una
gestion documental electréonica que no podemos identificar con la
digitalizacion de documentos porque esta es solo la mas actual
manifestacion de la difusion y de la comunicacién, y por otra, la
gestion documental electronica exige el respaldo institucional y la
acotacion y corresponsabilidad de funciones a lo largo de la vida de
los documentos, desde su concepcion —y no digo produccién— en el
momento del disefio de los procedimientos hasta después de
decidida su conservacion permanente y su transferencia al archivo
(Sierra, 2012).

Por otra parte, la metodologia para la gestion documental enfocada en

procesos, debe contemplar como minimo los siguientes lineamientos:

a. Deben determinarse los documentos que deben ser creados en cada

proceso de la entidad y la informacién que es necesario incluir en ellos.

b. Definir la formay la estructura en que se deben crear e incorporar a los
sistemas de informacion los documentos, y las tecnologias que deben

usarse.

c. Definir los metadatos que deben crearse junto con el documento, a lo
largo de los procesos relacionados con el mismo, y como se vincularan

y gestionaran dichos metadatos en el tiempo.

d. Determinar los requisitos para recuperar, usar y transmitir documentos
al interior de los procesos de la entidad o por otros posibles usuarios, y

los plazos de conservacion necesarios para cumplirlos.
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Definir como organizar los documentos de manera que se cumplan los

requisitos necesarios para su utilizacion eficaz.

Evaluar los riesgos que se derivan de la ausencia de documentos que

soporten las actividades realizadas.

Preservar los documentos para permitir el acceso a ellos a lo largo del
tiempo, con objeto de satisfacer las necesidades de la entidad y el

cumplimiento de la ley.

Cumplir los requisitos legales y reglamentarios, las normas aplicables y
las politicas que deben observar las entidades distritales.

Garantizar que los documentos se conservan en un entorno seguro.

Garantizar que los documentos solo se conservaran durante el periodo

de tiempo necesario o requerido.

Las normas aplicables a la creacion y captura de documentos y
metadatos relativos a los mismos deben incluirse en los procedimientos
que rigen todos los procesos de la entidad, en los que se requiere un
soporte de la actividad.

Los planes para asegurar la continuidad de las actividades de la
entidad y las medidas de emergencia, como parte del analisis de
riesgos, deben garantizar la identificacion, proteccion y recuperacion de
los documentos que son esenciales para el funcionamiento de la
entidad.

. Identificar y evaluar las oportunidades para mejorar la eficacia,

eficiencia o calidad de los procesos, las decisiones y las acciones que
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puedan derivarse de una mejor creacion o gestion de los documentos.
(Sierra, 2012).

Gestion de la calidad

Como ultimo elemento de la triada propuesta para el proyecto de
investigacion —Gestion documental, Administracion electronica y Gestion
de la calidad—, se encuentra el componente relacionado con el enfoque
basado en procesos, entendido como la "gestion sistematica de la
interaccién e interrelacion entre los procesos empleados por las entidades
para lograr un resultado deseado".

La gestion documental y el enfoque en procesos poseen una relacion
directa y coherente al buscar el mejoramiento continuo y su capacidad de
proporcionar productos y/o servicios que respondan a la dinamica actual
de la administracion publica distrital en temas archivisticos.

e Procesos: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que
interactian para generar valor y las cuales transforman elementos de
entrada en resultados. En la metodologia para la gestion documental
enfocada en procesos, estos tienen que ver con los mapas de
produccion documental que se construyen a partir de los mapas de
procesos (Sierra, 2012).

e Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o
un proceso. Es recomendable que los procedimientos definan, como

minimo: quién hace qué, donde, cuando, por qué y cémo
2012).

(Sierra,

e Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades ejecutadas. En la metodologia para la gestion
documental enfocada en procesos, corresponderia a las "Guias para la

gestion documental y archivo”, manuales donde quedan consignadas la
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produccién documental, sus caracteristicas formales, clasificacion y
valores, mas las reglas para su administracion y tratamiento (Sierra,
2012).

6.4. OBJETIVOS
6.4.1 Objetivo General
e Mejorar el proceso de archivo documental y la calidad de atencién a los

usuarios que concurre a la Coordinacion Zonal 1 - Salud de la provincia

de Imbabura - Ibarra”.

6.4.2 Objetivo Especificos

e Motivar a todos los actores institucionales en la aplicacion del programa
de archivo digital para mejor la atencién a los usuarios.

e Optimizar la calidad de atenciéon de los usuarios que concurren a la

Coordinacion Zonal 1-Salud de la provincia de Imbabura.

e Socializar el programa de archivo digital para facilitar la organizacion y
la calidad de atencién al usuario que concurre a la Coordinacion Zonal

1 - Salud de la provincia de Imbabura.

6.5. UBICACION SECTORIAL Y FISICA

Pais: Ecuador.

Provincia: Imbabura.
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Ciudad: Ibarra.
Canton: Ibarra
Beneficiarios: Autoridades, funcionarios, usuarios que concurren a la

Coordinacion Zonal 1 - Salud de la provincia de Imbabura - Ibarra”.

6.6. DESARROLLO DE LA PROPUESTA

En la actualidad todos los procesos que maneja de manera manual la
documentacion interna y externa, es importante la automatizacion, es por
eso que se ha desarrollado esta aplicacion en access de microsoft, la
misma que necesita los siguientes requerimientos para Su

funcionamiento:

e Sistema operativo Windows
e Micorosoft Access
e Procesador Pentirum IV

¢ Memoria Ram 1Gb

Esta aplicacion nos permitird gestionar todo tipo de documentos de
manera digital, conservandolos en un dispositivo magnético, sea disco
duro o memoria flash; como también saber la ubicacion fisica del
documento. También nos permitird al momento de realizar una busqueda
encontrarlo de manera eficaz, tanto el archivo digital, en vista de que nos
permite guardar en nuestro computador el archivo digitalizado, asi como

también la ubicacion del documento fisico.
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COORDINACION
ZONAL 1-SALUD
Sﬂ Aplicativo para
Ministerio
de Salud Ptblica
gestion de
Documentos “CZ1”
.
Manual de Usuario
Sistema de Gestion
Documental
CZ1

ANO 2014

MANUAL DE USUARIO DE SISTEMA DE GESTION DE
DOCUMENTOS “Cz1”
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1. Introduccion

1.1 Propdsito del Documento

El documento esta dirigido a entregar las pautas de operacion del
aplicativo para la gestion de documentos. Este aplicativo permite la
gestion de todo tipo de documentos (archivos) es decir almacenarlos en el
computador (base de datos), para que sean recuperados en el momento

que el usuario lo requiera.
Este aplicativo le permite acceder a los documentos digitalizados de una

manera 4&gil y efectiva ya que se encuentran almacenados

ordenadamente en una base de datos “ACCESS”.

La siguiente figura muestra la funcionalidad del aplicativo

Se recibe el documento se lo digitaliza y se ingresa a la base de datos.
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2. Conceptos Importantes

2.1 Acceso ala Aplicacion

El Sistema de Gestion Documental “CZ1”, es una aplicacion de escritorio que

puede ser accedida desde un computador que tenga sistema operativo

£l

Windows e instalado Microsoft Access.

a) El nombre del aplicativo es czl.accdb y el usuario debe

realizar doble clic para ingresar. Tal como se muestra la

imagen

@l = e
b) b) Una ver S
- B copiar

cargado el .

Portapapeles

Datos externos

# Copiartormato |

czl.accdb

czl : Base de datos (Access 2007) - Microsoft Ac

Herramientas de base de datos  Complementos

= MNuevo X Totales Jlj “ac Re

=8 Guardar ‘9 Revisién artogréfica =

odo - ¥ Eliminar - 5 Mas

Ordenar y filtrar Registros Busc:

Todos los objet..® «
Se Buscar. L
T

£ Gestion Documen

aplicativo

Formularios %
=] Formulariol

visualiza una

Informes ES

pantalla en | @ e
donde se debe
seleccionar la

opcién formulario

(2 clics) _

@) I=
. Inicio Crear
C) Seguidamente Bl

ver

52 Copial
- < Copiarformat
Portapapeles

Datos externos

Dl
ezl : Base de datos (Access 2007) - Microsoft Access

Heramientas de base de datos  Complementos

Sele \ﬂ = Nuevo X Totales 23, Reemplazar
nte ¥ Avanzadas =) B Guardar % Revisidn ortografica SHirar
Actualizar . Buscar
u en P Alternarfiltro | odo- #% Eliminar v B Mas l§ Seleccionar +
Ordenar y filtrar Registros Buscar

debemos

Todos los objet...[) « | 2] Formulariel |

Busear. i
H == 2 =
Ingresar |OS ER Gestion Documen...
Formularios & |
= Formulariol

datos

Informes S

| zonat Remite

requeridos, los
mismos que
servirhn  para
identificar al

archivo

digitalizado que

se guardara en la base de datos

Ess—————

Procedencia documento: [TiCs
Fecha de elaboracion

Fecha de recepcion

Asunto
Ubicacin fisica
Recibido por:

Fecha recibido:

MINISTERIO DE SALUD PUBLICA =,
. ecuedor
COORDINACION ZONAL 1 - SALUD 5

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

luis Tipodearchive  [oficio [+]
N° Documento DAS2-003
23/02/2013 Dirigidoa DIRECCION
07/05/2013 Numero de paginas 5

PROPUESTA DE CODIFICACION DE GESTION DOCUMENTAL 2013

Talento Humano [+] Documento electranico

-t
XIOMARA =

02/10/2014 Hora de recepcién: 15:00 | (HH:MM)

Nuevo registro =] =3 i Y [
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3. Guia de Uso

3.1 Creacion de un nuevo registro

—_—
@H9-~- al : Base de datos (Access 2007) - Microsoft Access
Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Complementos
= % Cortar 4| ascendente 7 Seleccién = Nuevo T Totales 4, Reemplazar
= [Ei
==l 23 Copiar Z| pe = T4 Avanzadas ~ | =8 Guardar 7 Revisién ortografica & Tra-
Ver Pegar Filtro Actualizar . Buscar
S # Copiar formato 45 Quitar orden 7 Alternarfiltro | * godo» X Eliminar ~ E= Mas [y Seleccionar ~
Vistas Portapapeles 5 Ordenar y filtrar Registras Buscar
Todos los objet...® <« || ZZ] Formulariol
[puscor. 10|} MINISTERIO DE SALUD PUBLICA .,
e B ) -
a A . COORDINACION ZONAL 1 - SALUD

T3 Gestion Documen

e R DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

=l Formulariot

Informes A

@ zonat Remite _ Tipo de archivo Oficia

Procedencia documento: N° Documento DAS2-003
Fecha de elaboracion Dirigido a DIRECCION b
Fecha de recepcion Numero de paginas

PROPUESTA DE CODIFICACION DE GESTION DOCUMENTAL 2013

Asunto

Ubicacién fisica Talento Humano [~ Documento electronico

=6
Recibidopor:  [XIOMARA g

Fecha recibide: 02/10/2014 Hora de recepcitn: (HH:MM)

=5 # =1

Nuevo registro

Para ingresar un nuevo registro (documento), debemos seguir los siguientes

pasos:

almacenamiento del documento en la base de datos.

Seguidamente tenemos que ingresar la informacién en

Hacemos click en la opcion “Nuevo Registro”, la
misma que sirve para la creacion de un nuevo registro y

cada uno de los campos solicitados, tal como se puede

ver en la imagen.

A continuacion, se describe cada uno de los campos donde se requiere la

informacion:
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Remite luis

Debemos escribir el nombre
del funcionario de quien

remite el documento.

Tipo de archivo |E|

Memorando

Oficio

Informe de trabajo
Control de asistencia
Acta

Factura

Otro

Debemos seleccionar el tipo
de archivo de los que puede
ser:

Memorando

Oficio

Informe de trabajo

Control de asistencia

Acta

Factura

Otro

Procedencia documento: |T|Cs

Debemos escribir la
procedencia del documento,
es decir el area de donde

proviene.

N® Documento DAS2-003

Debemos escribir el ndmero

del documento.

Fecha de elaboracidon 23/02/2013 3

4 octubre 2014 3
do lu ma m ju wvi sa
1 2 3 4

5 8 7 8 9 10 11
12 13 14|15 16 17 18
19 20 21 22 23 29 25
28 27 28 29 30 31

| Hoy

Debemos seleccionar la
fecha en que fue elaborado
el documento.

i Clic en el icono y nos
aparece el calendario para

poder seleccionar la fecha.

Fecha de recepcion 07/05/2013 =

mn

4 octubre 2014 3
do lu ma m ju wvi sa
1 2 3 4

5 68 7 8 9 10 11
12 13 14|15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
20 27 28 29 30 31

| Hoy

Debemos seleccionar la
fecha en que se recibio el
documento.

Zlclic en el icono y nos
aparece el calendario para

poder seleccionarla fecha.

Dirigido a DIRECCION

Se debe especificar a quien

va dirigido el documento.
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MNamero de paginas

e Ingresar el nimero de
paginas que contiene el

documento.

PROPUESTA DE CODIFICACION DE GESTION DOCUMENTAL 2013

Asunto

e Aqui debemos escribir el asunto del documento.

Ubicacion fisica

Talento Humano E

Administrativo
Financiero
Otro

e Se selecciona el lugar donde
estara fisicamente el
documento, esto es:

o Talento Humano
o Administrativo
o Financiero

o Otro

e Una vez digitalizado el
documento debemos
agregar a la base de datos;
para esto nos ubicamos y

hacemos un clic en el

siguiente icono: U

9@ 0

_JAcIministrar datos adjuntos
L

=

e Administrar datos adjuntos y
seguidamente nos aparece

la ventana para poder

seleccionar el archivo
digitalizado que se
adjuntara.
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Datos adjuntos l&J

Datos adjuntos (haga doble dic para abrir)

Aceptar Cancelar

Recibido por: XIOMARA

Se debe escribir el nombre
de la persona quien recibid

el documento.

Fecha recibido:

q octubre 2014
do lu ma mi ju wi
1 2 3

5 8 7 8 910
12 13 14|15 16 17
19 20 21 22 23 29
0 27 2B 29 30 31

| Hoy

02/10/2014 :ﬁ

53

11
158
25

Debemos seleccionar la
fecha en que se recibio el
documento una vez que
salié de secretaria del
departamento Administrativo

Financiero.

2 Clic en el icono y nos
aparece el calendario para

poder seleccionar la fecha.

Hora de recepcion:

15:00 | (HH:MM)

Debemos escribir la hora en
gue se recibio el documento
una vez que salio de la

secretaria del departamento

Administrativo Financiero.
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BOTONES DE ACCION

MNuevo registro

Permite crear un nuevo

registro

e Permite almacenar el

=8
_______________________ registro en la base de datos.
e Permite eliminar el registro
=4
de la base de datos.

3 e Permite realizar la busqueda
de un registro (ver fig. de
blusqueda de registros)

& e Permite imprimir lo que se

observa en pantalla.
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3.2 Busqueda de un registro

Para localizar un registro debemos hacer un clic en el icono:

?1.

»

MINISTERIO DE SALUD PUBLICA s,
ﬁ e paaca - %gm
COORDINACION ZONAL 1 - SALUD
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Remite luis Tipo de archivo Oficio lz‘
Procedencia documento: |T|Cs N° Documento DAS2-003

Fecha de elaboracion 23/02/2013 Dirigido a DIRECCION

Fecha de recepcién 07/05/2013 Nuamero de paginas 5

PROPUESTA DE CODIFICACIOM DE GESTION DOCUMEMTAL 2013

Asunto

Ubicacion fisica Talento Humano Iz‘ Documento electronico =]
GZ

Recibido por: XIOMARA j

Fecha recibido: 02/10/2014 Hora de recepcién: 15:00 | (HH:MM)

Nuevo registro

A continuacion en la siguiente ventana debemos ingresar en la opcion

BUSCAR e===) el nimero del documento o parte del texto que contiene el

documento, también debemos tomar en cuenta que este seleccionado en

la opcion COINCIDIR s Cualquier parte del campo. Entonces el

cursor se ubicara en el registro encontrado.

-

Buscar y reemplazar

T |-

Buscar | Reemplazar

o -
kcar:

4

Buscar en:

I\
I cidlir:
14

Buscar:

cajopora B

Campo actual E
LCualquier parte del campo El

Todos E

[T coincidir maytisculas y mindsculas Buscar los campas con formato

Fig. de busqueda de registros
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3.3 Reportes de registros ingresados

Para poder visualizar los registros ingresados en la base de datos
debemos hacer 2 Clic en la opcién Informes Zona 1 = y en seguida
nos mostrara los registros que se encuentran almacenados en la base de

datos.

@Al I= 21 : Base de datos (Access 2007) - Microsoft Access =@
PP [ nicio | Crear  Datosexternos  Heramientas de base de dat Complement - @
= = .
= : @ :
| ¥ Avanzadas - - 5 = Ira~
er Actualizar Buscar N K S
7 7 tod x I ser s
Vistas Portapapeles Ordenar y filtrar Registros Buscar Formato de texto
Todos los objet...®) « | [Z5] Fermulariol | |5 Coordinacién Zona 1 - Salud "Gestion Documental” x

Coordinacion Zona 1 - Salud "Gestion Documental"

Departamento F.de entrega Asunto Dirigido a Cédigo GD Ubicac
@ zona B 1 luis Tics 07/05/2013 PROPUESTA DE CODIFICACION DE GES  DIRECCION DAS2-003 Talento Humano X0
21 Dra. Yu Ling Reascos cz1-salud 02/10/2014 solicitud de compra de pasajes aéreos  Lic. Ernesto Lema 71-S dministrati Frar
' 22 dra. YuLing Reascos czis 02/10/2014  solicitud Ing. Leonela Quifionez 2014 Fra

lunes, 08 de diciembre de 2014 paginalde 1

Los Documentos que ingresan en fisico a la direccion Administrativa
Financiera son escaneados y guardados en carpetas por meses y por

procesos.

Como ejemplo de documentos escaneados en mayo 2014
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MAYO 2014 PROCESO ADMINISTRATIVO

| FAUSTO VACA BOSNUUA  AdobeAcrobatD..  202KB|
7 GAMEDENT BOSNMUS  AdobeAcrobatD..  21KB|
(7 memo 0010 P 751 BOSMMIA  AdobeAcrobatD..  94KB|
' memo 2014_CRI ADM_FM 0039 BOSMMT  AdobeAcrobatD.. 1828
B memo MSPCZ1DZCP 014 0003 M /050141438 AdobeAcrobatD..  DBKE|
5 memo 0007_CIP (751 DS  AdobeAcrobatD.. 8248
5 memo 008_CIP (751 BOSMMILN  AdobeAcrobatD.. 8248
K memo0030_CIP (751 BOS/MMM  AdobeAcrobatD.. 1018
W memo0B TICS.CZS1 WXBG0M 6050141641 AdobeAcrobatD..  9TKB|
' memo 2014_CRLADM_FM 0049 1905014102 AdobeAcrobatD..  53KB|
(2 memo 2014 CRLADM_FM_0054 19050041022 Adobe Acrobat D.. 5718|
(52 memo 2014 CRLADM_FM_0060 BOSMMILY  AdobeAcrobatD..  13LKB|
| memo 2014 CRLADM_FM-0051, 190520141028 Adobe Acrobat D.. BIB|
T memoMSP_CZ1 CRLX0M000IM  I805/0141436  Adobe Actobt D.. 97 18|
W memoMSP CZ1 PCSS M MBI M 03060141130 AdobeAcrobatD.. 199K
W memoMSP CZI OTIC 1 0091LM (306014119 AdobeAcrobatD.. 265K
T memoMSP-CZI-DPCSS M M7 M 19050141027 AdobeAcrobatD.. 56K
|7 memo. 2014 _CRLADM_FM_0050 19/05/20141025  Adobe Acrobat D.. 54 1B|
|7 memorando MP_CZ1 DAF 204 0190 M 19050141025 AdobeAcrobatD.. 43K
|@ MSP_CZ1_DTICS 2014 0085 M Tipo: Adobe Acrobat Document D, 6 KB|
Tamanio: 421 KB

Fecha de modificacion: 19/05/2014 10:26
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Ibarra, 21 de mayo de 2014 ’\,'J\w“ A e
o8

~
P
VS
\N)\o(‘b ) >
Doctora o~
Yu Ling Reascos
Coordinadora Zonal 1 - Salud P

En su despacho.-

Mediante el presente solicito a usted la autorizacion respectiva para que el
departamento respectivo proceda a la adquisicion de pasaje de avion de ida y
vuelta, a la provincia de Sucumbios, Lago Agrio, con el fin de dar cumplimiento
a su disposicion de participar como Instructor en el Curso Bésico del Sistema
de Comando de Incidentes, organizado por el SIS ECU 911 Nacional, con el fin
de capacitar a los funcionarios de las diferentes instituciones que laboraran
desde el edificio del SIS ECU en Nueva Loja.

Agradezco su atencién y autorizacion.

Atentamente,

Coordinacion Zonai | - Sali
Secretaria Generai

Fecha. 2-ntyo: 204 Horg _3:4
Reclbldmm -
—_———

NroRegisto 259

(‘ COORDINACION ZONAL DE SALUD Y

@)‘ ; ADMINISTRATIVO FINANCIERD
2.2 de. ey 0. 204

Fechalessedbaloasiaoaionss :

RECIDIAD POrisvsssassesenseendusnones
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GA"MA MEDICA - DENTAL

QUITO 23 DE MAYO DE 2014

N R
DRA we ,S:L‘/kﬂyw(’ .
" At Ny
JULIN REASCO V%’ A BN
COORDINADORA ZONAL 1 SALUD P U e\
ESTIMADA.- s ® o
e

Por medio de la presente yo JEANETH PAULINA AGUIRRE MIAYORGA domiciliada en
la ciudad de Quito con RUC 1707739023001, me dirifjo a usted de la manera mas
ida a fin de le se revise el presente proceso que mantiene en el portal de
compras publicas SERCOP con cédigo SIE-CZ1S-05-C-2014, en el cual nos sentimos
perjudicados debido a su descalificacién, ya que nos comunican que el motivo para
nuestra descalificacion es el no haber firmado el formulario 1.1 de los pliegos y que segtn
la Resolucién INCOP No. RE-2013-0000083. Segun el articulo 7 literal a, la falta de la firma
de este no es convalidable y es motivo de descalificacién; este articulo entro en vigencia
el 27 de Marzo de 2013, y los formularios antiguos del SERCOP exigian la firma de todos
los formularios, actualmente los formularios del SERCOP sufrieron cambios para los
procesos de subasta electrénica, en donde en los mismos consta un parrafo en el
Formulario 1.11 que indica “*El formulario de la oferta que se compone por todos los
formatos enumerados del 1.1 al 1.10 requiere una sola firma.” Por estas razones nos
comunicamos via telefénica con personal del SERCOP para asesorarnos, indicandonos que la ’
antes se a en pero que si la entidad contratante 20!
no lo solicita en los modelos de pliegos por ellos publicados o hacen alguna aclaracién al @ 2 “"‘ \?
respecto, esto no es motivo alguno de descalificacion. "\'
Por todos estos motivos solicitamos la revisién de nuestro caso que se actué de la manera t?l d
mas justa sin perjudicar a nadie. ,'/f \

En espera de su favorable atencion, me suscribo

1 Coordinacion Zonal 1 - Salud
- J m\ Secre!unu Geneml
e yZar 4

Limem /

s \prer S . P

Sﬁ | Ministerio
) Salud Pablica

COORDINACION ZONAL DE SALUD 1

MENMORANDO
Nro. 0010-CIP-CZS1
DE: Pablo Grijalva
ANALISTA DE COMUNICACION, IMAGEN Y PRENSA CZS1
PARA: Dra. Yu Ling Reascos
COORDINADORA ZONA 1 MSP
FECHA: 2014-05-20

ASUNTO: SOLCITUD ALQUILER DE EQUIPOS

Solicito a Usted, solicite a quien corresponda el alquiler de una camara de
video, y la compra de casete DV cam, para realizar la cobertura periodistica, a
propdsito de la reunién que se va a realizar en la ciudad de Esmeraldas del 21
al 23 de mayo.

Atentamente,

a7

Pablo Grijalva
ANALISTA DE COMUNICACION, IMAGEN Y PRENSA CZS1

Lowa Qaees

oy \i
pees e PENe
\‘ l"‘“"h ceney
oo ¥ o (
Coordinacion Zonal 1 - Salud [z €
Secretaria General 4
Fecha: £0- © - 2xar Hoga: _so: A
Recibldo por Naipaz

Nro Registro A=
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Coordinacion Zonal 1 - Salud
Ministerio Secretaria General

de Salud Piblica Fecha; J9- 05" oly Hora: /6: 20
Coordinacién Zonal 1 - Salud Recibido por fewaida
Direccion Zonal de Comunicacion, Imagen y Prensa Nro Registro

Memorando Nro. MSP-CZ1-DZCIP-2014-0003-M
Ibarra, 19 de mayo de 2014

[0y
\ Y
PARA: Sra. Dra. Yu Ling Reascos Paredes L N 10 \’
A )
Coordinadora Zonal 1 - Salud v \n 0 w(
\ ‘_-e;‘ rJ'r'\\f L J
e . . . . (2 B e \
ASUNTO: Requerimientos para la Direccién Zonal de Comunicacion Zona 13% \ ;7 0
\i=D \M Sl ‘).;‘ ,
A
De mi consideracion: Ll | 1

A continuacion se detalla, requerimientos para poder realizar produccion audiovisual
para la promocién y difusion de las actividades de la zona 1 del Ministerio de Salu

UWP-Vé

Microfono de mano UWP con cdpsula unidireccional UTX-H2 Iy
Dos tarjetas de memoria SBP-128B

Tripode con mando remoto RM-1BP. VCT-PG11RMB

Soporte de hombro multifuncion para camcorders VCT-SP2BP

Cable 5 pines para descargar material de cdmaras y grabadoras

Piblica
Cémara de video: PMW-200 XDCAM HD422 con las siguientes caracteristicas \\ 1“‘/ ‘. 20! 4 . |
b)) W
Q (Y A\
® Adaptador de anclaje 5 / 00 fio 3
® Auriculares profesionales estéreo. MDR-7506/1. \S‘}\: Lo \r i v
® Kit de accesorios para bateria para camcorders XDCAM de mano ACC-U60 oL L “\I
® Clip de sujecion de micréfono Lavalier. SAD-HVIB A \b7 ‘;,‘\' : '\*\‘\x\*’“
® Microfono de condensador electret de cafion corto. ECM-673 O : ;\ pLt A\
® Maleta de transporte blanda. LCS-BP1BP \\ﬁi\“ ¥ /
® Paquete de microfonia inalimbrica UWP de petaca con transmisor acoplable XLR ( b/ L'/[/
i

Cémara Fotografica T2i 18.0 megapixeles. Con las siguientes cardcteristicas

® Sensor CMOS (APS-C) de 18.0 MP y procesador de imagen DIGIC 4 para una alta
calidad de imagen y velocidad.

® Procesador de imagen DIGIC 4.

® [SO 100-6,400 (expandible a 12,800) para retratar de la luz a la sombra.

® Modo Video EOS mejorado, con controles manuales de exposicion, expansion de
grabacion, la nueva funcién de recorte de video a 640 x 480 y la entrada de
micrdfono externo opcional para una mejor calidad de audio.

® Sistema iFCL de medicion mejorado con 63 zonas y doble capa; y sistema de 9
puntos de auto enfoque de alta precision, con punto central /2.8 tipo cruz.

® Pantalla LCD de 3.0 pulgadas (aspecto Wide Screen 3:2) Clear View de 1.04
millones de pixeles para una mejor visualizacion.

Miguel Oviedo 577 y Sucre
Cadigo Postal: 100102 Teléfono: (06)2952014 - (06)2950529 - (06)2950011 ext. 161
* Documenta generado por Qupux www.msp.gob.ec Il 2
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Sﬁ Ministerio
de Salud Publica

COORDINACION ZONAL DE SALUD 1

MEMORANDO
Nro. 0007-CIP-CZS1
DE: Pablo Grijalva
ANALISTA DE COMUNICACION, IMAGEN Y PRENSA CZS1
PARA: Dra. Yu Ling Reascos

DIRECTORA PROVINCIAL DE SALUD
FECHA: 2014-05-19
ASUNTO: SOLICITAR ENTREGA DE EQUIPOS

Por medio de la presente me permito solicitar la entrega de una consola de
audio y dos micréfonos inalambricos para la Direccion Zonal de Comunicacion

Atentamente,

Pablo Grijalva
ANALISTA DE COMUNICACION, IMAGEN Y PRENSA CZS1 -

Jouio Py
A ./“'P'] €

2.t j\.\j .
lu\n\l)'( /

‘.\
b

11‘ )
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/z[I satud
e Toew 1 = Sal
C°°'d'""_, s Camnera)
P 11 L I

recha: JS-c3-20]
recibido p© =
o Reqis —

oudd,

Sﬁ e S
(= Snlud Publica

Coordinacién Zonal 1 - Salud
Centro de Rehabilitacién Integral
MEMORANDO NRO. 2014-CRI-ADM-FM-0059

De: Dr. Felipe Herrera
Coordinador (E) CRI

Para: Dra. Yu Ling Reascos

Coordinadora Zonal 1 - Salud
A E: i ion Prendas de Seguridad
Fecha: 22 de Mayo de 2014

De mi consideracion:

Por medio del presente me permito especificar las Tallas para la confesion de las
prendas de seguridad comprendidos entre, Mandiles y Trajes Terapéuticos para el
personal del CRI.

[ Profesional Talla 28 /o )\ A
Dr. Felipe Herrera / Odontologo XL <o o2 /
| Dr. Romel Fierro /Med. General L 22 ) ,.n |
Dra. Grace Vinueza / Psicorchabilitacion L = ¢ \\L“ RIS &»
| Lic. Matilde Ramirez / Trab. Social M e N\t
Lic. Gonzalo Realpe / T. Lenguaje L B Lo R
Lic. Rosa Valarezo / T. 1 L N /o)
Lic. Carmen Quillay / T. Ocupacional XL /i
Lic. Patricia Chéez / T. Ocug L
Lic. Juan C. Vasquez / T. Fisica L
Lic. Ana Garcia / T. Fisica M
Lic. Andrea Paez / T. Fisica M
Lic. Jaime Munoz / T. Fisica XL
| Lic. Mariela Cisneros / T. Fisica L.
| Lic. Miriam Morales / T. Fisica L
Lic. Karla Erazo / T. Fisica M
Lic. Aura Demera / T. Fisica M
Lic. Veronica Montesdeoca / Enfermeria M
Aux. Mariana Obando / Aux. Salud M
Total 18
Para los fines pertinentes me suscribo.
Atentamente, 2, l'ow;’;"l_c:;;gzézlal 1 - Salud
. 7%::”;1:: DedctaFecha —1on m’:""em'
LIBRO v Recibido
= = e FOLIO 274 NUMeRo 71Nro ,,eg“::' aodio
Br. Felipe Herrera g&p COORDINAION 70mat nE saLyp 4 eSS
Eo?;dinndor (E) CRI APMINISTRATIVO Einaneiene.
m

Fecha:.. 4 7.

Av. 13 de Abril e Ibarra
Teléfonos: 06 2 558 400
www.dpsi.gob.ec

) 2014 AT
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JUNIO 2014 PROCESO ADMINISTRATIVO

@ conductores

%L mema 0001_DAF CA (74

%L mema 2014 _CRLADM_FM 003

%L mema 2014 _CRLADM FM 0066

% memo MSP_CZ1.65.2014

% memo 0031_CP_ 741

% mema 0036, CP_CZ51

% memo 042.1_6M 2014

% memo 2014_0087 (751 DIRCSS

% memo 2014 106, DZPCSS, (71 SALUD
% memo 2014 107 DZPCSS (71 SALUD
% memo 2014_CRLADM_FM 0062

%L memo 2014_CRL ADV_FM 0065

%L memo 2014_CRLADV_FM 0067

% memo 2014_CRL ADV_FM 0068

% memo 2014-CRLADV_FM 0064

% mema MSP_CNPSSD 2014 0924 M
% mema MSP_CZ1_DPCSS 2014 0184 M
% memo MSP_CZ1_DPCSS 2014 0226 M
% mema MSP_C71_G5 2014 0008 M
% memo MSP_CZONALL 2014 2432 M
%L mema MSP_DPSLAF 2014 0221 M
@ mema_Wilian_Aquire

%L memor 2014_CRLADM FM_0074

L SIEMENS

19/06/2014 15:33
26/06/2014 12:36
12/06/2014 12:15
12/06/2014 1217
12/06/2014 12:30
26/06/2014 12:39
03/07/201410:22
12/06/2014 12:14
26/06/2014 12:35
03/07/2014 10:31
03/07/2014 10:25
12/06/2014 1216
12/06/2014 1218
12/06/201412:22
16/06/2014 1708
12/06/2014 1212
03/06/2014 11:53
03/06/2014 14:58
03/07/2014 10:32
12/06/2014 12:30
03/07/2014 10:3
03/06/2014 11:37
26/06/2014 12:33
26/06/201412:32
16/06/2014 17:09

Adobe Acrobat D..
Adobe Acrobat D..
Adobe Acrobat D..
Adobe Acrobat D..
Adobe Acrobat D..
Adobe Acrobat D..
Adobe Acrobat D..
Adobe Acrbat D...
Adobe Acrbat D...
Adobe Acrobat D..
Adobe Acrobat D..
Adobe Acrobat D..
Adobe Acrobat 0.
Adobe Acrobat 0.
Adobe Acrobat 0.
Adobe Acrobat 0.
Adobe Acrobat 0.
Adobe Acrobat 0.
Adobe Acrabat 0.
Adobe Acrabat 0.
Adobe Acrabat 0.
Adobe Acrabat D..
Adobe Acrabat D..
Adobe Acrobat D..

Adobe Acrobat D...

115KB
24 KB
118 KB
136 KB
116 KB
616 KB
128KB
124 KB
161 KB
147KB
137KB
122K8
114 KB
205KB
127KB
121KB
461 KB
611 KB
B8KB
116 KB
115KB
107 KB
100 KB
104 KB
216 KB
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Ministerio de Salud Pablica
sl de Salud do

MEMORANDO

DE: CONDUCTORES
PARA: COORDINARA ZANA 1 SALUD (Subrogante)
FECHA: 17 de junio del 2014

Por medio del presente nos dirigimos a usted, para solicha_rla de la manera mas
comedida autorice a quien corresponda la compra de 5 Kits de seguridad para
los vehiculos de la Coordinacion Zonal 1 Salud ya que se encuentran en mal
estado.

Por la atencion que se digne dar al presente anticipamos nuestro sentimiento
de consideracion mas distinguida.

t: mente, —~
Atenfa —

B
arco Sr. Andrés Vaca
ctar de la CZ1S. Conductor de la CZ1S.

e —
11 - Ssatuct
dinacion Zona
gCooc secretana Generatl

‘n;um 13- Yon- 20 Hota ————

e e ———

ReciBIAo PO T 12
B e,

CeemATIA FINMANCIERD

S 05 4 o TN e
* Teléfonos: 06 26524 13/2652014/295001 1

Ministerio =
de Salud Pablica S -
Coordinacién Zonal de Salud 1 N

MEMORANDO

Nro.0001-DAF-CA-CZS1

DE: Ing. Lucia Aguas
COORDINADORA ADMINISTRATIVA CZS1

PARA: Ing. Verénica Proafio
DIRECTORA ADMINISTRATIVA FINANCIERA CZS1

FECHA: 06 de enero de 2014

Reciba un cordial saludo, por este medio presento el listado de necesidades generados por el
Sub Proceso Administrativo de la CZS1, a fin de que se realice el respectivo andlisis y
aprobacién para incluirlo en la elaboracién del Plan Anual de Contratacion 2014, mismo que
se lo detalla a continuacion:

I- Cambio de pisos de vinil a ceriimica en 2do y 3er piso.
2- Remodelacién de los baiios del cuarto piso y bafio del tercer piso junto al auditorio.
3- Revestimiento de la fachada exterior de edificio Coordinacién Zonal - Planta baja.
4- Revestimiento de los graderios.
5- Cambio de puertas de las oficinas.
6-  Enlucido de paredes de los parqueaderos.
7- Arreglo de terraza junto a la despacho de la Coordinacién.
8- Retapizar sillas de visita, sala de espera y asientos incluido los pisos de los vehiculos.
9- Mantenimiento del generador de energia ;2 veces al afio.
10- Mantenimiento de los vehiculos.
120 cambios de aceite al ailo para 10 vehiculos, ecxepto camidn.
2 cambios de accite al afio para camién.
120 mantenimientos de frenos al afio para 10 vehiculos, ecxeplo camion.
1 reparacion de motor para camioneta Nro.1009 D-MAX
6 mantenimientos de suspension en el afio.
3 revisiones de direccion, en el afio.
8 abe de vehiculos en el aiio.
120 lavada y pulverizada de vehiculos en el afio.

2 revisiones del sistema eléctrico en el afio. 5
6 de aire dici en el afio. e e do , 200
) on en el afio. 06 -en"° )
6 0 en el aflo. LY
4 cambio de bandas de distribucion en el afo. LB ==

Calle Oviedo 577 y Sucre Esquina
Teléfonos: 593 (6) 2952-014 ext.: 181 "
www.msp.gob.ec

108



cie Salud Publica

Coordinacién Zonal 1 - Salud
Centro de Rehabilitacion Integral

MEMORANDO NRO. 2014-CRI-ADM-FM-0066

De: Dr. Felipe Herrera
Coordinador (E) CRI

Para: Dra. Yu Ling Reascos
Coordinadora Zonal 1 Salud

Asunto: Ubicacion de material adhesivo

Fecha: 06 de Junio de 2014

De mi consideracion:

Por medio del presente me permito solicitar la adquisicién\y:ubicacién

de materia adhesivo no visible en los 2 ventanales de area de toma de

signos vitales del centro, con el fin de impedir la visibilidad a los

pacientes que requieren privacidad. El mismo contenga el logo de

Ecuador ama la vida como estética dentro del establecimiento, la

medida referencial de los 2 ventanales incluido el marco metalico son: \ \"' y;
L L

Ventana 1: 2.00 * 1.20 Qluart A

Ventana 2: 3.01 * 1.39 v 2017 q,.cf\w"k
|2/<" \cl o
4 LOLLE
Para los fines pertinentes me suscribo. ~‘cw"l pl)‘ 3 >
A Y ive

i Pca\*l\u {
Atentamente, ( 2

Lowdmaion Zonay |

Secr
Fecha 06 Y., Jwemna Gener

Recibido po,
Nre Registre

- Salyes
ar

/i

Coordinador (E) CRI
D Felite Feviera Ddudba

ODONTOLOGO g{g CODRNINACION ZONAL BE SALYD +
hiBRAWVI F J, : ;
FhiBRAV FOLIO 274 NUMERO 719 G armiisTrATIVO Finaneiro:

Fecha:,

Av. 13 de Abril e Ibarra
Teléfonos: 06 2 558 400
www.dpsi.gob.ec

o[-
| da Salud Pablica

Coordinacién Zonal 1 - Salud
Direccién Zonal de Gobernanza de la Salud
Memorando Nro. MSP-CZ1-GS-2014-0008-M
Ibarra, 05 de junio de 2014

PARA: Sra. Dra. Yu Ling Reascos Paredes
Coordinadora Zonal 1 - Salud

ASUNTO: REQUERIMIENTO DE EQUIPOS PARA PERSONAL DE LA RED
PUBLICA INTEGRAL DE SALUD

De mi consideraci6n:

Estimada Doctors, como es de su imiento se ha realizado i al
para cumplir las labores de Auditoria y Liquidacién para la Red Piblica Integral de
Salud, por lo que le solicito a usted comedidamente se disponga a quien corresponda la

isicion de: 10 12 3 discos duros extemos de 1000 GB
para guardar respaldos de las auditorias, 8 escritorios, 8 sillas, un toner para impresora

HEWLETT PACKARD Liserjet 4050, instrumentos de trabajo necesarios para el PR
personal. ~  Acuiw >
< hprotee? | v
>\ ,;»/EG/IL v %
o oy )9 ra e
Con de e prowdLi \L 2t:) ‘L\'uv’!ﬁ‘ U
Atentamente, 0\, - ('\\( ““;‘ Y7

Dra. Lorena Alexandra Bedén Donoso
DIRECTORA ZONAL DE GOBERNANZA DE LA SALUD - ZONA 1.

Miguel Oviedo 577 y Sucre
Cédigo Postal: 100102 Teléfono: (06)2952014 - (06)2950529 - (06)2950011 axt. 188 I. 7
www.msp.gob.ec

B —
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Sﬁ

nslerio
Salud Pablica

Coordinacion Zonal 1 - Salud

Centro de Rehabilitacion Integral

MEMORANDO NRO. 2014-CRI-ADM-FM-0063

De: Dr. Felipe Herrera :
Coordinador (E) CRI #' 5
N AJ.-J: g
Para: Dra. Yu Ling Reascos [""“ ‘ |
Coordinadora Zonal 1 Salud s oy
Asunto: Servicio de Aseo y Limpieza mes de Mayo'\" v - . PN
Fecha: 06 de Junio de 2014 . : f}—‘,«"
/) ‘/: //
De mi consideraci6n: ‘ i ) e
i
N7
v

Por medio del presente me permito indicar que se recibe conforme y a
satisfaccién completa, el Servicio de Aseo y Limpieza brindado por
parte de la compaiiia Carlos A. Echeverria, por el mes de Mayo del afio
en curso, cumpliendo con lo estipulado en el contrato firmado. \e AP

| | Ay
Para los fines pertinentes me suscribo. 408 0

Atentamente, jf'ye‘ 1“&\ pevt

_ﬂl‘“ - /I/L
Df. Felipe Herrera
Coordinador (E) CRI

Dr Felipe Reviera Deduit

ﬂsp(:omdmuuon Lonal | - Salyci
DONTOLOGO Secretana Generai
usFéB(/f?ouom NUMERO 719 Fecha O Nom- Bt oy M52
Recibido por AL

Nro Registo 480

8¢ COORDINATINN 7ONAL BF SALUD 1
LY

1) N —
¥

Av. 13 de Abril e Ibarra
Teléfonos: 06 2 558 400
www.dpsi.gob.ec
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JULIO 2014 PROCESO ADMINISTRATIVO

@ Ing. Jhonathan_Gomez

L memo 004_GOBERNANZA

L memo 004_GOBERNANZA

L memeo 014 NUT 2014

L memo 2014_CRLTF_AG_0004

L memo CZ15_ DAF_CA 465 2014

L memo CZ15_ DAF_CA_0503_2014

T memo MSP_CZ1_CRI_2014_0006_M
L memo MSP_CZ1_CRI_2014 007_M
L memo MSP_CZ1_CRI_2014_0008_M
L memo MSP_CZ1_CRI_2014_0010_M
T memo MSP_CZ1_CRI_2014 0011 M
T memo MSP_CZ1_CRI_2014 0012_M
T memo MSP_CZ1_DTIC_2014 0128_M
L memo MSP_CZ1_DZPS] 2014 0015_M
L memo MSP_CZ1_TIC_DM_0006_2014
T memo MSP_CZ1-CRI_2014_0009_M
] of cir 634_G12014

T oficio 074_USE_PUCES]

T oficio 127_GH_HSVP

T Oficio UPAF_GF_10_186_2014

09/07/2014 15:22
22/07/2014 9:13
15/07/2014 11:07
30/07/2014 10:43
01/08/2014 13:03
15/07/2014 11:06
22/07/2014 9:15
09/07/2014 15:4
09/07/2014 15:23
09/07/2014 15:26
18/07/2014 9:54
18/07/2014 9:53
18/07/2014 9:28
09/07/2014 15:25
28/07/2014 12:49
18/07/2014 9:30
15/07/2014 11:05
09/07/2014 15:20
09/07/2014 15:28
01/08/2014 13:02
22/07/2014 9:14

Adobe Acrobat D.
Adobe Acrobat D.
Adobe Acrobat D.
Adobe Acrobat D.
Adobe Acrobat D.
Adobe Acrobat D.
Adobe Acrobat D.
Adobe Acrobat D.
Adobe Acrobat D.
Adobe Acrobat D.
Adobe Acrobat D.
Adobe Acrobat D.
Adobe Acrobat D.
Adobe Acrobat D.
Adobe Acrobat D.
Adobe Acrobat D.
Adobe Acrobat D.
Adobe Acrobat D.
Adobe Acrobat D.
Adobe Acrobat D.

Adobe Acrobat D.
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s Sg Ministerio
de Salud Publica

COORDINACION ZONAL 1-SALUD

Memorando 004- GOBERNANZA

- . PARA: Dra. Yu Ling Reascos
(\?§>)\) COORDINADORA ZONAL DE SALUD N2 1
DE: Dra. Lorena Beddén

RESPONSABLE GOBERNANZA ZONA 1

FECHA: Ibarra, 11 de Julio del 2014.

Fecha _I
Recibldo por
NIo Registre

L
Setranucon 2ond) l( Sj(' \
afi

Secretania Gen ra =

ora: _il-4
Acindly o 7R

201

OM

Sirvase encontrar la solicitud de adquisiciones de materiales para la Campafia de Donacién
Voluntaria, Altruista y Repetitiva de Donacion Voluntaria de Sangre” DONA SANGRE Y SALVA
VIDAS-Sangre Segura para una Maternidad Segura”, para las campafas que se realizaran las
Hospital San Vicente de Padul de la ciudad de Ibarra, 18
de Septiembre Universidad de Otavalo del cantén Otavalo y 20 de Noviembre Hospital Luis

siguientes fechas: 21 de Agosto en el

Davila de la ciudad de Tulcan

Por tal motivo solicito a usted, autorice a quien corresponda la adquisicion de los siguientes

materiales:

DETALLE CANTIDAD
COMPRA:
'Sillas plasticas grandes con espaldar de color blanco 1100

'Carpas 6 x 6 color blanco

con paredes desprendibles a los 2

|cuatro lados con logotipo institucional segun disefio aprobado

| por el MSP.

|Carpas 3 x 3 color blanco con paredes laterales con logotipo
10

‘institucional segun disefio aprobado por el MSP

Mesas pldsticas color blanco de 82cms x 82cms de ancho y de | 20

alto 74,5cms

| |
| Confeccién de Chalecos color azul con el logotipo de DONAf
SANGRE Y SALVA VIDAS en el bolsillo derecho y logo del MSP |

'
{884 coonomarian 2anat nE SALUD 1

ABAINSTRATIVO FINANCIERO

Fecna: ZL.. (a3 ]

Hora.

ReCILIBO POriviesnnnnssl f=

Miguel Oviedo 5-77 y Sucre

Teléfonos: 062 959 120 - 062 950 011

- 062 952 413 ext.: 151

www.msp.gob.ec/dps/imbabura

concedernos una Profroga de 13 dias para la entrega de 10s €qUIPOs MEdICos & NOSOLTDS
adjudicados en el proceso de compras publicas No. SIE-CZ15-06-E-2014 (Adquisicion

de magquinaria. equipos y mobiliario para el Centro de Rehabilitacion Integral Iharra)

La razon de esta solicitud sc debe a que ln empresa fubricante consiguié cupo para

cmbargue de los equipos en la aerolinea recién para el dia lunes 7 de julio ya que la
gran demanda de cupos para viajar 4 nuestro conti se 5y
con la desaduanizacion el dia 10 de julio, hasta realizar los tramites nos tomara unos

dias mas por lo que acudo a su comprension en este pedido.

En espera de una favorable respuesta me despido de usted.

Atentamente-

atban &

-1714773692

honathan Gomeég,

msbLouu;u-u. 10N Zonal 1 - Seyiye
ec
s ) retana Generq,

Recibldo p‘o eezed  Horg 1
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Ministerio

cie Salud Publica
COORDINACION ZONAL 1-SALUD
'\
Memorando 004- GOBERNANZA k
)
PARA: Dra. Yu Ling Reascos

COORDINADORA ZONAL DE SALUD N2 1

DE: Dra. Larena Beddn )

RESPONSABLE GOBERNANZA ZONA 1

FECHA: Ibarra, 02 de Julio del 2014.

Sirvase encontrar la solicitud de adquisiciones de materiales para la Campafia de Donacidn
Voluntaria, Altruista y Repetitiva de Donacién Voluntaria de Sangre”DONA SANGRE Y SALVA
VIDAS-Sangre Segura para una Segura”, requeril necesarios para las
campafias restantes que se realizardn las siguientes fechas: 14 de Agosto Hospital San Vicente
de Paul, 18 de Septiembre fecha tentativa a cambio Universidad de Otavalo y 20 de Noviembre
Hospital Luis Davila.

Por tal motivo solicito @ usted, autorice a quien corresponda la adquisicion de los siguientes

materiales:

DETALLE CANTIDAD
Alquiler de :

Alquiler de Sillas (para evento del Carchi) 200
Compra desillas pldsticas grandes de color blanco 100

Alquiler de carpas 6x6 (para evento del Carchi) sin paredes 2
laterales blanca.

Compra de carpas 6 x6 con paredes laterales blanca 2
Alquiler de carpas 3 x3 blancas con paredes laterales 10
Compra de carpas 3x3 blancas con paredes laterales 10

Coordinacion Zonai | - Sl
Secretana Genar

recha _J= €321 wora 45
Reciblde por fewm L]
Nrc Reqgistro 2

B Miguel Oviedo 5-77 y Sucre
Teléfonos: 062 959 120 - 062 950 011 - 062 952 413 ext.: 151
R s ]

MEMORANDO: 014 NUT - 2014

PROMOCION-PREVENCION E IGUALDAD-NUTRICION [y

{PARA: Dra. Yu Ling Reascos P. ¥ i 3
¥ COORDINADORA ZONAL 1- SALUD JE

FECHA: Ibarra, 24 de julio del 2014

Agradeceré a usted se digne izar a quien la isicion d Ios/ 7
siguientes materiales, como se detalla a continuacion: / / g
PARTIDA DETALLE CANTIDAD | REFERENCIA
730204 Impresiones de afiches Semana
Edicion, impresion, de la Lactancia Materna 300 unidades
reproduccion,
publicaciones, Banner Politicas Iniciativa Hospital 15 unidades
suscripciones, fotocopiado Amigo del Nifio
65 libretines
SIVAN 568
Tripticos de bancos de leche en 10000 unidades
casa
Impresiones de libro con mensajes
claves de lactancia materna (para 1000 unidades
llaveros)
730219 Camisetas blancas de tela de
Publicidad y Propaganda | punto con logo Agita tu mundo, en 150 unidades
Usando otros Medios tallas M.L.XL
Manillas con mensajes de 800 unidades
Lactancia materna
4500 unidades
Baberos con mensaje y logotipo
730810 100 fundas
i para io | Fundas de sal de 1 Kg. -
5 undas
] Fundas de sal de 2 Kg. o
730804 700 unidades
Carpetas de carton
Materiales de oficina 300 unidades
Esferos azules
Solicitud que la realizo para los tramites pertinentes.
Comdmacon Lonal | - Saluc
{{F®y coon NG DESALYD A Q Secretana General
Vil Aneernrmn anciEan fecha 25-Yle-20d  pora clico
Recibidopor ____Fegande.

Fec WE X,

Hora

Nio Regutig, o
igliel OVledo5:77 y Sucre —
Leosie- Teléfonos: 062 959 120 - 062 950 011 - 062 952 413 ext.: 151
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MAYO 2014 PROCESO FINANCIERO
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Sﬁ Ministerio
de Salud Publica

COORDINACION ZONAL 1 - SALUD

MEMORANDO
Nro. CZ1S-DAF-CA- 0304-2014

DIE: Ing. Lucia Aguas
COORDINADORA ADMINISTRATIVA CZ1-S

PARA: Dra. Yu Ling Reascos Paredes
COORDINADORA ZONAL CZ1-S

FECHA: 23 de mayo del 2014

Solicito a usted se digne autorizar a quien corresponda, realice el depésito en la cuenta de
ahorros del Tlgo. Richar Amaguaina RESPONSABLE DE TRASPORTE DE LA CZ1-S, la
cantidad de $ 487,02 délares americanos; dinero para cancelar los valores de matriculacién
vehicular del parque automotor de esta institucién y pago por servicios bancarios, ya que la
ANT (Agencia Nacional de Tréinsito) no recibe trasferencias eléctrénicas por matriculacion
vehicular, los valores a cancelar son de acuerdo al siguiente detalle:

DPTO.
Nro. PLACA | MATRICULA | BANCO
1| HK986) 31,00 0,5
2[1EA 0373 41,00 0,5
3|1EA 0374 41,00 0,5 S
4| 1EA 0460 41,00 0,5 e
5 |1E1 1014 46,00 0,5
6|1E1 1015 46,00 0,5
7|1E1 1012 46,00 0,5
8|1EI 1199 61,00 0,5
9|IE11114 41,00 0,5
10| 1EA 0233 46,00 0,5
GRAN
11 | PEL 0011 41,52 0,5 | TOTAL
SUB TOTAL 481,52 5,5 487,02 |

Coordinacion Zonal 1 - Satud
Secretana General
Fecha; _23-moyo - 2014 Horgr 15:16
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COORDINADORA ADMINISTRATIVA CZ1-S s Sﬂ COORDINACIAN 7aiar ne saLyn 4

ARMINISTBATIVA At iE~

Fecha: 2.8,

114



Sﬁ {Ministerio
de Salud Pablica

COORDINACION ZONAL 1 - SALUD

MEMORANDO
Nro. CZ1S-DAF-CA- 0312-2014

DE: Ing. Lucia Aguas
COORDINADORA ADMINISTRATIVA CZ1-S

PARA: Dra. Yu Ling Reascos Paredes
COORDINADORA ZONAL CZ1-S

FECHA: 14 de mayo del 2014

Solicito a usted se digne autorizar a quien corresponda, realice el depdsito en la cuenta de
ahorros del Tlgo. Richar Amaguaiia RESPONSABLE DE TRASPORTE DE LA CZ1-S, la
cantidad de $ 155,00 d6lares americanos; dinero que serd utilizado en la compra de especies
de No adeudar al Municipio y pago por valor de tonelaje vehicular cn el GPI, requisitos
necesarios para realizar la matriculacion de los vehiculos pertenecientes a esta institucion
mismos que se detallan a continuacién:

i

Nro. PLACA |SISMER| GPITONELAJE
1] Hkogs) 2,00 5,00
2{IEA0373 | 2,00 12,00 "
3[iEA0374 | 2,00 12,00 "
a[IEADE0 | 2,00 12,00
s|EI014 | 2,00 12,00
6| IE1 1015 2,00 12,00
7l|B101 | 200 12,00
8[IEI1199 | 2,00 12,00
9| IEI 1114 2,00 12,00
10[IEA0233 | 2,00 16,00
GRAN
11|PELo01L | 2,00 16,00| TOTAL
SUB TOTAL 22,00 133,00 155,00 ,

: Courdinacion Zonal 1 - Salud
}: Lucia ’ Secretana General
COORDINADORA ADMINISTRATIVA CZ1-§ Fecha \o-04-204  Hofg: V30
/ Recibido por A\Q’U“é‘c (oper
/ Nro Reglstro 3%
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JUNIO 2014 PROCESO FINANCIERO

X memo CZ15_DAF_CA 461 2014

03/07,/2014 10:59

Adobe Acrobat D...

550 KB

JULIO 2014 PROCESO FINANCIERO

T IESS_NOTIFICACION
L memo MSP_CZ1_DTIC_2014_0140_M

T meme MSP_CZ1_HDTC_2014_3092_M
T memo MSP_PSAS_2014_0424

L PROPHAR 5.A

08,/07/2014 16:07
29/07/2014 10:41
29/07/2014 10:40
21/07/2014 10:31
09/07/2014 16:08

|
ﬂ | Ministerio
v de Salud Pablica

Coordlnucldn Zonal 1 - Salud

la y Ci

)
¥

fa

* Documants ganarac por Gupun

al de de

PARA:

Memorando Nro. MSP-CZ1-DTIC-2014-0140-M
Ibarra, 18 de julio de 2014

Sra. Dra. Yu Ling Reascos Paredes

Coordinadora Zonal 1 - Salud

ASUNTO: Capacitacion TICS

De mi consideracién:

ion del

es la

ala

En la idad la

contar con un

y

i , pues ésta procura actuali
conocimientos con las nuevas técnicas y métodos de trabajo que garantizan eficiencia./]

un proceso que lleva a la mejora continua y genera un valor agregado.

Es por ello que solicito a usted de la manera mas

ice a quién d:

el pago para la participacién de los cursos de capacitacion para el personal de TICS de la

Coordinacién Zonal, en la ciudad de Quito segin el

en

[Funcionario [Curso

{Fecha

I

Inicio [Fin

ng. Luis
Pérez.

Seguridad

20/08/2014

22/08/2014i500'00

[El Taller de
informatica brinda un

pmplio conocimiento
[y prictica real en
kequipos de las mis
pctuales herramientas
ly técnicas de ataque y
defensa,
permitiéndonos
consccuentemente
actuar de forma

i sobre el

IVA
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MAYO 2014 PROCESO TALENTO HUMANO
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Ibarra, 23 de Mayo de 2014 \W\A" {\w pAS

AT,
DOCTORA '@‘&‘“Jl X’ u*"g
MARTHA MENDOZA PRADO Nt ¥ N\ 3
L& R 3
2 A \e
DIRECTORA DEL DISTRITO DE SALUD 10D01 © > o
\c ‘:I__\)' " ef
c‘,ﬁ\‘(,‘f @)

De mi consideracién:

Yo, LILIAN MARLENE GARCIA NAVARRETE, portadora de la C.l. No. 1002105482 y Auxiliar
Administrativo del Hogar de Ancianos Lucila Maya de Proafio, me dirijo a usted, muy
comedidamente para solicitarle su autorizacién del traslado de mi partida hacia el HOSPITAL

SAN VICENTE DE PAUL.

Mi finalidad es tener la oportunidad de ocupar el cargo de Auxiliar de Enfermeria, que
corresponde a la preparacién que poseo y creo que en el HSVP tengo la posibilidad de lograr

ese objetivo.

Por la atencion favorable que brinde a mi pedido, quiero hacerle extensivo mis sentimientos

de gratitud y estima.

Atentamente,

Courainacion 2onal 1 - Salud
o Secretana Generar
(/,\ c X Fecha __23-touo-acd. un,g{ & 29
) Reclibido por R xac N
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Ibarra, 15 mayo 2014
Oficio 200

Doctora

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD CIFENCIAS DE LA SALUD
ESCUELA DE ENFERMERIA

Yu Ling Reascos
COORDINADORA ZONAL 1 DE SALUD

Cordial saludo:

Reciba un cordial saludo de quieries hacemos la carrera de Er{f¢
la Universidad Técnica del Norte, a la vez para el tramite'

"9
eria de
spectivo

informo a usted que la sefiorita Interna Rotativa Michilena Lépez Paula
Andrea con cédula de ciudadania 1003157789, a partir del mes de mayo

se ha retirado del Internado Rotativo.

Atentamente

CIENCIA Y TECNICA AL SERVICIO DEL PUEBLO

ela

A/[u|eu i
Pav &
Y€

> WO L
Puve

. e 0
Wl €

[[mvensina recuica pe woms
SIDAD TECNICA D
FACULTAD CIENCIAS DE L :2? b

c. & =
COORDINADORA

Copia: Talento Humano

Sonia

Espoch

ACREDITADA

ESCUE]
_IBARRA - fcuADOR

SETmETARIA
T T Y

4/ FACULTAD DE SALUD PUBLICA
ESCUELA DE MEDICINA

Of. No. 647-FSP-EM-2014
Riobamba, 13 de mayo del 2014

Doctora

Yu Ling Reascos

COORDINADORA ZONAL DE SALUD
Tharra

Demi consideradén:

L e
—_ [ ;3‘{’;‘ .m‘ﬂ =
B

kot g\ ‘.an5k vl
: (s

No. 1

, Hhoo

Reciha un cordial salude a nombremio y en representacién de la Escuela de Medicina
de Ia Facultad de Salud Publica de In ESPOCH, reiterandole éxitos en sus delicadas
funciones frente a esa importante cardera de salud.

Por medio de Ia presente me permito solicitar Ia suterizaciéon pars la incarparacién
de cinco (5) estudiantes de 1a Escuela de Medicina, en el Hospital Provindal “LUIS G.
DAVILA” perteneciente a ln zonn de su coordinadén, en rozén gue su deseo ¥
voluntad, es realizar el Intermado Rotativo en esta Unidad de Salad,
comprometiéndonos como siempre al servicio de Ia colectividad en enviar estudiantes

§ .:%5 Los estudiantes son:

\%’i GABRIFLA ANABEL ATIAJA MERINO.
MANUEL ANTONIO ALVAREZ PICHAZACA.
‘i\ MARTHA ARACELY AGUAYO VISTIN.
MARIA ALEXANDRA PAREDES PEREZ..
JORGE ALEXANDER SANDOVAL GUITARRO.

Atentamente, -

PRV.ALL.

S Alexade, Sadoval
0984922558
Alexander_ 124 7(@ hotwail - com

4 conun alto sentide de compromiso centifico y humano,

Cédula No. 1804228546
Cédula No. 030210285-0
Cédula No. 020138345-2
Cédula No. 130353815-4
Cédula No. 040144107-6

_“Segura de contar con su aceptacién, antidpo mi agradecimiento.

Coordinacion Zondl 1 - Salud
m secretaria General
Fecha: ii- X Hora 122
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'E] 2014 095 C751_DZPCSS

L CRISTINA_LANDAZURI

L DRA. ANGELA_MORAN

'E] Eugenio Arellanc

L FABRICIO_ZAMORA

'E] Fausto_Vaca_renuncia

'E] Geovana Andrade

'E] memo MSP_CZ1_DAF 2014 _0253_M
'E] memo MSP_CA_DAF 2014 0262_M
'E] memo 2014_CRI_ADM_FM_0071
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'E] memarando MSP_CZ1_V5P_2014-0090_M
L Oficio 115_D_A2

L Oficio 2013_UTN

L Oficio_040_CC_CRN_2014

L Oficio_DFM_204_14

L PAOLA_RHEA

'E] 5r. Guillerrmo_Ramirez

JUNIO 2014 PROCESO TALENTO HUMANO

26,/06/2014 12:24
26,/06/2014 11:56
26,/06/2014 11:59
03,/07/2014 907

26,/06/2014 11:58
30/06/2014 12:15
16,/06/2014 16:39
04,/06,/2014 10:13
12/06/2014 12:42
16,/06,/2014 16:40
16,/06,/2014 16:34
03/07/2014 2:08

16,/06,/2014 16:38
03/07/2014 2:10

03/07/2014 9:11

03/07/2014 9:12

16,/06/2014 16:37
26,/06/2014 12:22
26,/06/2014 11:55
26,/06/2014 12:23
12/06/2014 12:41
03/07/2014 9:13

26,/06/2014 12:20
26,/06/2014 12:01
03,/07/2014 2:09

Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...

Adobe Acrobat D...

119



Ministerio de Salud Publica

Coordinacion Zonal do Salud 1
Gestion do i y Di M,

o \

MEMORANDO

DE: BQF. Patricio Vite M.
Analista de Medicamentos y Dispositivos médicos CZ1

PARA: Lcda. Janeth Mejia T.
Coordinadora Zonal 1 — Salud, Subrogante v

FECHA: 16 de jumnio 2014

ASUNTO: Renuncia. Q

Por medio del presente me permito comunicarle que por moti
caracter personal me veo forzado a presentarle mi
irrevocable al cargo que actualmente desempeifio en esta
dependencia del Ministerio de Salud Publica, no sin antes agradecerle
por la oportunidad y confianza entregada hacia mi persona.

Con estos antecedentes indico que permaneceré en la Coordinacién
Zonal 1 - Salud, hasta el 27 de junio 2014, ademdas le solicito de la
manera mas comedida autorizar a quien corresponda realizar el pago
de mis vacaciones no gozadas, al igual que los haberes
correspondientes por ley, de el tiempo correspondiente hasta el mes
de abril del presente afio.

Particular que pongo en su conocimiento para que se inicien los
tramites pertinentes.

COORDINACION ZONAL 1 - SALU!
ALCAEapAShse) m\ DIRECCION DE PROVISIO

/7 NE SERVICIOS
. ¢ .
by /«""2/

3 -
| e S
BQF. Patr Maldonado.

O Vit
Analista’de Meédicamentos y Dispositivos meédicos CZ1

/er

' .
153‘\,‘{’-‘ COORDINACION ZONAL DE SALUD 1 Coordinacion Zonai 1 - Salud

188 AremrsTRraTivo BinanciERo Secretana Generai
- :,?l{/o(. Fecha 9 \\ul\\ﬂ 2014} ora 114
echa:.«<-T.C€ Recibido por ____ >xanoa oy ~

Nro Regtstro =

Miguel Oviedo 577 y Sucre = Teléfonos: 06 29524 13/2052014/2950011
g - net

Ibarra, 24 de junio de 2014

Doctora

Yu Ling Reascos

Coordinadora Zonal 1 - Salud
En su despacho.-

Estimada Doctora:

Mediante el presente me permito solicitarle de la manera mas comedida,
autorice mi retiro de la Coordinacién Zonal de su Direcciéon, dando por
terminada mi Comisién de Servicios sin sueldo, y se me permita
reincorporarme a la Institucién a la que pertenezco, el Cuerpo de Bomberos de
Ibarra.

Agradezco a usted la oportunidad de colaborar en su administracién y por su
apoyo al trabajo realizado, asi como al resto de las y los compafieras/os por su
valioso aporte a enriquecer mis experiencias en el tiempo que laboré en ésta
importante instituciéon.

Queda mi compromiso de entregar la informacién trabajada y los productos
obtenidos en este tiempo, mas allda de lo que manda la ley y por un
compromiso con su Autoridad.

Reitero mi agradecimiento y me despido con sentimiento de consideraciéon y
estima.

Atentamente, WO")\;V;SB
: N ﬁﬁ\
b

T P8 cooroinacion zovaL DE SALUD 3

wwm AN B e e

Coordinacion Zonal 1 - Salud
Secretarna Generat
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Recibido por fe
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, UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD CIENCIAS DE LA SALUD Vadl
ESCUELA DE ENFERMERIA

f (
Vi

Ibarra, 28 mayo 2014 ’ ",
Oficio 213 7

07 o
Doctora ¢ Kl A
Yu Ling Reascos ‘;;"\’ o
COORDINADORA ZONAL 1 DE SALUD 8 ;

Cordial saludo:

En referencia al oficio 176 de 6 de mayo 2014 suscrito por esta /||
dependencia, comunico a usted que los Internos Rotativos asignado alfp j'
Sucumbios y Esmeraldas, los contratos deben ser elaborados en las/
siguientes fechas, debido a que las partidas atin estan ocupadas por los
anteriores estudiantes y finalizan en fechas diferentes, de acuerdo al

siguiente detalle:

Internos Rotativos de Sucumbios: del 1 de junio al 30 de noviembre 2014
Internos Rotativos de Esmeraldas: del 1 de julio al 31 de diciembre 2014
L 3

Atentamente Coordin
) lo]
CIENCIA Y TECNICA AL SERVICIO DEL PUEBLO Sb SGC,Z;?,?,J‘(’;":,:J,;,S"'“”
Fecha: —\\\,r\ - 2014 Horg: {14
Recibido por e ;
T UNIVERSIDAD TECHICA pEL NORTE r} - A"’\‘Ej;&“
: slras) Sfx;;l::[crfo” CIENCIAS DE 14 Satup
7 COORDINA (E) CARRERA i8ARGA - Es?ui'ggfzmm

™ ’
“,\-Q\SSQ\\SKL) 8, l\ P\C 0 7;[/ frl\)‘”
!

- i \‘\% \& e

Anexo: lista s N " 1% n/t/
' T resoe/ 28
Sonia QN QN ‘\(:w groc dan e
'5\\‘;) fi 4- y \l 0 il
T i e Wrd anil JRA Y 8

1] CAHAIAENTERE DAL d :

HOSPITAL SERPHEERTEbE = e \ 7\

Av. 17 de Julio 5-21 y José Maria Cérdova - Barrio e)'Olivo \ /) /

2 G-p4Ay 2014 Telefax 997-800
GESTION ESTRATEGICS
HOSPITALARIA
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ESCUELA DE ENFERMERIA

Ibarra, 14 de abril
Oficio 149

2014

Doctora
Yu Ling Reascos
COORDINADORA ZONAL 1 DE SALUD

Cordial saludo:

Reciba un cordial saludo de quienes hacemos la carrera de Enféfmeria de
la autorizacién para la

la Universidad Técnica del Norte, a la vez solicito

fares 2 UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
ety FACULTAD CIENCIAS DE LA SALUD

asignacion de 10 partidas en Sucumbios para Internos Rotativos de la

carrera de Enfermeria ; de los 46
inicialmente, a partir del mes de mayo o junio de 2014.

Por su gestion y autorizaciéon le agradezco.
Atentamente
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Imbabura

Soclalen Salud

Oficio N° 115-D-A2

Atuntaqui, Junio 18 de 2014

Doctora \
Yu Ling Reascos Paredes

COORDINADORA ZONAL 1
Ibarra.- o

De rni consideracién:

Reciba un atento y cordial saludo.

Por medio del presente me dirijo a Usted para

solicitarle comedidamente autorice sustittir a los Profesionales para cuienes liegs e!
Nombramiento Provisional, de acuerdo a !a resclucion 2014-122, para lo cual adjunto el

Informe Técnico en el que se explica el motivo de la susttucion.

Por la atencién al presente, anticipo mi agragecimiento

Atentamente,

s

Dra. Angelita Moran 1sSA
DIRECTORA AREA?2
HOSPITAL ATUNTAQUI
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Sﬁ Ministerio
de Salud Publica

Coordinacion Zonal de Salud 1

MEMORANDO 2014-0065-CZ1

DE: SRTA. ALEXANDRA LOPEZ
PARA: AB. ADRIAN SINCHI
FECHA: 04 DE JULIO DE 2014

Por medio del presente solicito se me conceda 5 dias de vacaciones, desde el lunes 7 de
julio al viernes 11 de julio.

Particular que pongo en conocimiento para fines pertinentes.

Srta. Alexandra Lépez o o ‘ ¢ ]
ASISTENTE ADMINISTRATIVA CZ1 (
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Ibarra, 29 de julio del 2014

Sefiora Doctora

Yu Ling Reascos

COORDINADORA ZONAL 1 DE SALUD
En su despacho.-

De mis consideraciones: \

Por medio del presente reciba un cordial y efusivo saludo. A su vez, desearle toda
clase de exitos en el desempeiio de tan importante funcion. A su vez, solicitarle,
comedidamente, que se digne ordenar a quien cotresponda, se me conceda un
Certificado en el que conste si el sefior Washington Giovanni Andrade Flores,
portador de la cédula de cindadania Nro. 1002514840 es funcionario de su

prestigiosa institucion.

Por la favorable acogida que se sirva dar a esta peticion, le anticipo mis sentimientos
de gratitud y estima.

Dr. Franci isa Almache
Abogado.
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S | Ministerio

cle Salud Pablica
Coordinacién Zonal 1 - Salud
Centro de Rehabilitacién Integral

MEMORANDO NRO. 2014-CRI-ADM-FM-0079

De: Dr. Felipe Herrera
Coordinador (E) CRI

Para: Ing. Veronica Proano
Directora Administrativa — Financiera CZsS 1

Asunto: Autorizacion de Vacaciones

Fecha: 03 de Julio de 2014

De mi consideracion:

Por medio del presente me permito presentar la autorizacion
correspondiente, para el uso de vacaciones del Ing. Fernando Martinez
Técnico de Archivo del CRI, en las fechas planteadas en ¢l documento
adjunto.

Para los fines pertinentes me suscribo.

Atentamente,

S T
Dr. Felipe Herrera
Coordinador (E) CRI

Fm / Fh

o barra
Teléfonos: 06 2 558 400
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Sﬁ | Ministerio
de Salud Pablica

CoordinacionZonalde Salud1
Centrode Rehabilitacionintegral
Ibarra a, 16 Julio de 2014
MEMORANDO NRO 2014-02 CRI-MG

De: Dr. Romel Fierro R.
Para:Dr. Felipe Herrera Davila.

Asunto : Solicitud de vacaciones.

De mis consideraciones

Reciba un cordial y atento saludo a la ves deseandole éxitos en sus
funciones, el motivo de la presente es para solicitar la autorizacién
de mis dias de vacaciones en las fechas establecidas, que
corresponde del 21 de julio al 4 de Agosto del 2014.

Por la atencion que se brinde a dar a la presente anticipo mis
agradecimientos.

Atentamente:

D= Felipe Ferrera Ddudla
ODONTOLOGO
LIBRO Vi FOLIO 274 NUMERO 719

Horaie...

Av.13 de Abrile Ibarra
- Teléfonos:062 55 84 00 II
www.dpsi.aob.ec

RecIDIGO PO asnarsnsnsns

Ibarra, 19 de diciembre del 2012

Doctora:
Yolanda Checa N ]
GERENTA DEL HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL-IBARRA .-

Presente.-

De mi consideraciéon:

Dr. John Enrique a, Médi en el Servicio de Ginecologia de esta Casa-He Salud,

ante usted r nente ezco, digo y

Como es de su conocimiento vengo prestando mis servicios profesionales en calidad de médico
residente ganador de concurso desde el afio 1997 hasta la presente fecha, cumpliendo jornadas
laborales de 240 horas mensuales, distribuidas en 10 turnos de 24 horas al mes mas o menos.

Con lo expuesto se determina que he cumplido mis labores en demasiado a la jornada normal de
trabajo que estipula la ley.

Por las consideraciones arriba anotadas se desprende mi derecho a ser retribuido
econémicamente por mi trabajo cumplido.

Amparado en la Constitucién Politica del Ecuador en mi derecho a peticiéon y al reconocimiento de
las autoridades del hospital, solicito se proceda a liquidarme econdmicamente las horas extras
laboradas en el periodo indicado en la clausula primera del presente escrito, en mi calidad de
profesional de la salud en este Hospital, reclamo que lo hago por la via administrativa sin perjuicio
a las acciones legales que devengan en lo posterior.

Atentamente,

Sourdamacion Zonal 1 - Satoes
Secretana Genera
rocna = Mlin: 204 Horg

kedbidopor . oo Mlsgindve (e (e

M Peaistro =0
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6.7. Impactos

Impacto Social

Con la aplicacion del programa de archivo digital se espera alcanzar
que la gestibn documental, este bien organizada, con el objetivo de
abarcar un ciclo de vida completo de los documentos; es decir, que haya
un tratamiento secuencial y coherente acerca de los documentos desde
gue se producen y se reciben en las distintas unidades administrativas, o
hasta el momento en que son eliminados o conservados, en funcién de su
valor testimonial o histérico como fuente para el conocimiento de toda

institucion, y de toda una comunidad

6.8. Difusion

La propuesta fue socializada a través de un taller de capacitacion
dirigido a los funcionarios y usuarios de la Coordinaciéon Zonal 1 - Salud
de la Provincia de Imbabura - Ibarra”, en el cual se ensefié el manejo del

programa de archivo digital estaran disponibles para tal efecto.

127



6.9. Bibliografia

Alberch, R. (2003). Los archivos, entre la memoria histoérica y la sociedad
del conocimiento. Barcelona: UOC.

Arlandis, F. (2011). Tratamiento de la documentacion contable. Espafia:
Paraninfo.

Dalos, A. (2006). La gestion documental: aspectos previos a su
implementacion. Gestion Documental, 222—-226.

Garcia, E. (2013). Gestion de documentos en la administracion. Espaia:
UOC.

Guirado, A (2007) Casos practicos para la gestion empresarial Editorial
Wolters Kluwer Espafia S.A

Graciano. (2003). Cuerpo auxiliar administrativo. Espafia: Mad,S.L.

Hernandez de Velasco, J. (2009). Calidad de servicio y recurso humano:
caso estudio tienda por departamentos. Scielo

Ibai, S. (2003). Obtenido de
http://www.ibaiintranets.com/articulos/10_ventajas_de_implantar_u
n_sistema_de_gestion_documental.php.

Martos, F. (2007). Auxiliares Administrativos de Corporaciones Locales de
Canarias. Espafia: MAD.

Parera, C. (2006). Técnicas de archivo y documentacion en la empresa.
Madrid: FC.

Paz, R. (2005). Servicio al cliente: la comunicacion y la calidad del servicio
en la Atencion al Cliente. Ideas Propias: Espafa .

Pérez, J. (2012). Gestion por procesos. Espafia: ESIC.

Rojas, J. (2007). Gestion por procesos y atencion del usuario en los
establecimientos del sisitema de salud. Espafia: EUMED.

Russo, P. (2011). Gestion documental en las organizaciones. Espafia:
UOC.

Russo P. (2009) Gestion documental en las organizaciones, Editorial,

OUC, Barcelona Espafia.

128



Sanchez, O., Herrero, R., & Hortiguela, M. (2010). Técnicas
administrativas basicas de oficina. Espafia: Paraninfo.

Santovenia, J. (2007). Informacion y documentacion. Gestion de
documentos. Proyecto UNE-ISO 15489. Parte 1. Generalidades.
Scielo .

Salvador.C, (2004) La vision humanista de los servicios universitarios,

2004,Almeria

Sevilla M (2003) 1001 Sugerencias para la secretaria eficaz, Editorial
Libresa, Espafia

Sierra, L. F. (2012). Gestion Documental enfocada a procesos: una
mirada desde la administracion publica distrital. Scielo 243-255.

UNESCO. (2008). Manual de Gestién Documental. Francia: Organizacién

de las Naciones Unidas.

129






ANEXO N° 1

ARBOL DE PROBLEMAS

Deterioro de algunos
documentos

Se generan problemas en los
usuarios por la falta de
entrega inmediata en la
documentacion

EFECTOS

PROBLEMA

La informacion requerida
llega con retraso y por
ende se evidencia un mal
servicio

Inadecuado servicio al cliente,
por la falta de informacién que
les brindan los funcionarios

¢Ausencia de un archivo digital y su incidencia en la atencion a

los usuarios de la Coordinacion Zonal 1 - Salud de la provincia

de Imbabura — Ibarra periodo 2014?

Ausencia de pautas claras
Y precisas en su manejo
de documentos internos y
externos

No existe un programa de gestién
documental, donde deben constar
los procesos tales como la
produccién o recepcién, la
distribucion, la  consulta, Ia
organizacidén, la recuperacion
documentos.

CAUSAS

Ausencia de un sistema
técnico de procedimientos de
archivo, ha generado
problemas con los usuarios en
la recepcidn y entrega de
documentos

El inadecuado manejo,
ordenamiento y clasificaciéon de
documentos, se debe a la falta de
implementacion de un programa
digital para mejorar el control de
la gestién documental.
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ANEXO: 2 MATRIZ DE COHERENCIA

EL PROBLEMA OBJETIVO GENERAL

¢Ausencia de un archivo digital y | Mejorar el control de la gestion
su incidencia en la atencion a los | documental en los usuarios de la
usuarios de la Coordinacion Zonal | Coordinacion Zonal 1 - Salud de la
1 - Salud de la provincia de | provincia de Imbabura — Ibarra
Imbabura - Ibarra periodo 20147 periodo 2014 - 2015

INTERROGANTES DE INVESTIGACION OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢Cual es la situacion actual | Diagnosticar la situacion actual
sobre el manejo de control de la | sobre la calidad de servicio en la
gestion documental de la | Coordinacion Zonal 1 — Salud de la
Coordinacion Zonal 1 — Salud de la | Provincia de Imbabura — Ibarra.

Provincia de Imbabura — Ibarra?

¢, Cuél es la calidad de Atencién | Analizar la calidad de Atencién que
gue reciben los usuarios por parte
de los funcionarios de la
Coordinacion Zonal 1 —Salud.?

reciben los usuarios por parte de
los funcionarios de la Coordinacion
Zonal 1 —=Salud.

¢Cémo elaborar un programa | Elaborar un programa de archivo
digital para mejorar el control de la | digital para mejorar el control de la
gestion documental de la | gestion documental de la
Coordinacion Zonal 1 - Salud de la | Coordinacion Zonal 1 - Salud de la

Provincia de Imbabura - Ibarra? Provincia de Imbabura — Ibarra.

¢Coémo socializar el programa | Socializar el programa de archivo
digital para mejorar el control de la | digital para mejorar el control de la
gestién documental de la | gestion documental a todas las
Coordinacion Zonal 1 - Salud de la | direcciones que conforman la
Provincia de Imbabura - Ibarra? Coordinacion Zonal 1 - Salud de la

Provincia de Imbabura — Ibarra.
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MATRIZ N° 3 MATRIZ CATEGORIAL

Concepto Categorias Dimension Indicador
Conjunto de El sistema de archivo tiene
actividades una organizacion y
administrativas y codificacion.
técnicas, tendientes
al eficiente, eficaz y | Procedimien | Organizacion |Le es facil ubicar la
efectivo manejo vy |tos para el informacion con archivo.
organizacion de la | control de la
documentacion gestion El sistema de archivo
producida y recibida | documental | Almacenamie | permite una conservacion.
por una entidad nto
desde su origen El sistema de archivo
hasta su destino ayuda en la agilidad de los
final, con el objeto de Utilizacion/us | trdmites.
facilitar su consulta, 0
conservacion y Los procesos del archivo
utilizacion. mejoran la calidad de

atencion.
La falta de referencia en la
informacion impide el buen
manejo del sistema de
archivo.
La atencion de calidad,
depende de la prontitud en
La atencién al cliente la respuesta.
puede convertirse en El sistema de archivo le
un elemento principal permite atender con
para el éxito vy calidad.
fracaso de muchas | Calidad de | Aspectos de | Depende de la prontitud en
empresas, las | atencién al | calidad del | la respuesta de un tramite.
empresas que estan | usuario servicio al | Atender con calidad en los

orientadas hacia el
cliente son las que
tienen mas
probabilidades de
éxito en el futuro.

cliente

Tipos de

servicio

requerimientos del usuario.
Un archivo
computarizado.
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ANEXO 4 ENCUESTA DIRIGIDO A LOS FUNCIONARIOS DE LA
COORDINACION ZONAL 1 - SALUD

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA Y TECNOLOGIA
INSTRUMENTO DIRIGIDO A LOS FUNCIONARIOS DE LA
COORDINACION ZONAL 1 - SALUD

Estimada/o Funcionario: El presente cuestionario ha sido disefiado para
determinar los procedimientos que utilizan las funcionarias para el control
de la gestibn documental de la Coordinacion Zonal 1 - Salud de la
Provincia de Imbabura - Ibarra”. Propuesta alternativa., le solicitamos
responder con toda sinceridad, ya que de su colaboracién depende el
éxito, para formular una propuesta de solucion al problema planteado,

desde ya le anticipamos los nuestro sincero agradecimiento.

1.- ¢El sistema de archivo tiene una organizacién y codificacion?

Muy buena Buena Regular Insuficiente

2- ¢Le es facil ubicar lainformacion con archivo?

Muy facil Facil Dificil

3.- ¢El sistema de archivo permite una conservacion de la

informaciéon?

Muy bueno Buena Regular Insuficiente

4.- ;Cree usted qué el sistema de archivo ayuda en la agilidad de los

tramites?

Mucho Poco Nada
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5.- ¢Cree usted qué la clasificacién de la informacion en el sistema

de archivo ayuda a satisfacer las necesidades de atencion?

Siempre

Casi siempre

Rara vez

Nunca

6.- ¢Considera usted qué los procesos del archivo mejoran la calidad

de atencién?

Siempre

Casi siempre

Rara vez

Nunca

7.- ¢Cree usted qué la falta de referencia en la informacion impide el

buen manejo del sistema de archivo?

Si impide

No impide

No es necesario

8.- ¢Cual es el tiempo para dar solucién a un trdmite con el sistema

de archivo?

Inmediato

Un dia

Dos dias

Mas de tres dias

9.- ¢(Considera usted qué la atencién de calidad, depende de la

prontitud en la respuesta de un tramite?

Siempre

Casi siempre

Rara vez

Nunca

10.- ¢El sistema de archivo le permite atender con calidad en los

requerimientos del usuario?

Siempre

Casi siempre

Rara vez

Nunca

GRACIAS POR SU COLABORACION
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ANEXO 5 ENCUESTA A LOS USUARIOS
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA Y TECNOLOGIA
INSTRUMENTO DIRIGIDO A USUARIOS

59
hﬂ'

UNIVER
EToL

Estimada/o Usuario:

El presente cuestionario ha sido disefiado para determinar los
procedimientos que utilizan las funcionarias para el control de la gestion
documental de la Coordinacion Zonal 1 - Salud de la Provincia de
Imbabura - Ibarra”. Propuesta alternativa., le solicitamos responder con
toda sinceridad, ya que de su colaboracion depende el éxito, para
formular una propuesta de solucion al problema planteado, desde ya le

anticipamos los nuestro sincero agradecimiento.

1.- ¢Usted ha visto el sistema de archivo bien organizado y
codificacion?
Si No

2.- ¢Segun su apreciacion a las secretarias les es facil ubicar la

informacioén con el archivo?

Muy facil Facil Dificil

3.- ¢Cree usted que el sistema de archivo ayuda en la agilidad de los

tramites?

Mucho Poco Nada
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4.- ¢Cree usted que la calificacion de la informacion en el sistema de

archivo ayuda a satisfacer las necesidades de los usuarios?

Siempre

Casi siempre

A veces

Nunca

5.- ¢Considera usted que los procesos del archivo mejoran la calidad

de atencién?

Siempre

Casi siempre

Ocasionalmente

Nunca

6.- ¢Cree usted que la falta de referencia en la informacion impide el

buen manejo del sistema de archivo?

Si impide

No impide

No es necesario

7.- ¢, Cudl es el tiempo para dar solucion a un tramite con el sistema

de archivo?

Inmediato

Un dia

Entre dos y tres
dias

Mas de tres dias

8.- ¢, Considera usted que una buena atencién de calidad, depende de

la prontitud en larespuesta de un tramite?

Siempre

A veces

Nunca

9.- ¢(El sistema de archivo le permite atender con calidad en los

requerimientos del usuario?

Siempre

A veces

Nunca
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10.- ¢cree que se mejoraria la atencion a los usuarios con un archivo

computarizado?

Mucho

Poco

Nada

GRACIAS POR SU COLABORACION
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ANEXO 6 FOTOGRAFIAS

ENCUESTAS REALIZADAS A USUARIOS
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ENCUESTAS REALIZADAS A FUNCIONARIOS DE LA CZ1-SALUD
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ANEXO CERTIFICADOS

AUTORIZACION PARA REALIZAR ENCUESTAS EN LA CZ1-SALUD

Ibarra, 14 de agosto de 2014

Ingeniera
Liliana Corrales
COORDINADORA ZONAL 1 - SALUD SUBROGANTE

De mi consideracion:

Yo MARTHA DEL ROCIO PEREZ PEREZ, con cédula de ciudadania 1002816807,
estudiante del octavo semestre de la carrera Secretariado Ejecutivo de la Universidad
Técnica del Norte, me dirijo a usted con la finalidad de solicitarle de la manera mds
comedida me autorice aplicar las encuestas a los funcionarios de esta Institucion ya que
estoy realizando mi Trabajo de Grado sobre procedimientos para el control de la gestion
documental en la Coordinacion Zonal 1-Salud. Adjunto encuesta.

Atentamente,

§i17 7%, co0RNIN

AmasIETRET

w wnadion Lonal 1 - Satud

‘.m \?. svecretagna Generat
fecha 14-08-2014 __ Hoia S
Rrecibide pot B f‘EL'L.‘E‘%f"‘

Nro #eqgistioc e SRR

Calle Oviedo577y Sucre Esquina
Teléfonos:593(6) 2952014 ext.: 181 I.
www.msp.gob.ec
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1.

f?‘!"% UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

F7 S S
,! alna P BIBLIOTECA UNIVERSITARIA
\:‘ R _‘4&
S AUTORIZACION DE USO Y PUBLICACION
A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
IDENTIFICACION DE LA OBRA

La Universidad Técnica del Norte dentro del proyecto Repositorio Digital Institucional, determino la
necesidad de disponer de textos completos en formato digital con la finalidad de apoyar los
procesos de investigacion, docencia y extension de la Universidad.

Por medio del presente documento dejo sentada mi voluntad de participar en este proyecto, para
lo cual pongo a disposicién la siguiente informacion:

DATOS DE CONTACTO

CEDULA DE IDENTIDAD: | 1002816807

APELLIDOS Y NOMBRES: | Pérez Pérez Martha del Rocio

DIRECCION: Ibarra, Benancio Gémez Jurado

EMAIL: rossmikeyla@hotmail.es

TELEFONO FlJO: 062 611 499 TELEFONO MOVIL | 0982248823
DATOS DE LA OBRA

TITULO: “PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE LA

GESTION DOCUMENTAL Y SU INCIDENCIA EN LA
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2. AUTORIZACION DE USO A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD

Yo, Pérez Pérez Martha del Rocio, con cédula de identidad Nro. 1002816807, en calidad de
autor (es) y titular (es) de los derechos patrimoniales de la obra o trabajo de grado descrito
anteriormente, hago entrega del ejemplar respectivo en formato digital y autorizo a la Universidad
Técnica del Norte, la publicacién de la obra en el Repositorio Digital Institucional y uso del archivo
digital en la Biblioteca de la Universidad con fines académicos, para ampliar la disponibilidad del
material y como apoyo a la educacidn, investigacion y extension; en concordancia con la Ley de
Educacion Superior Articulo 144,

3. CONSTANCIAS

El autor (es) manifiesta (n) que la obra objeto de la presente autorizacién es original y se la
desarrolld, sin violar derechos de autor de terceros, por lo tanto la obra es original y que es (son) el
(los) titular (es) de los derechos patrimoniales, por lo que asume (n) la responsabilidad sobre el
contenido de la misma y saldré (n) en defensa de la Universidad en caso de reclamacién por parte
de terceros.

Ibarra, a los 08 dias del mes de diciembre de 2015

EL AUTOR:

érez Pérez Martha del Rocio
C.C. 1002816807
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

CESION DE DERECHOS DE AUTOR DEL TRABAJO DE GRADO
A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

Yo, Pérez Pérez Martha del Rocio, con cédula de identidad Nro. 1002816807 manifiesto mi
voluntad de ceder a la' Universidad Técnica del Norte los derechos patrimoniales
consagrados en la Ley de Propiedad Intelectual del Ecuador, articulos 4, 5 y 6, en calidad
de autor (es) de la obra o trabajo de grado titulado “PROCEDIMIENTOS PARA EL
CONTROL DE LA GESTION DOCUMENTAL Y SU INCIDENCIA EN LA ATENCION A
LOS USUARIOS DE LA COORDINACION ZONAL 1 - SALUD DE LA PROVINCIA DE
IMBABURA - IBARRA PERIODO 2014 Y PROPUESTA ALTERNATIVA”. que ha sido
desarrollada para optar por el Titulo de Licenciada en Ciencias de la Educacién
especialidad Secretariado Ejecutivo en Espafiol, en la Universidad Técnica del Norte,
quedando la Universidad facultada para ejercer plenamente los derechos cedidos
anteriormente. En mi condicién de autor me reservo los derechos morales de la obra antes
citada. En concordancia suscribo este documento en el momento que hago entrega del
trabajo final en formato impreso y digital a la Biblioteca de la Universidad Técnica del
Norte.

Ibarra, a los 08 dias del mes de diciembre de 2015
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