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RESUMEN

Con la finalidad de identificar el problema se realizé una indagacion rapida
mediante la cual se detecta falencias en la Secretaria del Centro Médico de
Orientacion y Planificacion Familiar del Canton Ibarra, con relacion a la
utilizacion del archivo fisico. Posteriormente se analizé las diferentes causas por
las que existen estas debilidades, y se estudio el entorno de los involucrados. Una
vez que se conoce el problema a investigarse se buscé en diferentes libros y
paginas de internet informacion para ampliar el conocimiento con relacion al
archivo. Se utilizaron métodos y técnicas investigativas entre ellas la encuesta,
que con la seleccion de un cuestionario que permitié conocer los requerimientos
de los pacientes y funcionarios, y después de ser aplicada se procede al analisis de
resultados, luego se procede a buscar estrategias elementales para la elaboracion
de una importante propuesta. La propuesta que se denomina "Manual préctico
para organizar la gestion documental y el archivo central de manera fisica e
informéatica del Centro Meédico de Orientacion y Planificacion Familiar
CEMOPLAF, presenta como alternativa una herramienta que contribuya al
desempefio laboral de la secretaria. Sus contenidos son: una introduccion,
especificando la misién y vision de la Institucion también esta el contenido en
técnicas archivisticas manuales. De igual manera se implementa un sistema
computarizado (Microsoft Access) el mismo que es una base de datos para el
ingreso de todas las historias clinicas en sus diferentes areas: como pediatria,
ginecologia y medicina general. Algo importante es que se cuenta con la
autorizacion de las Autoridades y la respectiva colaboracion de la secretaria del
Centro Médico de Orientacion y Planificacion Familiar, para poner en practica
esta innovadora propuesta ya que se considera de vital importancia adquirir
conocimientos actualizados, de computacion que serdn un aporte significativo
para el desempefio profesional, convirtiéndose asi en una herramienta importante
que les permitira estar al dia con los diferentes paquetes informaticos y trabajar de

manera efectiva.



SUMMARY

With the purpose of identifying the problem there was realized, a quick inquiry by
means of which some issues are detected in the Secretariat of the Medical Center
of Counseling and Family Planning of the Canton Ibarra, in relation to the use of
the physical file. Later there were analyzed the different reasons for which these
weaknesses exist, and the environment involved was studied ,was analyzed ,for
professional performance, making it an important tool that will allow them to
keep up with the different software packages and work effectively. As soon as the
problem is known to be investigated, it was searched in different books and
websites, to expand knowledge in relation of the file. Methods and research
techniques among them was the survey, start with the selection of a questionnaire
that allowed to know the requirements of patients and staff members, and after
being applied the results are analyzed of which was possible to extract the
respective conclusions and recommendations, they are the same fundamental
basis to the develop an important proposal. The proposal is called Practical
Manual to organize clinical records of the Medical Center of Counseling and
Family Planning, presents an alternative tool that contributes to the labor
performance. Its contents are: an introduction, specifying the mission and vision
of the institution also is content in archival techniques manual. In the same way a
computerized system is incorporated (Microsoft Access) the same one that is a
database for the entrance of all the clinical histories in different areas: as
pediatrics, gynecology and general medicine. One important thing is that it has
the authorization from authorities and the respective collaboration of the secretary
of the Medical Center of Counseling and Family Planning, to put into this
innovative proposal because it is considered of vital importance to acquire
updated knowledge of computer skills that will be a significant contribution to
professional performance, turning this way into an important tool that will allow

them to keep up with the different software packages and download effectively.
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CONCEPTUALIZACION DEL PROBLEMA

El rol que cumple el tratamiento documental dentro del ambito
administrativo y organizacional en una entidad influye directamente en el buen
desarrollo de las funciones que alli se desempefian; es asi como el archivo es un
area de soporte administrativo muy importante para la gestion institucional. Las
empresas en la actualidad producen un gran volumen de documentos, como
resultado de las decisiones y manejos administrativos; cuando los archivos no son
debidamente organizados, su administracion es bastante compleja y producen
cuantiosas peérdidas de informacion que se refleja en la toma de decisiones. Para

conocer donde se realizé la investigacidn se presenta a continuacion.

El Centro Médico de Orientacién y Planificacion Familiar, es una
organizacion no gubernamental, apolitica y no lucrativa que presta servicio y
productos de Salud con énfasis en Salud Sexual y Reproductiva a la poblacion
ecuatoriana. Adquirié su personeria juridica el 12 de septiembre de 1974,
mediante el Acuerdo Ministerial N° 3702 publicado en el Registro Oficial N° 637.
Su sede es la ciudad de Quito, sin perjuicio de lo cual, posee y podrd poseer
Centros en todas las provincias del pais. Tiene como propdsito general, promover
y cuidar la salud de la familia, especialmente de los sectores poblacionales de

medianos y escasos recursos.

La Fundacion CEMOPLAF, es una institucion que promueve el bien
comun general de la sociedad, sin fines de lucro, ajena a toda actividad proselitista
o0 partidista, constituida de conformidad con lo establecido en el Reglamento para
la Aprobacion de Estatutos, Reformas, Codificaciones, Liquidacion, Disolucion,
Registro de Socios, Directivas de las Organizaciones previstas en el Cédigo Civil
y en las Leyes Especiales, reformado mediante decreto Ejecutivo N°982 del 25 de
marzo del afio 2008, publicado en el Registro Oficial N° 311 del 8 de marzo del
afio 2009, y regulada en su funcionamiento por este mismo Reglamento y las
disposiciones legales pertinentes, en especial el Titulo 30, del libro primero del
Cadigo Civil.
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Tiene tres clases de integrantes: fundadores, activos y honorarios. Los
integrantes fundadores tienen el cardcter de miembros activos siempre que no
expresen su voluntad en contrario. Los integrantes activos son personas naturales
0 juridicas que manifiesten por escrito su deseo de colaborar o contribuir de
manera voluntaria con las finalidades de la Fundacién y su conformidad con el
presente Estatuto y hayan recibido la aprobacion de su ingreso por parte del
Directorio. Son miembros honorarios, hayan sido designados con esta calidad por
la Asamblea de Miembros, por haber demostrado fehacientemente su
identificacion con las finalidades que persigue la Fundacion CEMOPLAF. Los
miembros honorarios pueden ser personas naturales o juridicas, nacionales o
extrajeras con residencia dentro o fuera del pais y tienen el derecho a solicitar al

Directorio su admisién como socios activos.

La Asamblea General de Miembros es la méxima autoridad de la
Fundacién y esta constituida por todos los miembros activos. Tienen derecho de
asistir a la asamblea con voz pero sin voto los miembros honorarios, el director
gjecutivo actuara como secretario, con voz pero sin voto. Las sesiones de la
Asamblea General son ordinarias y extraordinarias, las sesiones ordinarias se
realizan en los meses de julio y diciembre de cada afio. Las sesiones
extraordinarias se realizan por disposicion del Presidente de la Fundaciéon o a

peticidn de dos vocales principales que deben ser convocados por el presidente.

El quérum de las reuniones del directorio se establece con la asistencia de
por lo menos tres miembros siempre que uno de ellos sea el presidente o el
Vicepresidente en caso de ausencia temporal o definitiva del presidente. Las
decisiones se tomaran por simple mayoria, salvo que se trate de compraventa o
enajenacion del inmueble o gravamen de los mismos, en cuyo caso se necesitara
el voto unanime de los miembros que constituyan quérum. En caso de empate el
presidente tendra voto dirimente. CEMOPLAF ofrece servicios y productos de
salud con énfasis en salud sexual y reproductiva con honestidad, calidad, respeto a
personas de medianos y escasos recursos econdémicos para contribuir al

mejoramiento en la calidad de vida de la poblacion. Su vision es ser lider a nivel

Xviii



nacional e internacional en la prestacion de servicios y productos de salud sexual
y reproductiva, con excelencia técnica y humana. Dentro de su institucion
conservan valores tales como la solidaridad, confianza, cordialidad, creatividad y

trabajo en equipo.

Una de las funciones administrativas de la secretaria es organizar,
recopilar, conservar y difundir en forma técnica los documentos que son de gran
importancia en las instituciones puablicas y privadas, para que puedan ser
localizados rapidamente cuando se necesiten. Un archivo eficiente garantiza un

servicio rapido de consulta en el momento preciso.

El desconocimiento en el personal que administra el area de estadistica en
el Centro Médico, ocasiona que el archivo fisico e informéatico no cuente con
bases que contribuyan al desempefio laboral. La secretaria establece reglas de
archivo que solamente es entendible para ella, en caso de reemplazo por alguna
razon, la otra funcionaria que se hace cargo tiene dificultad en la entrega de
turnos. La falta de capacitaciones y el conformismo por aplicar métodos
desactualizados para el archivo, da como resultado malestar de los pacientes y

médicos.

Las historias clinicas se dividen en tres areas tales como: ginecologia,
pediatria, medicina general, cada carpeta del paciente es identificado con
adhesivos de diferentes colores. El sistema que aplica el personal es poco
funcional porque separa dependiendo a la edad del paciente, como es el caso de
las mujeres que asisten donde la ginec6loga asi mismo pregunta cual fue la tltima
fecha que se hizo atender. No estd actualizada en técnicas de archivo que le
facilitarian que las carpetas estén ordenabas basandose en un método que sea
entendible tanto para la sefiora que atiende y para todos los funcionarios que

necesiten informacion de algin paciente.

Las autoridades de la institucion, poco interés demuestran en cambiar el

sistema y mejorar la calidad de atencién. Los pacientes asisten a solicitar un turno
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porque los médicos son excelentes profesionales y el costo en la consulta es
barato; a pesar de las circunstancias se resignan en tener que esperar haciendo fila
para ser atendidos. Sin embargo la resistencia al cambio de los responsables del
archivo y el conformismo hace que hasta el momento se continten aplicando estas

estrategias.

La falta de un sistema informatico para el registro de pacientes y la
busqueda de expedientes es obsoleta, por tal motivo la entrega de la informacion
es lenta y pausada. En caso de pérdida de la historia clinica se incrementa otro
registro e implemento de otra carpeta. La informacion de afios anteriores no son
registrados en ninguna base de datos que permita hacer un registro, para luego ser
llevados a una bodega, amontonarlos sin ser colocados en cajas con ninguna
identificacion. Lo lamentable es cuando tienen que acceder a la bodega en busca
algun dato, estos no estan detallados por lo que existe una innecesaria pérdida de

tiempo y esfuerzo.

La estructura de las estanterias del &rea de archivo estan mal organizados
de acuerdo a la demanda de pacientes; se utilizan carpetas simples de color azul,
politica establecida por la Institucién Médica, su tamafio sobrepasa las divisiones
que el estante posee. EI mencionado inconveniente permite que las historias
clinicas se encuentren amontonadas, con direcciones intercaladas y en algunas

subdivisiones se observa la acumulacion que sobrepasa su organizacion correcta.
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FORMULACION DEL PROBLEMA

¢Cual es el sistema de archivo fisico e informatico que utiliza el Centro
Médico de Orientacion y Planificacion Familiar CEMOPLAF?

DELIMITACION
Unidades de Observacion
v Funcionarios: Fundadores, médicos, personal auxiliar de enfermeria,
personal administrativo.
v" Muestra de usuarios: (Pacientes)

Delimitacion Temporal

Esta investigacion se inicié en el mes de octubre del afio dos mil dieciséis

y termina en febrero del dos mil diecisiete

Delimitacion Espacial

El Centro Médico de Orientacién y Planificacion Familiar esta ubicado en
la calle Rocafuerte 5-29 entre Juan José Flores y Garcia Moreno, parroquia el
Sagrario perteneciente al Canton Ibarra, Provincia de Imbabura.

JUSTIFICACION

El manejo adecuado de la documentacién es de vital importancia para el
funcionamiento de cualquier Institucién sea publica o privada. Por tal motivo,
considero importante investigar este tema para buscar soluciones al problema que
actualmente atraviesa el Centro Médico de Orientacion y Planificacion Familiar
CEMOPLAF, en virtud que un archivo organizado garantiza eficiencia y eficacia

dando como resultado usuarios conformes y lo que es mejor el éxito Institucional.
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La Universidad Técnica del Norte previo a la graduacion de cada
estudiante exige el respectivo Trabajo de Grado, mismo que una vez revisado y

aprobado se somete a un tribunal para realizar su defensa.

La Facultad de Educacién Ciencia y Tecnologia de igual manera determina
que, para la elaboracion de este Trabajo de Grado todos los estudiantes deben
sequir el Método Cientifico. Ademas exige que se presente una propuesta que
oriente la solucion al problema y los beneficios que se obtendran una vez que se

realice su aplicacion.

Toda Licenciada en Secretariado Ejecutivo en Espafiol conoce la forma
adecuada de llevar y manipular los documentos de una institucion y estando
acorde al avance tanto en ciencia como en tecnologia, propone las normas,
técnicas y metodologias que se debe utilizar para implementar un archivo

apropiado a la época actual, sea este fisico o digital.

Los conocimientos adquiridos seran aplicados a través de técnicas
archivistas para facilitar a la secretaria facilite su labor en la entrega de turnos,
también serd aplicado a un sistema informatico para almacenar toda la
informacién del paciente. Cuando asista cualquier persona a solicitar un turno se

atendera con eficiencia acompafiada de una buena atencion.

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Mediante un andlisis de informacion, determinar cual es el sistema de

archivo fisico e informético que utiliza el Centro Médico de Orientaciéon y

Planificacion Familiar CEMOPLAF, para mejorar el sistema a través de un

archivo centralizado y computarizado.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Diagnosticar la situacién actual del archivo fisico, central e informatico que
utiliza el Centro Médico de Orientacion y Planificacion Familiar del Canton

Ibarra.

e Fundamentar técnicamente como debe ser un archivo fisico, central e

informatico, del Centro Médico de Orientacién y Planificacion Familiar.

e Elaborar una propuesta para un archivo centralizado y computarizado para el
Centro Médico de Orientacion y Planificacion Familiar CEMOPLAF.

e Socializar la propuesta mediante un taller a los funcionarios y personal

administrativo del Centro Médico de Orientacion y Planificacion Familiar.

METODOLOGIA GENERAL

Para conocer el problema, primero se estuvo haciendo fila como los demas
pacientes, solicitando un turno, mediante la observacion se pudo evaluar los
inconvenientes que tenia la secretaria del Centro Médico de Orientacion vy
Planificacion Familiar al entregar al paciente una cita médica. Las estanterias son
muy pequefias y los espacios de separacion inadecuadas para custodiar los
expedientes, mencionado inconveniente permite que las carpetas estén reclinadas

y amontonadas.

Mediante la descripcion se detalla anomalias con respecto a la mala
utilizacion de métodos de archivo, su aplicacion no identifica con brevedad el
expediente del paciente, ni tampoco cuenta con identificaciones tales como:
nombres visibles en las pestafias de las carpetas, a que area de atencion le
pertenece (ginecologia, pediatria, medicina general, prenatales), no se detalla si
estd ordenado por orden alfabético o numérico, no cuenta con una ventilacion y
separacion de las estanterias, el espacio es muy pequefio. EI programa informatico

no genera que la busqueda sea rapida, y se cuente con toda los datos del paciente.
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El Centro Médico cuenta con un lugar determinado para bodega en donde
las historias clinicas son amontonadas por afios. En la actualidad los reglamentos
del Sistema Nacional de Archivos manifiestan que todos los documentos de las
empresas sean publicas o privadas por mas afios que los mismos posean, son
archivos que conforman el patrimonio de la empresa. El espacio para la
conservacion de historia institucional debe estar en perfectas condiciones
ambientales y de seguridad para evitar la acumulacion de polvo, insectos u hongos

que deterioren a los documentos.

Para dar solucién al problema se busca fuentes de informacion tales como:
libros, paginas de internet entre otros, mencionada herramienta aporta al trabajo
de investigacion para obtener métodos que ayuden hacer buen uso de materiales y
técnicas archivisticas para facilitar el trabajo a la secretaria y personal
administrativo del Centro Médico de Orientacion y Planificacion Familiar. El
aporte que se entregard luego de su respectiva defensa por la estudiante de la
Carrera de Secretariado Ejecutivo en Espafiol, sera un manual con todos los
procesos basicos (archivo fisico, organizacién del archivo central y una

herramienta informatica para almacenar la informacion de los pacientes).
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

TIEMPO OCTUBRE |NOVIEMBRE | DICIEMBRE ENERO FEBRERO MARZO | RESPONSABLES
ACTIVIDADES

1123|4112 |3(4]1|2|3|4 213 1234 213
1.1 Tema

1.2 Contextualizacion del problema
1.3 Justificacién

1.4 Objetivos

1.5 Metodologia General

1.6 Cronograma de actividades

1.7 Recursos y presupuesto

1.8 Fuentes de informacion

1.9 Anexos

Investigador y
Tutor

2.1 Introduccién

2.2 El problema

2.3 La justificacién

2.4 Objetivos

2.5 Capitulo | Marco Teoérico

Investigador y
Tutor

3.1 Capitulo II Investigador y Tutor
3.2 Capitulo 111
4.1 Capitulo IV Investigador y Tutor

4.2 Conclusiones y Recomendaciones
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RECURSOS Y PRESUPUESTO

Cuando se elabora un Trabajo de Investigacion, el recurso econémico es
un elemento muy imprescindible. Primeramente se elaborara una tabla en donde
se detalla los rubros, el total de financiamiento sea propio o externo y el total. En
los rubros se enumera todos los materiales que se necesitaran para que el

proyecto pueda desarrollarse adecuadamente.

FINANCIAMIENTO
RUBROS TOTAL
PROPIO | EXTERNO
RECURSOS
HUMANOS 1500 1500
INTERNET 100 100
CARTULINAS 50 50
PAPEL PRENSADO 25 25
ADHESIVOS 30 30
CDS 10 10
MEMORY FLASH 12 12
IMPRESIONES 100 100
ANILLADOS 50 50
FOTOCOPIAS 50 50
DISENO DE PORTADA| 20 20
PASAJES 75 75
ALIMENTACION 100 100
TOTAL 2122
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ANEXOS
ARBOL DE PROBLEMAS

Carpetas Mobiliario y Archivo no Demoraen la Resistencia al
EFECTOS amontonadas Materiales entendible entrega de cambio por la
en desorden turnos secretaria

Cual es el sistema de archivo fisico e informatico que utiliza el Centro Médico de

PROBLEMA Orientacion y Planificacion Familiar CEMOPLAF
Estructura Espacio fisico Falta de Archivo Malestar de las
inadecuada de muy pequefio capacitacion fisico mal autoridades por
CAUSAS las estanterias en el organizado la mala atencion.

responsable.
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FOTOGRAFIAS DE LA INSTITUCION MEDICA

Edificio donde funciona la Institucion
Médica

Oficina de estadistica actual “entrega de
turnos”

Ventanillas de atencién al puablico, area
de estadistica y recaudacion

El area de estadistica cuenta con un
espacio muy pequefio

Método tradicional de archivacion de
documentos
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA

Encuestas aplicada a los Funcionarios del Centro Médico de Orientacién y

Planificacién Familiar del Canton Ibarra.
Objetivo
Determinar como se esta aplicando el Sistema de Archivo, por parte de la
secretaria, en la entrega de turnos a los pacientes que requieren una cita médica.
1. ¢Cree usted que el archivo informatico de la Institucion es ordenado?

TOTALMENTE ( ) PARCIALMENTE( ) NO ORDENADO ( )

2. ¢Cree que las historias clinicas deben estar ordenadas aplicando técnicas de

archivo?

MUY DE ACUERDO ( ) DE ACUERDO ( ) POCO DE ACUERDO ( )

3. ¢Usted considera importante que el area de estadistica disponga de un

mobiliario adecuado para la conservacion de los expedientes?

MUY IMPORTANTE () IMPORTANTE ( ) POCO IMPORTANTE ( )

4. ;Considera que la oficina de estadistica sea mas amplia para facilitar la
busqueda de la informacidn de los pacientes?

MUY IMPORTANTE () IMPORTANTE ( ) POCO IMPORTANTE ( )

5. ¢Usted cree que la oficina de estadistica estd organizada bajo condiciones

ambientales adecuadas para la conservacion de los documentos?

TOTALMENTE ( ) PARCIALMENTE( ) NO ORDENADO ( )
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6. ¢Usted aprecia que la secretaria de estadistica localiza con facilidad las
historias clinicas de los pacientes?

SIEMPRE () CASISIEMPRE ( ) AVECES ( )

7. ¢Esta de acuerdo que la oficina de estadistica cuenta con todos los materiales

de archivo que mejoren su presentacion?

MUY DE ACUERDO ( ) DE ACUERDO ( ) POCO DE ACUERDO ( )

8. ¢Cree usted que el archivo fisico de la Institucion es ordenado?

TOTALMENTE ( ) PARCIALMENTE( ) NO ORDENADO ( )

9. ¢EIl archivo Institucional esta sefializado es decir tiene, guias, marbetes,

rotulos?

TODO ( ) PARCIALMENTE () NADA( )

10. ¢Un archivo funcional mejora la organizacion del personal en sus funciones
en CEMOPLAF.

TODO () PARCIALMENTE ( ) NADA ( )

11. ;Usted ve necesario la implementacién de un sistema informéatico para

ahorrar tiempo en la atencién del archivo?

MUY BUENO ( ) BUENO( ) MALO( )

12. ;Cree usted que es indispensable que los funcionarios en el area de

estadistica se capaciten para ofrecer un mejor servicio?

TODO () PARCIALMENTE ( ) NADA ( )
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA

Encuestas aplicada a los Pacientes del Centro Médico de Orientacion y

Planificacién Familiar del Cantén Ibarra.

Objetivo
Determinar como se esta aplicando el Sistema de Archivo, por parte de la
secretaria, en la entrega de turnos a los pacientes que requieren una cita médica.
1. ¢Cree usted que el archivo informatico de la Institucion es ordenado?

TOTALMENTE ( ) PARCIALMENTE( ) NO ORDENADO ( )

2. ¢Le gustaria que su historia clinica este ordenada mediante la aplicacion de

técnicas de archivo?

MUY DE ACUERDO ( ) DE ACUERDO ( ) POCO DE ACUERDO ( )

3. ¢Usted considera importante que el area de estadistica disponga de un

mobiliario adecuado para la conservacion de los expedientes?

MUY IMPORTANTE () IMPORTANTE ( ) POCO IMPORTANTE ( )

4. Usted esta de acuerdo que la oficina de estadistica sea amplia para facilitar la

busqueda de la informacién de los pacientes?

MUY DE ACUERDO ( ) DE ACUERDO ( ) POCO DE ACUERDO ( )

5. ¢Usted cree que la oficina de estadistica estd organizada bajo condiciones

ambientales adecuadas para la conservacion de los documentos?

TOTALMENTE ( ) PARCIALMENTE( ) NO ORDENADO ( )
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6. ¢Cuéndo usted requiere de un turno, su historia clinica es localizada con
facilidad?

SIEMPRE () CASISIEMPRE ( ) AVECES ( )

7. ¢Esta de acuerdo que la oficina de estadistica cuenta con todos los materiales

de archivo que mejoren su presentacion?

MUY DE ACUERDO ( ) DE ACUERDO ( ) POCO DE ACUERDO ( )

8. ¢Cree usted que el archivo fisico de la Institucion es ordenado?

TOTALMENTE ( ) PARCIALMENTE( ) NO ORDENADO ( )

9. ¢Usted ve necesario la implementacion de un sistema informatico para

ahorrar tiempo en su atencion?

MUY BUENO ( ) BUENO ( ) MALO ( )

10. ;(Cree usted que es indispensable que los funcionarios en el area de

estadistica se capaciten para ofrecer un mejor servicio?

MUY BUENO ( ) BUENO ( ) MALO ( )
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INTRODUCCION

El Centro Médico de Orientacion y Planificacion Familiar del Canton
Ibarra, cuenta con un excelente Recurso Humano, al cual se lo debe actualizar de
manera permanente para que entregue un servicio de calidad a toda la poblacion.
La aplicacion de un sistema  fisico e informatico como herramientas
imprescindibles de cambio positivo que obviamente mejora el presente de las
Instituciones sea publica o privada. Ademas contribuye con el desarrollo personal
y profesional de sus empleados. Esta investigacion se realizé con la finalidad de
encontrar mecanismos que proporcionen a los funcionarios conocimientos,
habilidades y actitudes que se requieren y para lograr un desempefio profesional
Optimo, tomando en cuenta el avance tecnoldgico y actualizar los conocimientos

con relacion a la utilizacién del archivo fisico e informéatico.

El presente trabajo es también una herramienta de investigacion y
consulta. Se ha elaborado en forma prolija de tal manera que su contenido sea

facil de comprender y se estructur6 con los siguientes capitulos:

En el Capitulo I se hace mencion del marco tedrico con fundamentaciones
tedricas y aportes personales relacionados con el problema a investigarse,

informacidn extraida de fuentes bibliogréaficas e internet.

En el Capitulo Il se argumenta la metodologia del Trabajo de Grado que
se usO durante toda la etapa investigativa: métodos, técnicas e instrumentos,

matriz diagnostica. Se incluye la poblacion y el calculo de la muestra.

En el Capitulo 111 se describe el andlisis e interpretacion de los resultados
obtenidos una vez que se aplicd la encuesta a los pacientes y a los funcionarios
que fueron sujetos de investigacion. Se presentan cuadros de porcentajes, graficos
estadisticos con sus analisis respectivos. También se presentan las conclusiones a
las que se llegd luego de analizar cada una de las respuestas obtenidas de los

pacientes del Centro Médico de Orientacién y Planificacion Familiar del Canton
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Ibarra, que fueron encuestados y posteriormente se establecen recomendaciones

para el mejoramiento del archivo fisico e informatico

En el Capitulo IV se detalla la propuesta alternativa con su respectivo
titulo, la justificacion, su desarrollo y la importancia de la misma que contribuira a
la solucién del problema encontrado. Asi también, se describe la fundamentacion
en la que esta cimentada la propuesta, los objetivos que se quieren lograr con su
aplicacion, la factibilidad con la que cuenta, la ubicacion sectorial y fisica de los
lugares, el desarrollo completo de la propuesta planteada, el impacto social que

genera y finalmente la manera como se efectuara la difusion.

También se presentan las conclusiones a las que se llegd luego de analizar
todo el proceso de investigacion del Centro Médico de Orientacion y
Planificacion Familiar CEMOPLAF del Canton lbarra. Y posteriormente se
establecen recomendaciones para el mejoramiento del archivo fisico e informatico

de la Institucion.
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CAPITULO I

1. MARCO TEORICO

Los fundamentaciones argumentados dentro del marco tedrico, contienen
metodologias que permitieron sustentar este trabajo de investigacion; la
tecnologia sostiene los avances tecnoldgicos que facilitan realizar las tareas en la
oficina; la sociologia habla de la evolucion de los archivos desde los primeras
generaciones que buscaban estrategias para comunicarse utilizando lo que estaba
a su alcance; mientras que la filosofia menciona los procesos de como estan
organizados los documentos; se habla también de las leyes, reglamentos que dan a
conocer para la custodia de los documentos; por ultimo lo cientifico se

fundamenta en metodologias que ayudan a manipular correctamente un archivo.

1.1.  Fundamentacién Tecnoldgica

(Guerrero Logrofio , 2013, pag. 75) Nos indica que los
avances tecnolégicos e informaticos facilitan la realizacion
de los trabajos de oficina, permitiendo la automatizacion de
las diferentes tareas y procesos. Las técnicas de
optimizacion, junto con los sistemas informaticos, se han
convertido en una eficaz herramienta para el diagnéstico y
solucion de diferentes problemas localizados en los trabajos
de una oficina u organizacion, convirtiéndose en un

componente fundamental en la toma de decisiones.

La tecnologia en la actualidad ofrece variedad de alternativas para tener
en orden el entorno laboral. El sistema manual de archivo a través de la
informatica facilitara a la secretaria del Centro Meédico CEMOPLAF almacene
datos de los pacientes a una base de datos, mencionada metodologia facilitara al
personal de archivo localizar los expedientes con rapidez. La herramienta que

complementa y hace que las funciones de todo trabajador en cualquier &mbito



laboral, no encuentre impedimento en no querer hacer las cosas bien, por ejemplo
el uso del correo electronico, los documentos son enviados en menos de dos

segundos la informacion ya se recibe para ser analizada.

1.2. Fundamentacion Sociolégica

(Cruz Mundet , 2014, pag. 21) Afirma que el propio origen
de la escritura esta vinculado a la necesidad de registrar
informacion en un soporte estable, de modo que no quepa
duda acerca de su exactitud; de ahi que surja como una
manifestacion de las primeras civilizaciones urbanas, en
unas sociedades complejas que requieren un cbdigo
crecientemente sofisticado para fijar los datos, la

informacion, y evidenciarlos.

Una informacion surge por la existencia de un rasgo, imagen, célculo;
desde los inicios de la historia los némadas plasmaban sus ideas en lugares y
materiales que ellos creian necesario, y lograban comunicarse y ser entendidos. La
valiosa conservacion de los documentos son publicados en bibliotecas, museos,
tanto a nivel nacional como regional, para conocimiento de una sociedad

evolutiva.

1.3. Fundamentacién Filosofica

(Cruz Mundet , 2014, pag. 212). Indica que: Los documentos
deben ser devueltos al orden originario, aquel que tuvieron
cuando fueron creados; por consiguiente, no solo segun el
fondo de precedencia, sino dispuestos en el seno de cada
serie siguiendo el orden que tuvieron cuando fueron
producidos y que refleja el modo de ser y de funcionar de la
institucion que los ha creado, sobre la base de las

competencias, organizacion, estructura, procedimientos de



la institucion misma en cada momento, en el trascurso de su
actividad y segun los cambios que en su modo de ser y de

funcionar haya habido durante la vida de la institucion.

Para lograr un nivel adecuado de inteligencia no existen sino dos vias,
ademéas complementarias: la historia de la entidad, su realidad actual (qué hace,
como lo hace, como esta organizada) y sobre todo, la propia y paulatina
organizacion de los documentos el estudio empirico de las series. Los archivos
estan organizados mediante un proceso que les permite generar informacion

paulatinamente de acuerdo a las necesidades de quien lo requiera

1.4.  Fundamentacion Legal

(Ecuador, 2014, péags. 3-4) Art. 17.- El archivo de historias
clinicas es un area restringida, con acceso limitado solo a
personal de salud autorizado, donde se guardan de manera
ordenada, accesible y centralizada todas las historias clinicas
gue se manejan en el establecimiento. Se denomina activo
cuando cuenta con historias activas, esto es con registros de
hasta cinco afios atras y se denomina pasivo cuando
almacena aquellas que tienen mas de cinco afios sin
registros, tomando en cuenta la Gltima atencion al paciente.
Art. 19.- Todas las dependencias que manejen informacion
gue contenga datos relevantes sobre la salud de los/las
usuarios/as deberdn contar con sistemas adecuados de

seguridad y custodia.

Mediante el Sistema Nacional de Archivos conoceremos reglamentos y
articulos que ayudan a que las historias clinicas de los entidades publicas y
privadas sean custodiadas y bien utilizadas basandose en reglas archivisticas muy
valiosas de cada paciente por ser informacion confidencial. La secretaria de

CEMOPLAF determina que los expedientes permaneceran cinco afios en un



archivo activo, cumplen su ciclo de vida y son enviados al archivo central. Si el
paciente viene después de ese limite de tiempo a solicitar una consulta por su
historial médico, el encargado del archivo deberd consultar los archivos

anteriores que fueron desplazados a otro lugar.

1.5. Fundamentacién tedrica cientifica

(Tanodi Cordoba, 2010, pag. 14) dice que: para que
la archivologia pueda tratar todos los problemas de los
archivos y en toda su extencion, es conveniente utilizar el
término archivo para sefialar, al mismo tiempo, los locales y
el material que ellos conservan. Es algo analdgico a lo que
ocurre con el término biblioteca: libro equivale a archivalia
y biblioteca sefiala el local juntamente con los libros; la
palabra museo indica el edificio y sus piezas o contenido. Por
consiguiente, entiende bajo el termino archivo, las secciones
de entidades y las instituciones que relnen, conservan,
ordenan, describen, administran y utilizan la archivalia y
eventualmente, los documentos historicos que no son

archivalia.

La agrupacién de varios documentos cumplen diferentes funciones tales
como: informes, expedientes o dossier, informacion conjunta que identifica un

proceso, asunto, o diligencias para justificar un resultado.

El Centro Médico de Orientacion y Planificacion Familiar utiliza los
expedientes como base fundamental en archivo, porque son documentos que

guardan el historial médico de los pacientes.

El conocimiento archivistico es indescriptible porque permitird aplicar en
las oficinas todas las metodologias, para que no existan archivos descuidados, por

falta de iniciativa en la secretaria.



1.6. El archivo

(Férnandez Lopez, 2015, pag. 6) Manifiesta que el archivo es
uno o mas conjuntos de documentos, sea cual sea su fecha, su
forma y soporte material, acumulados en un proceso natural
por una persona o institucion publica o privada en el
transcurso de su gestion, conservados, respetando aquel
orden, para servir como testimonio e informacion para la
persona o institucion que lo produce, para los ciudadanos o
para servir de fuentes de historia.

Toda entidad sea publica o privada, siempre generan documentos que
tienen que ser conservados y ordenados de acuerdo a métodos archivisticos que la
secretaria utilice para futuras consultas. La informacion que contengan los
mismos tienen que permanecer en lugares adecuados tales como: estanterias en el
caso de historias clinicas, archivadores horizontales o verticales para las oficinas

debidamente clasificados y ordenados.

1.7.  Concepto de archivistica

(Cruz Mundet , 2014, pag. 78) Segun su definiciéon. En su
acepcion mas elemental y etimolégica podemos decir que la
Archivistica es la ciencia de los archivos, y que como tal
ciencia esté integrada por un conjunto de conocimientos y de
métodos para el tratamiento de los documentos y de los
archivos, bien que en cuanto tal ciencia es posterior al objeto
de su atencion; es decir, mientras que los archivos existen
desde varios milenios antes de nuestra era, su ciencia es muy
posterior en el tiempo, pues no es posible considerarla ni en
un estado embrionario antes de avanzado el siglo xix , un
tiempo que se acerca mas a nuestros dias si de lo que se trata
es de su factura como &mbito de estudio y conocimiento por

parte de la comunidad profesional.



Una buena aplicacion de métodos archivisticos en cualquier archivo
facilita que los documentos estén, clasificados, ordenados y custodiados para
futuras consultas. Si un archivo institucional no cuenta con un sistema bien

estructurado existen inconvenientes en la busca de alguna informacion.

La persona encargada del archivo debera poseer conocimientos basicos
para su manipulacion, capacitarse dentro del area, entender el archivo y dar a

conocer a los demas el proceso de almacenamiento de los documentos

1.8. Documento

(Herrera Madiedo,, 2013, pags. 98-108) Argumenta que toda
expresion en lenguaje natural o convencional y cualquier
otra expresion grafica, sonora o en imagen, recogida en
cualquier tipo de soporte material, incluso los soportes

informaticos”.

Cuando a una hoja de papel en blanco se le inserta imégenes, cuadros,
formatos textos entre otros, el documento se origina siendo reservado, restringido,
privado y pablico. Cuando la informacion de los mismos se clasifica de acuerdo a
su contenido, comienzan a tener reglas con los demads, algunos podran ser
consultados otros no. La simple hoja de papel en blanco pasé a ser un documento

importantisimo dentro de una institucion sea publica o privada.

1.9. Documento privado

(Herrera Madiedo,, 2013) Argumenta que se trata de
documentos que no estan disponibles al publico en general
por poseer informacion confidencial, secreta o personal. La
LOPD ofrece la siguiente definicion de datos de caracter
personal: “cualquier informacion concerniente a personas

fisicas identificadas o identificables”. Asi, establece que el



tratamiento y comunicacion a terceros de este tipo de datos
“requiere el consentimiento inequivoco del afectado, salvo
que la ley disponga otra cosa, pudiendo revocar este

consentimiento en cualquier momento”

El contenido que los documentos tengan no puede ser analizado por
ninguna persona. La informacion fue creada solo para ciertas personas que
laboran en la institucion bajo parametros establecidos politicas de la empresa. Por
ejemplo podemos mencionar aquellos documentos que son creados en:
dependencias judiciales, personales, servicio de mensajeria contratos de contrato,

declaraciones efectuadas al SRI, entre otros.

1.10. Documento publico

(Herrera Madiedo,, 2013)Son aquellos cuya consulta esta
permitida a cualquier persona. La Ley Organica de
Proteccion de Datos establece que son “fuentes accesibles al
publico: aquellos ficheros cuya consulta puede ser realizada
por cualquier persona sin mas exigencia que, en su caso, el
abono de una contraprestacion”. Como ejemplo de fuentes
de acceso publico se pueden citar el censo promocional, la

guia telefonica y los boletines oficiales.

Toda persona que necesite conocer de algun documento puede acceder sin
ningun problema por las cualidades que ellos contienen, la informacion no es
confidencial. En las instituciones publicas establecen normas en las mismas que se
detallan quien solicita, a qué departamento estara prestado, el tiempo de duracion,

firmas de responsabilidad.

La persona encargado de custodiar los documentos mantiene un registro de

los archivos que poseen y los que estan en préstamo



1.11. Expediente

(Herrera Madiedo,, 2013)Se trata del conjunto de
documentos y diligencias efectuadas en una oficina sobre un
asunto o negocio. En el ambito de las Administraciones
Publicas constituye el conjunto de documentos y actuaciones

gue anteceden a la resolucion administrativa.

La agrupacién de varios documentos cumplen diferentes funciones tales
como: informes, expedientes o dossier, informacion conjunta que identifica un

proceso, asunto, o diligencias para justificar un resultado.

El Centro Médico de Orientacién y Planificacion Familiar utilizan los
expedientes como base fundamental en archivo, porque son documentos que

guardan el historial médico de los pacientes.

1.12. Por la frecuencia de su utilizacion.

(Pavia Sanchez , 2013, pag. 125) nos indica que segun el
grado de utilizacion, es posible encontrarse con: Activos;
documentos que se utilizan frecuentemente; Semi-activos:
documentos de consulta; Inactivos: documentos; que rara

vez son usados.

La documentacion en las empresas son utilizadas de acuerdo al contenido
que las mismas posean. Los archivos activos se requieren con mucha frecencia

porgue contienen alguna informacion necesaria.

Los documentos semi-activos son consultados rara vez por alguna
consulta. Mientras que los documentos inactivos permanecen en un archivo

central definitivo porque ya cumplieron con su ciclo de vida.



1.13. Por su ubicacion

(Pavia Sanchez , 2013, pag. 125) Segun el grado de
autonomia que presenta un documento, puede encontrarse
una organizacion centralizada o descentralizada:
Centralizada: se archivan todos los documentos que la
empresa posee en un mismo lugar, que sera susceptible de
cualquier tipo de consulta a través de personal autorizado
para tal tarea.

Descentralizada: se archivan solo una serie de documentos
(normalmente por departamentos) con la finalidad de que
cada departamento sea mas autonomo sin perder la relacion

con el resto de la empresa.

El archivo del Centro Médico de Orientacion y Planificacion familiar, los
expedientes de los pacientes estan en un proceso de utilizacion activo; la
informacion se utiliza con frecuencia todos los dias para las diferentes areas de
atencion. Todas las historias clinicas permanecen en un archivo centralizado,
espacio destinado por la intitucion de salud, la misma que es administrada por el

personal administrativo y fiuncionarios.

1.14. Importancia de los archivos

(Gémez Cardona , 2012, pag. 55) Afirma que la llamada era
de la informatica y la tematica ha cobrado gran relevancia
con respecto al manejo de la informacion, entendida ésta
como el registro en gigantescas bases de datos con un
significado y funcién, proporcionando lo que podemos
identificar como archivos administrativos, consultivos y/o de
gestion. La necesidad de obtener informacion util, agil

precisa y oportuna para garantizar el éxito en la toma de



decisiones, puesto que una buena decisidbn requiere

igualmente de un buen soporte documental.

La actualizacion de conocimientos para los funcionarios y personal
administrativo del Centro Médico de Orientacion y planificacion Familiar,
proporciona muchas ventajas para hacer buen uso del manejo de los archivos,
técnicas y métodos que se encuentra en libros, manuales o paginas del internet, y
la complementacion de la informacion para la creacion de una base de datos que
permitira que todas las historias clinicas de los pacientes ingresen a un sistema, la
busqueda serd mas réapida, es importante que las personas que utilizan el servicio
de salud de CEMOPLAF estén atendidos con prontitud

1.15. El responsable del archivo

(Parera Pacual , 2011, pag. 177) Nos argumenta que el
responsable del archivo tendra la facultad de establecer:
Normas para el Funcionamiento del archivo, control y
seguimiento de los documentos, transferencia de
documentos, eliminacion de archivos. Estas normas, para ser
efectivas, tienen que consensuarse con el resto del equipo
gue habitualmente utiliza los documentos de estos archivos.
Las normas para establecer la estructura del archivo se
acordaran, mas directamente, con el directivo responsable

del Departamento

La persona encargada de la administracion del archivo deberd poseer
conocimientos necesarios para aplicar cuando manipula las historias clinicas de
los pacientes de CEMOPALF.

Aplicar metodologias, técnicas archivisticas, aplicaciones informaticas;

las mismas que le faciliten localizar con rapidez los expedientes y evitar que las

personas permanezcan mucho tiempo haciendo fila
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1.16. Fase de los documentos

(Correa & Diaz , 2010, péags. 13-14) Nos indica que un
documento se crea cuando se escribe a mano o en la
computadora, se dicta a una persona o equipo, se llena un
formulario, se prepara un borrador o se obtienen

fotografias, entre otros.

La creacion de un documento inicia cuando en un papel de color blanco se
escribe o gréfica. Muchas son las necesidades que tiene el ser humano para
utilizar el papel y trascribir una informacion elaborada en minutos, horas, dias,
meses, afios. Las historias clinicas se generan cuando el paciente por la necesidad
de obtener una cita médica por enfermedad asistio al centro médico. Se llena un
formulario siguiendo las normas protocolarias de la Institucion, adjunta unas hojas
estadisticas para el registro médico, se le designa un area de atencion dependiendo

del requerimiento del paciente,

(Correa & Diaz , 2010, péags. 13-14)Los documentos se
reciben o se distribuyen por medio del servicio postal,
servicio de mensajeros, correo interno o por cualquier
sistema de comunicacién digital, tales como el correo

electronico y el fax.

Cuando el documento contiene una informacion sea publica o privada
tiene que ser distribuido a un remitente para que esa persona distribuya o archive
la informacién. Una vez creada la historia clinica es llevada al departamento

financiero para su cobro por la atencién que requiera el paciente.

Enseguida el encargado de la seguridad y mensajeria relne una gran
cantidad de expedientes y entrega a la enfermera para que les evalie a los
pacientes; cuando se cumple este proceso la sefiora distribuye la documentacion

en los consultorios de los médicos para su diagnostico.
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(Correa & Diaz , 2010, pégs. 13-14)Un archivo central es el
centro de informacion donde se conservan los documentos
de naturaleza general de una institucion para que estén
accesibles al personal autorizado de toda la institucion. Los
documentos de naturaleza no se conservan en el archivo
central. Los archivos centrales generalmente se establecen
en empresas o instituciones grandes que manejan muchos

documentos de interés para todas las divisiones.

El archivo es un lugar en donde permanece todo tipo de documentacion
cuando el archivo es fisico, en caso del archivo informético los datos son
almacenados bajo pardmetros archivisticos informaticos. EI responsable del
cuidado de la Institucion Médica recoge todas las carpetas de los consultorios, la
secretaria que se encuentra en el area de estadistica recepta la documentacion y
procede archivarla, coloca en las estanterias de acuerdo al sistema de archivo que

actualmente cuenta el centro médico.

(Correa & Diaz , 2010, pags. 13-14)Los documentos deben
conservarse bajo condiciones ambientales adecuadas y estar
protegidos contra el deterioro o pérdida causados por
desastres naturales y humanos, como las inundaciones,
fuegos, los virus cibernéticos y los ataques terroristas. El
medio y las condiciones en que se mantengan deben
garantizar su integridad y legibilidad. Algunos documentos
se conservan en bodvedas especiales o0 en sistemas
computarizados. Otros documentos, por su importancia, se

conservaran en mas de un lugar y en méas de un medio.

El centro médico debera contar con un espacio bien amplio para colocar
las estanterias, las mismas deben tener una separacion adecuada entre ellas, no
estar pegadas a la pared ni tampoco expuestas a la luz solar porque se dafian los

documentos. Una adecuada ventilacién permitira a las personas del aseo limpien
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continuamente. Siempre tener en cuenta que toda informacion es solicitada con
frecuencia y el polvo u hongos pueden causar malestares en la salud de las

personas que manipulan constantemente.

(Correa & Diaz , 2010, pégs. 13-14) La razdn bésica para
conservar los documentos es que estos se necesitaran y deben
localizarse rapidamente. Sin embargo, los documentos deben
ser accesibles a personas no autorizadas o que puedan hacer
uso indebido de la informacion que estos contienen. Los
sistemas computarizados con servidores proveen para que
la informacion del sistema este accesible al usuario desde su
computadora, Asimismo, estos sistemas permiten el control
de acceso de la informacién mediante codigos y el rastreo de
Su uso y ubicacion. En estos casos, se programa aquella
informacion que es de naturaleza publica y se asignan
cédigos de acceso a los empleados que necesitan hacer
referencia a la informacion que esta restringida en el sistema

por ser de naturaleza confidencial.

Toda Institucion tiene en comin consultar algun dato de los documentos
gue Ya estan guardados, con frecuencia deben ser consultados por alguna razon.
Si la secretaria de la empresa o la persona responsable del archivo no utilizaron
una sistematizacion adecuada para la conservacion de los mismos, va a tener

dificultad para localizar lo solicitado.

Con el uso de la tecnologia todo documento receptado tiene que ser
ingresado a algun programa que le facilite identificar las solicitudes con rapidez.
El Centro Médico de Orientacidn y Planificacion Familiar al momento de que los
pacientes llegan a solicitar un turno, la fila no avanza por la dificultad en la
secretaria al encontrar el expediente, el sistema de archivo estd mal organizado y

la localizacion de los documentos genera mal estar en la poblacion Ibarrefia
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1.17. Mantenimiento del archivo fisico

(Sanchez Fernandez & Ibarra Sixto , 2012, pag. 29)
Argumenta que cuando se habla de archivos fisicos, se habla
de aquellos archivos que conservan elementos materiales.
Estos elementos pueden ser papeles como asi también otras
clases de articulos como filmaciones o grabaciones. Al
pensar en los recursos materiales necesarios para llevar a
cabo esta actividad hay que tener en cuenta que sera
necesario un cuarto, un piso o un edificio, es decir, un lugar

fisico que permita almacenar los documentos

El Centro Médico de Orientacién y Planificacion Familiar deberd buscar
un lugar amplio para la conservacion de las historias clinicas de los pacientes.
También las condiciones ambientales, ventilacion, seguridad para prevenir la
presencia de hongos, cucarachas y evitar el deterioro de los documentos. También
se debera crear un espacio para el archivo central y evitar que las carpetas de afios

anteriores se encuentren amontonados y llenos de polvo.

1.18. Carpetas

(Guerrero Logrofio , 2013, pags. 27-28) Define que las
carpetas sencillas Se utilizan para colocar documentos
relacionados con una persona, empresa 0 institucién o

referidos a un mismo tema.

Cada tipo de carpeta cumple con su funcién dentro de las oficinas, la
carpeta simple es la mas utilizada porque contiene una pestafia, la variedad de
colores nos permiten escoger una de ellas para identificar el archivo. La ventaja

de esta carpeta es que la informacion de clasifica cualquier asunto.

(Guerrero Logrofio , 2013) Carpetas Colgantes Disponen de
unos ganchos en los laterales para poder ser colgadas en

unos soportes especiales para ellas.
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Las carpetas contienen dos barra de metal que sobrepasa las carpetas
normales en las puntas un gancho corredizo, también poseen una pestafia para

colocar el nombre del archivo.

Este material de archivo es utilizado para guardar la informacion en el
archivero vertical, dentro de archivero los cajones tienen una guia en donde se

colocan ordenadamente segun el asunto de la oficina.

(Guerrero Logrofo , 2013)Carpeta archivadora Tipo A-Z o
con anillas Disponen de unas anillas para sujetar los

documentos a archivar

Mencionadas carpetas para archivo contienen dentro dos anillos grandes
se utilizan para guardar documentos enviados, recibidos informes, documentos
contables entre otros, se inserta pestafias que identifiquen los asuntos para facilitar

localizar a la secretaria cualquier documentacion

(Guerrero Logrofio , 2013)Archivo definitivo Cajas de
cartén desmontables que contienen carpetas y documentos

gue no se consultan habitualmente

El archivo definitivo son cartones de papel prensado para la conservacion
de los documentos en un archivo central. La estructura de la caja facilitara que

todos los documentos estén arreglados

(Guerrero Logrofio , 2013)Archivador Mueble que se utiliza

para guardar documentos de forma ordenada y separada.

El archivo mueble es un accesorio que nos permite colocar las carpetas y
transportar a otro lugar, mencionado mueble es recomendable para los archivos
clinicos, luego de que los médicos analizan a los pacientes, las carpetas son
colocadas en el mencionado mueble para luego llevar las historias clinicas a las

estanterias.

15



1.19. Mobiliario

(Guerrero Logrofio , 2013) Nos indica que son de metal o

madera, en las que se colocan las carpetas o cajas de archivo.

Las estanterias son mas utilizadas por los centros médicos porque la
informacion de los pacientes estan elaborados en carpetas; segun la utilidad de los
mismos se elaborara las estanterias para que las carpetas no estén dobladas o
reclinadas. Tener en cuenta la ubicacion que permita que no se acumule polvo y

evitar el deterioro del papel.

(Guerrero Logrofio , 2013) Menciona los armarios para
carpetas colgantes Dispone de un sistema de railes para

colgar las carpetas.

Et tipo de armario poseen las instituciones educativas porque les permiten
que las carpetas queden colgadas en armarios o archiveros horizontales. Dentro de
los cajones se organiza el archivo con guias, con un sistema alfabético o numérico
que dividen a los estudiantes por cursos o especialidades. la informacion que
permanece en mencionados lugares son mas seguros que las estanterias porque

cuentan con seguridad.

1.20. Sistema de archivo alfabético

(Férnandez Lopez, 2015, péags. 9-10)La clasificacién se
realiza por el nombre del que lo suscribe o su destinatario.
Se ordenan los documentos que forman parte de un archivo
segun una letra que normalmente suele ser la inicial de la
palabra principal que identifica al documento. Si se
encuentra el caso en el cual dos 0 mas documentos empiezan
con la misma inicial, se procede a ordenar los documentos
por la segunda letra, y asi sucesivamente si la palabra

principal fuese la misma. Muy util para los archivos
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pequefnios porque ofrece una manera de ordenar sencilla y
rdpida. Apenas necesita preparativos y no hace falta un

registro auxiliar para localizar lo que se busca.

El archivo alfabético es el mas usado por las instituciones, un dato
importante que sirve de guia para guardar la documentacion se basa en el primer
apellido, luego el segundo seguido de la coma los nombres. La metodologia se
basa en varias reglas para facilitar que un archivo sea entendible y puede tener
acceso cualquier persona que lo necesite si es permitido. Son muchas las
alternativas que el sistema alfabetico nos ofrece al momeno de ordenar las

carpetas.

1.21. Sistema de archivo numérico

(Fernandez Lopez , 2015) Si se sigue el numero asignado a
los documentos. Se caracteriza por la utilizacion de sistemas
de notacion numérica. Es un método sencillo y préctico a la
vez que es ilimitado. Al asignarle una clave numérica es
imposible confundirlo con otro documento. Resulta muy
eficaz para evitar o notar el extravio de algiin documento. Su
principal inconveniente es que cuando no se conoce la clave

asignada al documento resulta dificil localizarlo.

El método numérico en muy usado en los dispensarios medicos, porque
mediante a una codificacion las historias clinicas se organizan y se colocan en las

estanterias.

Las areas de atencion que el centro médico dispondra con frecuencia
estaran identificados por sefaleticas que llevaran un codigo que permitan
identificar las areas por varios colores. Siempre en un archivo institucional que
contenga mucha documentacion se buscara alternativas que permitan facilitar su

localizacion.
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1.22. El archivo médico.

(Mastropierro , 2011, pag. 191) Nos indica que el tipo de
archivo que presenta una coleccion de documentos que tiene
en comun la actividad de una institucién médica o de como
testimonio para la memoria de la institucion o del grupo. El
tipo de archivo médico mas comun es el que abarca las
historias clinicas de los pacientes de una institucion médica,
un grupo profesional, o un profesional. Cuando se halla en
una institucion hospitalaria se lo puede definir en estos
términos: El archivo de historias clinicas es la unidad
médica- hospitalaria que se encarga de: depdsito y custodia,

préstamo a los servicios asistenciales

Un archivo clinico es historico por el contenido confidencial que
contengan sus historias clinicas. Informacién que a diario se genera por la
frecuencia de pacientes a cualquier institucion médica en diferentes areas de
salud. Todos los archivos poseen un proceso, ¢donde se guardan?, ;quién los
investiga?, ,como se encuentran ordenados?, y si cuentan con los cuidados

necesarios.

1.23. Conservacion de la historia clinica

(Ornelas Aguirre , 2013, pag. 2) Afirma que en la mayoria
de los hospitales, la conservacion del expediente clinico es
responsabilidad del departamento de archivo clinico quién
establece las normas para el acceso de los profesionales de la
salud a dicha informacién. Este departamento debe de
establecer todos aquellos procedimientos para la
recuperacion de la informacion que sean rapidos, eficientes y
seguros. El archivo clinico, sera el area responsable en

algunos casos de administrar la informacion estadistica
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relacionada con su manejo, verificacién de los derechos de
vigencia para cada paciente, analizar la informacion
estadistica del hospital y verificar el cumplimiento y apego
de los médicos con las normas aplicables al manejo del

expediente clinico

El cuidado a los documentos sera muy valioso porque en cualquier
momento los médicos tendran acceso por su historial, por lo que deberdn estar en
perfectas condiciones. La persona responsable del manejo del archivo establecera
establecer lineamientos para la limpieza en las areas que permanecen los archivos.
Utilizar mascarilla, guantes, delantal, evitando que las particulas de polvo afecten

su salud.

1.24. Base de datos

(Guirao Cuesta, 2014, pag. 70) Manifiesta que las bases de
datos son aplicaciones cuya utilidad radica en el
almacenamiento de gran cantidad de informacion de diverso
tipo (numeros, textos, fechas, etc). Toda esa informacion va
relacionada entre si de tal forma que se pueda acceder a ella
de forma rapida y eficiente. En una empresa la utilidad de
las bases de datos se debe a la importancia de que la
organizacion tenga almacenadas en ellas informacion de
empleados, clientes, proveedores, productos y cualquier otra
necesaria para el desarrollo de su actividad normal. Hay que
tener en cuenta que todos los datos que maneja la empresa
deben estar guardados y estas aplicaciones son las que no
solo archivan informacién sino que permiten una

actualizacidn, acceso y consulta de datos de forma eficaz.

Es una aplicacion informatica que facilitard a los archivos fisicos el

ingreso de datos sobre las historias clinicas de los pacientes. Access perteneciente
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a Microsoft es un sistema facil para utilizarlo, su capacidad es muy amplia para la

cantidad de usuarios que cuenta el Centro Meédico de Orientacion y Planificacion

Familiar del Canton Ibarra.

1.25.

Mantenimiento del archivo informéatico.

(Fernandez Lopez , 2015, pags. 13-14) Nos indica que
actualmente gracias al uso de la informatica y a los sistemas
de almacenamiento de datos utilizados, tenemos Ila
posibilidad de guardar mucha informacion en poco espacio,
ello nos permite: Reducir el gasto de papel. Contribuir a la
mejora del medio ambiente. Aumentar la capacidad de
almacenamiento. Acceder rapidamente a la informacién
Reducir los desplazamientos. Rapido mantenimiento de los

datos almacenados.

La buena utilizacion de la informatica para el ingreso de datos de cualquier

informacion tales como: teclado, mouse, escaner, memory flash, cds entre otros.

Hoy en dia los procesos de archivo han cambiado por la variedad de ventajas que

permiten hacer mas facil las labores de oficina. Impulsamos acciones en favor de

la conservacion del medio ambiente y no hacer mal uso del papel. Es importante

se guarde en medios magnéticos la informacion en caso de pérdida o virus.

1.26. Sistema operativo

(Cruz Jiménez , 2012, pag. 9) Afirma que el sistema
operativo desempefia varias funciones, como administrar y
coordinar recursos y operaciones, proporcionar ayuda y
asistencia para ejecutar las aplicaciones, organizar los
archivos y directorios, controlar las asignaciones de
memoria y dispositivos de entrada y salida. Ademas,

también realiza las tareas de control de usuarios y
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programas. Finalmente, también ejecuta funciones de
seguridad, especialmente frente a los peligros que supone

internet.

Todos los sistemas operativos perimiten al usuario utilizar una serie de
instrucciones para poder ejercer cualquier manipulacion en los computadores. Es
extensa la varidad de ocpiones que facilitan al ser humano hacer uso de la
informaatica. CEMOPALF utiliza excel para el ingreso de datos de los pacientes,
le facilitaremos el trabajo a la secretaria, incementando una base de datos access

en donde la busqueda de las historias clinicas sera oportuna.

1.27. Reproduccion y cotejo de la informacién de archivo documental o

digital.

(Vilchez Beltran , 2012, pag. 32) Afirma que la integracién
de un documento es el proceso digital, establece numerosas
ventajas (tanto en los usuarios como en las instituciones), ya
gue establece una serie de condiciones que solo se pueden
lograr con el almacenamiento tradicional relativo al archivo,
como pueden ser: ahorro de espacio, agilidad en la gestion,
fiable reproduccion, y si aun cabe mas, la garantia de
preservacion de documento, cuando este haya perdido la
utilidad administrativa pasando a tener un valor meramente

historico

El archivo histérico que posee el Centro Médico de Orientacion y
Planificacion Familiar pasa a formar parte de un archivo central, documentos que
seran conservados en cajas para futuras consultas. Un buen recurso que nos da la
tecnologia es el escaner, permitira digitalizar los expedientes de los pacientes y

conservar en material magnético
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CAPITULO I
2. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

2.1. Tipo de investigacion

El trabajo investigativo se desarrollé utilizando los siguientes tipos:
2.1.1. Investigacion Cualitativa

Es de tipo cualitativo porque su estudio se centra en la conducta humana
desde el propio marco de referencias de quien acta. Se observé el escenario y las
personas en una perspectiva basdndome en el contexto de su funcion y de las

situaciones en las que se hallan.

Finalmente es cualitativa porque sus resultados se expresan en

apreciaciones de calidad no de cantidad.

2.1.2. Investigacion Descriptiva

Es descriptivo porque analiza o describe la realidad presente en cuanto a
hechos, personas y situaciones en la Institucion CEMOPLAF. Esta investigacion
sirvié para explicar paso a paso el procedimiento, asi como los resultados de la
fase de recoleccion de datos, resumiendo la informacién de manera cuidadosa
para luego exponer los resultados, a fin de extraer generalizaciones significativas

que contribuyan a la solucion del problema.
2.1.3. Investigacion Propositiva
Porque permitio luego de detectar la problematica, sus causas y efectos,

realizar una propuesta manual e informatica que busca solucionar las falencias

encontradas.
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2.1.4. Investigacion Bibliogréafica

Este tipo de investigacion se utilizd en el capitulo I, Marco Teorico, por
cuanto se obtuvo informacion relacionada con el tema de investigacion, a través,
de libros, documentos e internet, que permitieron la seleccion de informacion

referente al tema.

2.2. Métodos

El método es un procedimiento general, basado en principios l6gicos que
puede ser comun a varias ciencias. En este proceso de investigacion se utilizaron

varios métodos indispensables para su realizacion, tales como:

2.2.1. Método deductivo

Se utiliz6 la redaccion de todo el cuerpo de la investigacion para
generalizar el tema investigado a lo particular que viene a ser sus principales
causas y efectos. De igual manera, este método esta presente en la redaccion del
Marco Tebrico ya que se presentan conceptos, principios, definiciones leyes o
normas generales de las cuales de extraen sus partes, componentes 0 casos

particulares de la investigacion.
2.2.2. Método inductivo.

Este método se utiliz6 en el capitulo 111, anlisis y discusion de resultados,
para la tabulacion de las encuestas, el mismo que me permitié recolectar
informacién a través de un listado de preguntas.

2.2.3. Meétodo estadistico
Se aplic6 este método en el capitulo I, ya que es muy importante

presentar graficamente los resultados de las encuestas realizadas, lo que ayudo de

mejor manera con la interpretacion y analisis de los resultados.
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2.3.  Técnicas o instrumentos

La técnica es un medio especifico usado en una ciencia determinada, por

tanto en esta investigacion se utilizé la técnica de la encuesta.

La encuesta funcionarios: Se elabor6 un listado de doce preguntas, para
conocer la opinion de las personas que laboran en la Institucién Médica sobre la

aplicacion de métodos archivisticos que son utilizados en el area de estadistica.

La encuesta pacientes. La muestra se obtuvo de los pacientes que
mensualmente asisten para obtener una cita médica en las &reas tales como:
pediatria, ginecologia, medicina general, prenatales y control de embarazo, para
obtener un total de encuestados se realizo el célculo para obtener un extracto.

Luego de un analisis para la elaboracion de las preguntas.
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2.4. Matriz de relacién

OBJETIVOS VARIABLES INDICADORES TECNICAS FUENTES DE
DIAGNOSTICOS INFORMACION

Se Implement6 un método v Historias clinicas
de archivo, el mismo que | e Archivo fisico v' Materiales de archivo Encuestas Directora
permitira  organizar las v' Meétodos de clasificacion Socios
historias clinicas, localizar Funcionarios
la  documentacion  del Pacientes
paciente con rapidez.
Se cre6 un archivo con la v" Infraestructura
finalidad de que la v' Material de archivo Directora
documentacion de afios | e Archivo Central v" Condiciones ambientales Socios
anteriores permanezca v' Implementos de Encuestas Funcionarios
ordenados y clasificados proteccidn personal. Pacientes
para futuras consultas.
Se propuso realizar una v' Base de datos Microsoft Directora
base de datos para ingresar | e Archivo informético Access. Socios
la informacién de los v" Funcionamiento del Encuestas Funcionarios
pacientes de CEMOPLAF. Sistema Pacientes
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2.5.

Poblacion y muestra

Cuadro de poblacién de funcionarios

FUNCIONARIOS

NUMERO

SOCIOS

63

DIRECTORA

CONTADOR

SECRETARIA

PEDIATRA + ENFERMERA

GINECOLOGOS

OBSTETRIZ

BIOQUIMICO + AUXILIAR

ECOGRAFIA + SECRETARIA

ODONTOLOGIA

COLPOSCOPIA + AUXILIAR

CONSERJE

RN RrlwNd(R|IND N R R

TOTAL

80

Nota: Como el nimero de funcionarios es pequefio, no se realiza célculo de muestra

Cuadro de poblacién de pacientes

AREA DE ATENCION MENSUAL NUMERO
PEDIATRIA 271
GINECOLOGIA 384
MEDICINA GENERAL 32
PRENATALES Y CONTROL DE EMBARAZO |75
TOTAL 762

Nota: Cémo el nimero de pacientes es alto se realizd el calculo de muestra con la siguiente formula.

N x PQ

-1 (Ez) + P

n=

n= Tamafo de la muestra

N=Poblacion o muestra
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P.Q= Varianza de la poblaciéon (Resuelta de la multiplicacion de (P) que es
probabilidad de éxito y que vale el 50% y (Q) que es probabilidad de fracaso y
que vale 50% Por eso: o, 50 x 0, 50 = 0,25 que es el valor de P.Q

(N-1)= Correccion geométrica para muestras grandes o superiores a 30.
E= Margen de error estadisticamente aceptado. (En investigacion muchos

investigadores sugieren el (0,05) 0 5%

K=Constante (Su valor es 2)
Aplicacion de la formula para calcular la muestra

2.5.1. Calculoy muestra

Remplazando con los valores del cuadro tenemos.
Se realiza el célculo de la muestra de los pacientes que asisten
mensualmente el Centro Médico de Orientacion y Planificacion Familiar a las

unidades de informacién.

762 % 0.25
n= >
(762 — 1) (O'ZLZS) +0.25

~ 190.5

"= 761x0.0025 + 0.25
4

1905

=073 T

Como se puede apreciar de la poblacion de 762 usuarios se toma la
muestra de 262

Caélculo de los estratos de poblacion.

E=—=x100

NIEEE

2
E=—=%x0.344
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2.5.2. Cuadro de muestra

AREA DE ATENCION MENSUAL NUMERO

PEDIATRIA 271 0.344193.49 (93
GINECOLOGIA 384 0.344 (132.48|132
MEDICINA GENERAL 32 0.344 (11.04 |11
PRENATALES Y CONTROL DE EMBARAZO | 75 0.344 125.87 |26
TOTAL 762 262

NOTA: El célculo de la Poblacién y muestra da como resultado que se debe realizar 262 encuestas a  los pacientes.
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CAPITULO 11l

3. ANALISISY DISCUSION DE RESULTADOS

3.1 Procesos

Se aplico la técnica de investigacion: encuesta, que permitio recolectar
informacién a base de un cuestionario, basado en 10 preguntas realizadas a los
funcionarios y pacientes del Centro Médico de Orientacion y Planificacion
Familiar del Canton lbarra, por tal motivo, se conté con un anlisis importante

para la ejecucion de este trabajo.

Para la recopilacion de la informacion se aplicd una encuesta a 80
funcionarios y a una muestra de 262 pacientes de la institucion Médica. El
objetivo principal de esta investigacion es analizar cada uno de los graficos
estadisticos mediante los cuales se pueden observar los porcentajes exactos de las
respuestas obtenidas, que dieron como resultado las causas que han motivado las

falencias en el archivo y su manejo en la institucion.

Los datos que se obtuvo fueron ingresados a una tabla de Microsoft Excel,
configurada para obtener resultados en porcentajes, posteriormente se inserté un
grafico (circular), que ayudd a identificar de manera inmediata las diferentes
falencias y necesidades que actualmente existen, en el area de estadistica por la
entrega de turnos a los pacientes y finalmente la tabulacién y analisis, sirvio de

ayuda para buscar la mejor propuesta y corregir este inconveniente.
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3.2. Resultados de las encuestas a los funcionarios del Centro Médico de

Orientacion y Planificacion Familiar del canton Ibarra.

1. ¢ Cree usted que el archivo informatico de la institucion es ordenado?

TABLA 1 ARCHIVO INFORMATICO ORDENADO

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE

TOTALMENTE 9 11%

PARCIALMENTE 51 64%

NO ORDENADO 20 25%
TOTAL 80 100%

GRAFICO 1 ARCHIVO INFORMATICO ORDENADO

ARCHIVO INFORMATICO ORDENADO

uTOTALMENTE

uPARCIALMENTE

= NO ORDENADO

FUENTE: Encuesta realizada a los funcionarios del Centro Médico CEMOPLAF del Cantén Ibarra.
ELABORADO POR: Analia Alban.

INTERPRETACION.-

En el grafico se observa la "mayor parte” de los funcionarios afirman que el
programa en donde se almacena los datos del paciente es obsoleto, razén por la

cual existe demora en la entrega de turnos a los pacientes.
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2. ¢Cree que las historias clinicas deben estar ordenadas aplicando técnicas
de archivo?

TABLA 2 APLICACION DE TECNICAS DE ARCHIVO

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE

MUY DE ACUERDO 45 56%

DE ACUERDO 30 38%

POCO DE ACUERDO 5 6%
TOTAL 80 100%

GRAFICO 2 APLICACION DE TECNICAS DE ARCHIVO

APLICACION DE TECNICAS DE ARCHIVO

=MUY DE ACUERDO

mDE ACUERDO

uPOCO DE ACUERDO

FUENTE: Encuesta realizada a los funcionarios del Centro Médico CEMOPLAF del Cantén Ibarra.
ELABORADO POR: Analia Alban.

INTERPRETACION.-

El porcentaje evalua que "mas de la mitad” de los funcionarios de la Institucion
Médica, manifiestan que estdn muy de acuerdo que las historias clinicas de los

pacientes esten ordenadas, aplicando métodos de archivo que faciliten a la
secretaria su localizacién.
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3. ¢Usted considera importante que el area de estadistica disponga de un
mobiliario adecuado para la conservacion de los expedientes?

TABLA 3 MOBILIARIO ADECUADO

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
MUY IMPORTANTE 50 63%
IMPORTANTE 21 26%
POCO IMPORTANTE 9 11%
TOTAL 80 100%

GRAFICO 3 MOBILIARIO ADECUADO

MOBILIARIO ADECUADO

MUY IMPORTANTE

= |MPORTANTE

=POCO IMPORTANTE

FUENTE: Encuesta realizada a los funcionarios del Centro o Médico CEMOPLAF del Cantén Ibarra.
ELABORADO POR: Analia Alban.

INTERPRETACION.-

Se observa en el grafico un porcentaje mayor que  manifiestan que es "muy
importante” implementar un mobiliario adecuado para conservar toda la

infomacion y dependiendo de las caracteristicas que el &rea de estadisitca necesite.

32



4, ¢Considera que la oficina de estadistica sea mas amplia para facilitar la
busqueda de la informacidn de los pacientes

TABLA 4 AREA DE ESTADISTICA MAS AMPLIA

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE

MUY DE ACUERDO 48 60%

DE ACUERDO 31 39%

POCO DE ACUERDO 1 1%
TOTAL 80 100%

GRAFICO 4 AREA DE ESTADISTICA MAS AMPLIA

AREA DE ESTADISTICA MAS AMPLIA

= MUY DE ACUERDO

mDE ACUERDO

uPOCO DE ACUERDO

FUENTE: Encuesta realizada a los funcionarios del Centro Médico CEMOPLAF del Cantén Ibarra.
ELABORADO POR: Analia Alban.

INTERPRETACION.-

Un “gran porcentaje” afirman que estan muy de acuerdo en incrementar un espacio
mas amplio para la custodia de los documentos; lo que facilitard que la secretaria
se movilice a las estanterias y localice las historias clinicas con prontitud y con
muy poco esfuerzo.
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5. ¢Usted cree que la oficina de estadistica estd organizada bajo condiciones

ambientales adecuadas para la conservacion de los documentos?

TABLA 5 CONSERVACION AMBIENTAL DE LOS DOCUMENTOS

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE

TOTALMENTE 42 52%

PARCIALMENTE 30 38%

NO ORGANIZADO 8 10%
TOTAL 80 100%

GRAFICO 5 CONSERVACION AMBIENTAL DE LOS DOCUMENTOS

CONSERVACION AMBIENTAL DE LOS DOCUMENTOS

ETOTALMENTE

uPARCIALMENTE

= NO ORDENADO

FUENTE: Encuesta realizada a los funcionarios del Centro Médico CEMOPLAF del Cantén Ibarra.
ELABORADO POR: Analia Alban.

INTERPRETACION.-

El porcentaje mayor” a las demas variables se expresan que estan totalmente de
acuerdo que el area de estadistica deberad estar organizado mediante métodos
ambientalales, para conservar el estado fisico y prevenir la contaminacion o

deterioro de los documentos.
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6. ¢Usted aprecia que la secretaria de estadistica localiza con facilidad las

historias clinicas de los pacientes?

TABLA 6 FACILIDAD PARA ENCONTRAR LAS HISTORIAS CLINICAS

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE

SIEMPRE 29 36%

CASI SIEMPRE 46 58%

A VECES 5 6%
TOTAL 80 100%

GRAFICO 6 FACILIDAD PARA ENCONTRAR HISTORIAS CLINICAS

FACILIDAD PARA ENCONTRAR LAS HISTORIAS CLINICAS

m SIEMPRE

mu CASI SIEMPRE

= A VECES

FUENTE: Encuesta realizada a los funcionarios del Centro Médico CEMOPLAF del Cantén Ibarra.
ELABORADO POR: Analia Alban.

INTERPRETACION.-

Se observa un porcentaje “mayor” en la variable casi siempre, la misma que los
funcionarios expresan que la secretaria en algunas veces no encuentra con rapidez
las historias clinicas, lo que ocasiona demoras y molestas en la prestacion de este

servicio.
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7. ¢Estd de acuerdo que la oficina de estadistica cuente con todos los
materiales de archivo que mejoren su presentacion?

TABLA 7 MATERIALES DE ARCHIVO

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE

MUY DE ACUERDO 49 61%

DE ACUERDO 27 34%

POCO DE ACUERDO 4 5%
TOTAL 80 100%

GRAFICO 7 MATERIALES DE ARCHIVO

MATERIALES DE ARCHIVO

= MUY DE ACUERDO

= DE ACUERDO

= POCO DE ACUERDO

FUENTE: Encuesta realizada a los funcionarios del Centro Médico CEMOPLAF del Cantén Ibarra
ELABORADO POR: Analia Alban.

INTERPRETACION.-

El porcentaje obtenido en la pregunta, “es mayor™ a las demas, los funcionarios de
la Instirucién Médica estan muy de acuerdo gue la instirucion médica tenga todos
los materiales de archivo, con la finalidad de mejorar su presentacién en el area de
estadistica.
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8. ¢Cree usted que el archivo fisico de la institucion es ordenado?

TABLA 8 ARCHIVO FiSICO ORDENADO

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE

TOTALMENTE 9 11

PACIALMENTE 28 35

NO ORDENADO 43 54
TOTAL 80 100%

GRAFICO 8 ARCHIVO FiSICO ORDENADO

ARCHIVO FiSICO ORDENADO

mETOTALMENTE

=PARCIALMENTE

= NO ORDENADO

FUENTE: Encuesta realizada a los funcionarios del Centro Médico CEMOPLAF del Cantdn Ibarra.
ELABORADO POR: Analia Alban.

INTERPRETACION.-

El grafico demuestra que "mas de la mitad” de los encuestados, manifiestan que el
archivo fisico no estd ordenado; la responsable del archivo debe aplicar buscar
estrategias que contribuyan al arden mediante la aplicacion de técnicas
archivisticas propias para este tipo de funcion.
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9. ¢EIl archivo institucional estd sefializado es decir tiene, guias,

rétulos?

TABLA 9 ARCHIVO SENALIZADO

marbetes,

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
TODO 5 6%
PARCIALMENTE 10 13%
NADA 65 81%
TOTAL 80 100%

GRAFICO 9 ARCHIVO SENALIZADO

mTODO

mPARCIALMENTE

uNADA

ARCHIVO SENALIZADO

FUENTE: Encuesta realizada a los funcionarios del Centro Médico CEMOPLAF del Canton lbarra.

ELABORADO POR: Analia Albén.

INTERPRETACION.-~

En su totalidad” la mayoria de los funcionarios afirman que las historias clinicas

no estan sefializadas, ni poseen guias que dividan las areas de atencion, o que las

carpetas tengan en la pestafia un adhesivo de color que facilite la ubicacion de

cualquier documento del archivo.
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10. ¢Un archivo funcional mejora la organizacion del personal en sus funciones
en CEMOPLAF?

TABLA 10 ARCHIVO FUNCIONAL

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
TODO 70 87%
PARCIALMENTE 10 13%
NADA 0 0%
TOTAL 80 100%

GRAFICO 10 ARCHIVO FUNCIONAL

ARCHIVO FUNCIONAL

mTODO

mPARCIALMENTE

uNADA

FUENTE: Encuesta realizada a los funcionarios del Centro Médico CEMOPLAF del Canton lbarra.
ELABORADO POR: Analia Alban.

INTERPRETACION.-

La opcion todo™ es el prorcentaje en donde los funcionarios, expresan que un
archivo bien organizado serd fundamental en el desempefio laboral de la
secretaria. Los pacientes ya no esperardn mucho tiempo para tener una cita
médica.
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11.  ;usted ve necesario la implementacién de un sistema informético para

ahorrar tiempo en la atencién del archivo?

TABLA 11 IMPLEMENTACION SISTEMA INFORMATICO

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
MUY BUENO 70 67%
BUENO 10 33%
MALO 0 0%
TOTAL 80 100%

GRAFICO 11 IMPLEMENTACION SISTEMA INFORMATICO

IMPLEMENTACION SISTEMA INFORMATICO

EMUY BUENO

mBUENO

mMALO

FUENTE: Encuesta realizada a los funcionarios del Centro Médico CEMOPLAF del Cantén Ibarra.
ELABORADO POR: Analia Alban.

INTERPRETACION.-

Las repuestas estdn en la opcion: "La mayor parte” del porcentaje que los
funcionarios, afirman que es muy bueno la implementacion de un sistema
informatico, el mismo que permitira agilice el tramite en la entrega de turnos, y el
médico podréa atenderles con brevedad.
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12.  ¢Cree usted que es indispensable que los funcionarios en el area de

estadistica se capaciten para ofrecer un mejor servicio?

TABLA 12 CAPACITACION PARA EL RESPONSABLE

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
MUY BUENO 59 74%
BUENO 21 26%
MALO 0 0%
TOTAL 80 100%

GRAFICO 12 CAPACITACION PARA EL RESPONSABLE

CAPACITACION PARA EL RESPONSABLE

=MUY BUENO

=BUENO

= MALO

FUENTE: Encuesta realizada a los funcionarios del Centro Médico CEMOPLAF del Cantén Ibarra.
ELABORADO POR: Analia Alban.

INTERPRETACION.-

La mayoria de los funcionarios, afirman que es “"muy bueno” que la oficina de
estadistica cuente con el personal capacitado en el area. Sus conocimientos
mejoran la calidad de atencion implementando metodologias que permitan

prontitud en el despacho de turnos a la ciudadania.
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3.3.  Resultados de las encuestas a los pacientes del Centro Médico de

Orientacion y Planificacion Familiar del canton Ibarra.

1 ¢ Cree usted que el archivo informatico de la institucion es ordenado?

TABLA 13 ARCHIVO INFORMATICO ORDENADO

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE

TOTALMENTE 19 7%

PARCIALMENTE 106 41%

NO ORDENADO 137 52%
TOTAL 262 100%

GRAFICO 13 ARCHIVO INFORMATICO ORDENADO

ARCHIVO INFORMATICO ORDENADO

B TOTALMENTE

m PARCIALMENTE

m NO ORDENADO

FUENTE: Encuesta realizada a los Pacientes del Centro Médico CEMOPLAF del Cantén Ibarra.
ELABORADO POR: Analia Alban.

INTERPRETACION.-

En el grafico se observa la "mayor parte” de los pacientes manifiestan que el
archivo informatico no esta ordenado; por tal motivo cuando se requiere una cita

médica la busqueda de la informacion es pausada.
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2. ¢Le gustaria que su historia clinica este ordenada mediante la aplicacion de

técnicas de archivo?

TABLA 14 APLICACION DE TECNICAS DE ARCHIVO

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE

MUY DE ACUERDO 140 54%

DE ACUERDO 77 29%

POCO DE ACUERDO 45 17%
TOTAL 262 100%

GRAFICO 14 APLICACION DE TECNICAS DE ARCHIVO

APLICACION DE TECNICAS DE ARCHIVO

= MUY DE ACUERDO

mDE ACUERDO

= POCO DE ACUERDO

FUENTE: Encuesta realizada a los Pacientes del Centro Médico CEMOPLAF del Canton Ibarra.
ELABORADO POR: Analia Alban.

INTERPRETACION.-

El porcentaje de respuestas indica que “mas de la mitad”™ de los encuestados de la
Institucion Médica, estan muy de acuerdo y sugieren se aplique técnicas de
archivo a sus historias clinicas, para facilitar la busqueda y mantener siempre un

archivo organizado.
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3. ¢Usted considera importante que el &rea de estadistica disponga de un
mobiliario adecuado para la conservacion de los expedientes?

TABLA 15 MOBILIARIO ADECUADO

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
MUY IMPORTANTE 108 41%
IMPORTANTE 100 38%
POCO IMPORTANTE 54 21%
TOTAL 262 100%

GRAFICO 15 MOBILIARIO ADECUADO

MOBILIARIO ADECUADO
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= IMPORTANTE

uPOCO IMPORTANTE

FUENTE: Encuesta realizada a los Pacientes del Centro Médico CEMOPLAF del Canton Ibarra.
ELABORADO POR: Analia Alban.

INTERPRETACION.-
Se observa en el grafico circular que tienen “similitud dos respuestas” las mismas
que se consideran muy importante e importante que la oficina de estadistica tenga

todos los materiales de archivo, la conservacion de la informacion deberd ser

organizada dependiendo a las caracteristicas de los documentos.
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4. (Estd de acuerdo que la oficina de estadistica sea amplia para facilitar la
busqueda de la informacion de los pacientes?

TABLA 16 AREA DE ESTADISTICA MAS AMPLIA

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE

MUY DE ACUERDO 177 68%

DE ACUERDO 61 23%

POCO DE ACUERDO 24 9%
TOTAL 262 100%

GRAFICO 16 AREA DE ESTADISTICA MAS AMPLIA

AREA DE ESTADISTICA MAS AMPLIA
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uPOCO DE ACUERDO

FUENTE: Encuesta realizada a los Pacientes del Centro Médico CEMOPLAF del Canton lbarra.
ELABORADO POR: Analia Alban.

INTERPRETACION.-

El mayor porcentaje” afirma que estan muy de acuerdo en el incremento de un
espacio mas amplio para la custodia de los documentos; porque el area en donde

se entrega los turnos es incomoda para la atencion del usuario.
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5. ¢Usted cree que la oficina de estadistica debe estar organizada bajo condiciones

ambientales adecuadas para la conservacion de los documentos?

TABLA 17 CONSERVACION AMBIENTAL DE LOS DOCUMENTOS

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE

TOTALMENTE 146 56%

PARCIALMENTE 93 35%

NO ORDENADO 23 9%
TOTAL 262 100%

GRAFICO 17 CONSERVACION AMBIENTAL DE LOS DOCUMENTOS

CONSERVACION AMBIENTAL DE LOS DOCUMENTOS

ETOTALMENTE

mPARCIALMENTE

= NO ORDENADO

FUENTE: Encuesta realizada a los Pacientes del Centro Médico CEMOPLAF del Cantén Ibarra.
ELABORADO POR: Analia Alban.

INTERPRETACION.-

Las respuestas indican que “una gran cantidad de pacientes” estan totalmente de
acuerdo que el lugar del archivo esté organizado mediante métodos ambientales,
para conservar el estado y evitar la contaminacién y deterioro de las historias
clinicas que sirven a los pacientes durante toda la vida.
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6. ¢Cuando usted requiere de un turno, su historia clinica es localizada con
facilidad?

TABLA 18 FACILIDAD PARA ENCONTRAR LAS HISTORIAS CLINICAS

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE

SIEMPRE 56 21%

CASI SIEMPRE 110 62%

A VECES 96 17%
TOTAL 262 100%

GRAFICO 18 FACILIDAD PARA ENCONTRAR HISTORIAS CLINICAS

FACILIDAD PARA ENCONTRAR LAS HISTORIAS CLINICAS
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FUENTE: Encuesta realizada a los Pacientes del Centro Médico CEMOPLAF del Cantén Ibarra.
ELABORADO POR: Analia Alban.

INTERPRETACION .-
Se observa un porcentaje “casi total” entre las variables; casi siempre y a veces, en
las mismas que los pacientes afirman la dificultad de la secretaria en localizar con

brevedad las historias clinicas, lo que no optimiza el trabajo del médico y de la
institucion.
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7. ¢Esta de acuerdo que la oficina de estadistica cuente con todos los materiales
de archivo que mejoren su presentacion?

TABLA 19 MATERIALES DE ARCHIVO

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE

MUY DE ACUERDO 193 74%

DE ACUERDO 45 17%

POCO DE ACUERDO 24 9%
TOTAL 262 100%

GRAFICO 19 MATERIALES DE ARCHIVO

MATERIALES DE ARCHIVO
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=POCO DE ACUERDO

FUENTE: Encuesta realizada a los Pacientes del Centro Médico CEMOPLAF del Canton Ibarra.
ELABORADO POR: Analia Alban.

INTERPRETACION.-

El porcentaje obtenido en la pregunta, “sobrepasa la mitad™, de los pacientes que
estdn muy de acuerdo que la instirucion médica tenga todos los materiales de

archivo, con la finalidad de mejorar su presentacion en el area de estadistica.

48



8. ¢Cree usted que el archivo fisico de la institucion es ordenado?

TABLA 20 ARCHIVO FiSICO ORDENADO

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE

TOTALMENTE 3 1%

PACIALMENTE 68 26%

NO ORDENADO 191 73%
TOTAL 262 100%

GRAFICO 20 ARCHIVO FiSICO ORDENADO

ARCHIVO FISICO ORDENADO

ETOTALMENTE

mPARCIALMENTE

= NO ORDENADO

FUENTE: Encuesta realizada a los Pacientes del Centro Médico CEMOPLAF del Canton lbarra.

ELABORADO POR: Analia Alban.

INTERPRETACION.-

El gréfico demuestra que "mas de la mitad” de encuestados, manifiestan que el

archivo fisico no esta ordenado. Es mas a simple vista se observa la acumulacion

de carpetas en las estanterias y por tanto es desorden.
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9. ¢Usted ve necesario la implementacion de un sistema informéatico para
ahorrar tiempo en su atencion?

TABLA 21 IMPLEMENTACION SISTEMA INFORMATICO

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
MUY BUENO 179 68%
BUENO 65 25%
MALO 18 7%
TOTAL 262 100%

GRAFICO 21 IMPLEMENTACION SISTEMA INFORMATICO

IMPLEMENTACION SISTEMA INFORMATICO
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FUENTE: Encuesta realizada a los Pacientes del Centro Médico CEMOPLAF del Canton Ibarra.
ELABORADO POR: Analia Alban.

INTERPRETACION.

Los encuestados en “la mayor parte” del porcentaje en de esta pregunta, afirman
que es muy bueno la implementacion de un sistema informatico, el mismo que

permitira agilice el tramite en la entrega de turnos, y el médico podré atenderles
con brevedad.
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10.  ¢Cree usted que es indispensable que los funcionarios en el area de

estadistica se capaciten para ofrecer un mejor servicio?

TABLA 22 CAPACITACION DEL RESPONSABLE

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
MUY BUENO 164 63%
BUENO 92 35%
MALO 6 2%
TOTAL 262 100%

GRAFICO 22 CAPACITACION DEL RESPONSABLE

CAPACITACION DEL RESPONSABLE
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FUENTE: Encuesta realizada a los Pacientes del Centro Médico CEMOPLAF del Cantén Ibarra.
ELABORADO POR: Analia Alban.

INTERPRETACION.-

La mayoria de los encuestados, afirman que es ““muy bueno™ que la oficina de
estadistica cuente con el personal capacitado en el &rea. Sus conocimientos
mejoran la calidad de atencion implementando metodologias que permitan
prontitud en el despacho de turnos a la ciudadania.
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CAPITULO IV

4. PROPUESTA

4.1.  Titulo de la propuesta

MANUAL PRACTICO PARA ORGANIZAR LA GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVO CENTRAL DE MANERA FISICA E
INFORMATICA, DEL CENTRO MEDICO DE ORIENTACION Y
PLANIFICACION FAMILIAR CEMOPLAF.

4.2.  Objetivos de la propuesta

4.2.1. Objetivo general

Mejorar el manejo de informacion y documentacion con una herramienta
diligente y administrativa de conservacion y custodia en la oficina de estadistica
del Centro Médico de Orientacion y Planificacion Familiar del Cantdn Ibarra para

una atencion oportuna y rapida a los pacientes.

4.2.2. Objetivos especificos

e Organizar el archivo fisico para el registro y la organizacion de los
documentos que existen en la institucion.
e Realizar una base de datos para el registro de los documentos que se

encuentran en la misma Institucion, utilizando Microsoft Access.

4.3.  Justificacién e importancia

El Centro Médico de Orientacion y Planificacion Familiar de la ciudad de
Ibarra es una institucion que tiene como propdsito general, promover y cuidar la
salud de la familia desde hace 40 afos, especialmente de los sectores

poblacionales de medianos y escasos recursos econOmicos; y como toda
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institucion pretende alcanzar la excelencia para satisfacer las necesidades de sus

pacientes y de esta forma ser mas competitiva.

Es por eso que se propone organizar su archivo, aplicando modernas
técnicas archivistas y computarizadas para asi gestionar de una manera eficiente la
documentacioén y las historias clinicas de los pacientes, estableciendo politicas,
funciones, procedimientos e instrumentos de caracter técnico y operativo que
permitan a la oficina de estadistica realizar una gestion orientada en los principios

de los servicios de salud establecidos en la Constitucion de la Republica.

4.4. El impacto que determina la propuesta

Para realizar la investigacion se cont6 con algunas facilidades, la principal
es la localizacion, en vista que al vivir en la ciudad de Ibarra, se puede observar de
cerca el problema y al contar con el apoyo de la maxima autoridad para buscar la
informacién requerida en diferentes historias clinicas y documentacién que
reposan en el archivo de la Institucion Médica, se puede buscar las soluciones al
inconveniente. Econémicamente a este proyecto se le considera una inversién mas
no un gasto por cuanto los beneficiarios serdn muchos una vez que se ponga en

practica la propuesta de solucién al problema citado.

Los pacientes que asisten al Centro Médico de Orientacion de
Planificacion Familiar ya no tendran que permanecer mucho tiempo haciendo fila
esperando que les den un turno mientras localizan el expediente del paciente.
Debo indicar que el sistema de archivo no sera tan mecanicamente como una
maquina que entrega turnos. Se aporta metodologias archivisticas que faciliten el
arreglo de los expedientes en las estanterias con estrategias para sefializar toda la

informacidn que existen en el archivo central.
Gracias al aprendizaje que nuestros Docentes de la Universidad Técnica

del Norte nos imparten en las aulas de clase, permiten que podamos ejercer

nuestras funciones profesionales, se promueve conocimientos que son aplicados
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en Instituciones que requieren solucionar problemas administrativos. La
Universidad se caracteriza por ser una de las mejores a nivel de la Provincia de

Imbabura y poseer estudiantes de calidad.

4.5.  Fundamentacion de la propuesta

La propuesta se sustenta en las bases de la Documentacion Clinica y
archivo de Mercedes Tejero y menciona. La archivistica es una asignatura que por
su caracter préctico, se basa en la experiencia. Sus tres principales tareas son:
ordenar, conservar y administrar debidamente clasificadas todos los documentos
mediante la aplicacion de técnicas que permitan que la documentacion se
mantenga bien organizada para que cuando tenga que ser consultada la

localizacion sea répida.

La utilizacion de los recursos informaticos en la actualidad es
indispensable. La herramienta tecnoldgica permite agilizar el almacenamiento de
un archivo manual, optimizando tiempo y recursos para que el desempefio laboral
de la secretaria sea eficaz. La utilizacién de los recursos tecnoldgicos permite
encontrar soluciones a todos los problemas administrativos que se presenten. En
este caso la digitalizacién de los documentos y las historias clinicas generan datos
que se conservaran en fuentes para futuras consultas indispensables para la
gestion médica de CEMOPLAF.

En la institucion, la secretaria y el médico se sustentan en una serie de
principios y valores de la Documentacion Clinica tales como: confidencialidad,
veracidad, fidelidad, privacidad y en las habilidades para comunicarse con el
paciente y generarle confianza. En la actualidad la sociedad se caracteriza por una
gran riqueza en informacion y de avances cientificos que deben ser archivados. El
propdsito de todos quienes conforman una es brindar un apoyo espiritual, médico
y moral al paciente y a sus seres queridos. Al centro medico le corresponde ser el
custodio de conocimientos y experiencias que no deberan ser difundidos. He ahi

otra mision importante del archivo.
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4.6.  Ubicacion sectorial y fisica

La elaboracion de un archivo practico se aplicara en el centro médico de
Orientacion y Planificacion Familiar del Canton Ibarra, ubicado en la calle
Rocafuerte 529 entre Juan José Flores y Garcia Moreno. La propuesta tiene
destinatario a la oficina de estadistica de la institucion.
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MANUAL PRACTICO PARA ORGANIZAR LA GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO CENTRAL DE MANERA FISICA E INFORMATICA, DEL CENTRO
MEDICO DE ORIENTACION Y PLANIFICACION FAMILIAR CEMOPLAF
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INTRODUCCION

Este manual escrito de manera sencilla pretende ser una herramienta que
contribuya a la organizacion de los documentos y de las historias clinicas en el
Centro Médico de Orientacion y Planificacion Familiar CEMOPLAF. Entre los
objetivos que conforman el manual refleja la necesidad de conservar las carpetas
de los pacientes que son parte de vida institucional, por esta razén se ha
investigado técnicas y métodos de archivologia que faciliten esta tarea. Asi
también la informacion de las carpetas sera registrada en un sistema
computarizado, que podré almacenar grandes cantidades de datos e informacion

médica.

Se consider6 para la elaboracion del manual los aspectos como: la
oportunidad y calidad de los servicios de salud; el mejor aprovechamiento de los
recursos y su costo; la satisfaccion de los usuarios, ademas de facilitar la busqueda
y entrega de turnos. ElI manual surge por la necesidad de ofrecer al personal
médico mecanismos de consulta en su labor diaria. Estd conformado por objetivos
especificos en cada procedimiento, asi como normas y politicas que buscan

puntualizar lineamientos basicos para cumplir con cada procedimiento.

Esto lo podemos lograr si llevamos con orden un sistema funcional y
practico, siendo claro, rapido, sencillo, uniforme, objetivo y clasico. Es por eso
que se debe conocer a fondo todo lo referente a un archivo, hacerlo en un lugar
seguro y accesible donde su localizacién sea facil, ya que en el momento que
menos se espera se lo solicitard. Tener siempre presente que aungue se lleve ese
archivo, se debe ser agil en su manejo, para que cuando alguna persona desee
localizar algun documento, lo pueda hacer en el momento sin ninguna dificultad;
sin ser un especialista en la materia, pero debe poseer conocimientos basicos y no

tenga problemas al tratar de localizar alguna historia clinica.
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DESARROLLO ARCHIVO FISICO

SISTEMAS DE ARCHIVO

Carpetas clasificadoras

Las carpetas amplias divididas por un sistema de fuelle o compartimientos
con una etiqueta cada uno, se utilizara en el centro médico para ordenar las hojas
que se colocan en las historias clinicas, tales como: (Registro primera emision,
planificacion S1, hoja de evaluacion, hoja para exdmenes de laboratorio, hoja para
pegar el resultado de los exdmenes, historia clinica materna, altura materna,
valoracion, curva para valoracién del indice muscular materno, hoja de cero a 4
afios, signos vitales antropométrica, talla de nifio y nifias, motivo de consulta,
indice de masa corporal de adolescentes, entre otros) Los formatos mencionados
formatos seran clasificados de acuerdo a las areas de atencion, para luego archivar

en orden con su respectiva guia de identificacion.

Carpeta simple
Este tipo de carpeta utiliza CEMOPLAF, son carpetas de carton de color

azul con su respectiva vincha, las mismas que contienen informacion de los

pacientes, para luego ser archivadas en las estanterias para futuras consultas.
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Carpetas colgantes

El Tipo de carpeta se caracteriza por contener, dos enganches de plastico
en la parte superior de cada solapa que permiten su colocacion sobre las guias de
un bastidor, mencionado material de archivo servird para almacenar diariamente
las historias clinicas, una vez que los médicos entreguen las carpetas a la
secretaria. Cada carpeta colgante tendra una pestafia que indique el area de
atencion del paciente, este método permitird que la secretaria al final del dia
cologue con brevedad las carpetas en las estanterias.

Carros Moviles

Este mueble es metélico, dotado de ruedas, a fin de facilitar su
desplazamiento. En su parte superior, provistos de un bastidor, cuya finalidad es
colocar carpetas colgantes; en la parte inferior existe una especie de repisa que
hace més estable en sus movimientos. La utilidad del carro movil, es para
almacenar las historias clinicas que se generen en el dia, movilizandose por las
oficinas y consultorios del centro médico.

59



Carpeta archivador

Dispone de dos fuertes ganchos de medida estandarizada para la
perforacion del papel. Posee una palanca la misma que permite que los espirales
se abran con facilidad para guardar las hojas. Por lo general los documentos se
clasifican alfabéticamente en esta carpeta. La carpeta archivadora almacenara lo
siguiente: (pedidos de exdmenes, historia de tratamientos de la institucion) entre
otros.

Armarios

Es un mobiliario similar a las estanterias. Suelen ser metalicos o de
madera, contiene unas baldas regulables en su interior. Se diferencian de las
estanterias porque poseen puertas, las cuales no permiten ver el contenido de lo
que hay en su interior, a no ser que éstas sean de cristal. El area de estadistica

utilizara el mobiliario con la finalidad de guardar la siguiente informacion:

60



historia de CEMOPLAF, hojas de vida de los funcionarios, némina y registros de
los fundadores, historia de la Institucion médica, actas y resolucion de reuniones

entre otros documentos historicos, registros contables y materiales de oficina.

ul

Estanterias

Las estanterias que debera utiizar CEMOPLAF, tienen las siguientes
caracteristicas: las esanterias no debe estar apegadas a la pared, porque necesitan
ventilacion para evitar la acumulacion de bacterias, se recomienda que la altura
del piso hacia la estanteria este entre los 20 cm, la misma que facilitara realizar el
aseo, mencionado material de archivo debe ser metélico con sus respectivas

diivisiones para garantizar que las carpetas estén rectas y no reclinadas.
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Medios electrénicos

Es indispensable que el centro médico disponga de un escaner,
mencionado dispositivo de digitalizacion permitira que la informacion de los

pacientes esté archivada de forma digital.

FUNCIONES BASICAS EN LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE
CEMOPLAF

Recopilar
Todas las historias clinicas de los pacientes que se encuentran ubicados en

las estanterias se reuniran con la finalidad de seleccionar el material de acuerdo a

la necesidad de la instituciéon médica.
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Seleccionar
Una vez reunida las carpetas seleccionamos el material de archivo de
acuerdo a las areas de atencion médica tales como: (pediatria, medicina general,

ginecologia, prenatales). Procedemos a dividir la informacion.

-F

La clasificacién de las historias clinicas consiste en aplicar un método de

Clasificar

archivo que permita conservar la documentacion para futuras consultas.

También tiene que considerar que la capacidad de archivacion del
mobiliario que vaya a utilizar permita una posterior ampliacion, pues es previsible

que se produzcan nuevos ingresos.
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MATERIAL DE ARCHIVO

Guias

Son tarjetas indispensables que serviran para dividir el archivo de
CEMOPLAF en diferentes secciones y sirven para indicar donde se debe archivar
o localizar las carpetas. Cada guia se coloca al principio de la seccion a la que
pertenece. Le dan cuerpo y sostén a las carpetas para que se mantengan en
posicion vertical. En un sistema de archivo muy activo se debe utilizar una guia
por cada 5 a 10 carpetas. Las guias tienen, en la parte superior, una pestafia
saliente que se utiliza para colocar el rétulo que identifica a la seccion alfabética o

numeérica.

Marbetes

Este material de archivo es una hoja de papel de varios colores
fosforesentes, el mismo que permitira escribir el codigo, nombre del paciente,
numero de cédula, el afio de apertura de la historia clinica para luego ser impreso,
el marbete sera colocado en la pestafia de la carpeta. Mencionado procedimiento
garantiza que el nombre de la carpeta este claro y elegante.

{,,/;:i—/ :\ —

'rf—”':';ifwr vices |\ [
v /l./‘_ Outside Se‘
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Recomendaciones para preparar marbetes

Seleccionar o establecer en la computadora el tipo y tamafio del marbete

que se va a utilizar.

Escribir los rétulos en el mismo punto del borde superior y del margen
izquierdo. Asi la primera palabra de los rotulos estara en linea recta al colocar las

carpetas en las gavetas.

Escribir en mayuscula los apellidos tal y como se archivard segun las
reglas. Ejemplo RIVERA DIAZ, Janeth

Ser consistentes en la preparacion de los marbetes para lograr mayor

uniformidad en la rotulacion y una mejor apariencia dentro de las gavetas.

METODOS DE CLASIFICACION

Sistema Alfabético

El sistema alfabético se basa en ordenar la documentacién aplicando
primero los apellidos, seguido de una coma los nombres de los pacientes. Esta
técnica tiene como ventaja permite localizar los documentos con rapidez y ademas
es de manejo sencillo.

Ejemplo.

ACOSTA LOPEZ, Andrés
ECHEVERRIA ARANGO, Pedro
LOPEZ GOMEZ, Javier
MARTINEZ, José
VILLAMIZAR ROJAS, Manuel
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ROSELLO ROSETE. Elisa 9

RICARTE CESPEDES, Germin 6 |

LOPEZ DE NAVA CAMARENA, Judith 10

HUERTA LEMUS, Raiil 2

GONZALEZ ORDUNA  Aurelia 5 |

FUENTE MARTINEZ, Rodolfo de la 1 I

ENRIQUEZ GOMEZ. Teresa 4 |

CHANI ESPINDOLA, Dora Maria 8 l

CASTILLO RAZO, Mercedes 7 |

CAMPO ORTIZ, David del 3 ‘

Sistema Numérico

Otro sistema de archivo que se puede aplicar en el centro médico es el
numérico que consiste en dividir el total de la documentacién en diez grupos
principales que se numeran desde el 000 al 900. Cada uno de estos grupos se
puede dividir a su vez en diez subgrupos del 00 al 90 que se podra seguir
fraccionando en otros diez cada uno, desde 0 al 9.

% | 97 ® | 2 | 20
J

[J loi [ 2 | 2 [ o4 | 2
rllm [ 42 | a2 | 10 | 2 |
I I

[‘[11L17L13L14L15

e | 07 | or | na | |

Portaindice

Por su caracter de facilidad para ampliar la informacion, el sistema

numérico se aplica para las historias clinicas de los pacientes.
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EL ARCHIVO CENTRAL

En el Centro Médico de Planificacion Familiar se propone crear una
unidad administrativa que consiste en conservar las historias clinicas de afios
pasados y que en la actualidad se encuentran amontonadas en un cuarto con una
serie de novedades que se desea cambiar. El archivo central debe ser administrado
por una persona responsable que se dedique al cuidado y conservacion de las

historias clinicas.

MATERIAL DE ARCHIVO

CAJA

El centro médico utilizara para almacenar las carpetas, es un sistema muy
adecuado para conservar los expedientes. Estas cajas son fabricadas en carton
corrugado y se arman al momento de su utilizacion, su tamafo debe ser de 27cm
de alto, 40cm de ancho y 12.5cm de profundidad. EI nmero de carpetas que
contenga cada caja debe ser proporcional a su capacidad de manera que se puedan
extraer sin dificultad. En cada una de las cajas de archivo se colocara, por fuera un
marbete en la cual se describira los datos de los expedientes que contenga la caja.
Esto permite su eficiente ubicacion y recuperacién, ofrece este sistema proteger,

conservar los expedientes y su facil almacenaje.
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ESCALERAS

La escalera de aluminio es una herramienta indispensable muy util debido
a que es un material muy liviano, por su practicidad y comodidad para
transportarlas hacia cualquier lugar. La institucién médica con la adquisicion de
este material de archivo, permitira que la persona responsable del archivo pueda
utilizar para alcanzar archivos que se encuentren en la parte superior Yy su

estabilidad sea segura, evitando causar accidentes.

ESTANTERIAS

Son laminas metalicas soélidas, resistentes y estables con tratamiento
anticorrosivo que servira para ordenar las cajas que contenderan historias clinicas
del centro médico. Separarlos del suelo, por lo menos 15 6 20 centimetros, no se
debe colocar las cajas directamente contra las paredes, sino separadas de ellas por
lo menos 7,5 cm. para facilitar el flujo de aire. La estanteria debe identificar la

documentacion que contiene. En este metodo las cajas que contienen los
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expedientes se van colocando una junto a la otra y cada caja llevara su respectivo
marbete con los datos respectivos. Este mueble de archivo permite el acceso
directo, tanto visual como manualmente. Si bien son muy adecuadas para guardar
las cajas de carton, no lo son para los expedientes, este mobiliario es utilizado por

el archivo central.

INFRAESTRUCTURA Y SEGURIDAD EN EL ARCHIVO CENTRAL.

El centro médico debera contar con su propia area de archivo central que
funcionara en el mismo edificio, el area debe disponer de suficiente espacio fisico,
facil acceso para los funcionarios, estar dotado de medidas de seguridad
apropiadas, encontrarse lejos de fuentes de calor, combustion, gas o humedad.

Las estanterias, deben ser metélicos e incombustibles y los ambientes se
dotaran de sistemas de deteccidén y extincién de incendios que garanticen su
correcto funcionamiento, ademas se deberd realizar mantenimientos preventivos

por lo menos dos veces al afio.

Se instalardn sistemas de seguridad con la finalidad de detectar la
presencia de intrusos, rejas en las ventanas, puertas: como también se asignara
cerraduras. Los pisos, muros, techos y puertas deberan tener alta resistencia
mecanica No se recomienda el uso de alfombras o similares porque son materiales
inflamables y albergan con facilidad polvo y microorganismos que pongan en

riesgo los documentos y la salud de quien labora en el mismo.
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QUE DEBE UTILIZAR EL PERSONAL DE ARCHIVO CENTRAL.

El personal que laborara en el archivo central de CEMOPLAF debe contar
con el material necesario para la proteccion de su salud fisica, para lo cual se le
destinard los implementos de proteccion personal necesarios para desempefiar
correctamente sus funciones, para que le proteja de uno o varios riesgos que

puedan amenazar su seguridad o su salud en el trabajo, tales como:

Guantes

Para manipular los archivos que estan en el archivo central, los guantes
son un elemento esencial para la proteccion. El trabajador debe tener en cuenta
que su uso reduce la posibilidad de exponer sus manos al polvo o

microorganismos.

Mascarilla

El buen uso de la mascarilla que la persona responsable del archivo utilice,
permitira proteger su via respiratoria al momento de organizar o manipular el

archivo central.
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Delantal

Este material elaborado en corosil sera utilizado para cuidar que no

se manche o ensucie el vestuario de la persona que laborara en el

()

archivo central.

CONDICIONES AMBIENTALES DEL ARCHIVO CENTRAL

Cuando se reciben los expedientes en el area de admision y registro, se
revisa para comprobar su estado fisico, contaminacion o deterioro. Si los
expedientes estan en mal estado, se debe analizar el tipo de dafio que muestran,
estos pueden producirse por la accion de: humedad, hongos, microorganismos,

roedores, bacterias, incorrecta manipulacion, etc.

Por las condiciones de la ciudad de Ibarra y el lugar donde se encuentra
CEMOPLAF, no puede causar dafios directos a los materiales, el dafio a los
documentos y expedientes se produce por la exposicidbn a temperaturas

incorrectas.

Las condiciones ambientales deben ser vigiladas adecuadamente con
equipos fiables. Los instrumentos se deben colocar por encima del nivel del suelo,
lejos de los respiraderos y de los equipos de calefaccion, enfriamiento y

humidificacidn, asi como de las puertas y las ventanas.
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DESARROLLO ARCHIVO INFOMATICO

Base de datos Microsoft Access

La base de datos de Microsoft Access permitira al Centro Médico de
Orientacion y Planificacion Familiar, administrar los datos de los pacientes a
través de un procedimiento que facilite localizar los expedientes de forma manual
e informatica. La base de datos esta basicamente formada por cuatro elementos:

tablas, consultas y formularios.

Las tablas.- son los cimientos de la base de datos, si estdn mal

estructurados, la base de datos sera inconsistente y no servira.

Consultas.- ésta opcion nos permite averiguar cualquier informacion del

paciente.

Formularios.- mediante el formato gréafico, visualizaremos las tablas o

consultas, es la base para que funcione Access.

El archivo para una base de datos en Microsoft Access no puede ser mayor
a 2 gigabytes, un espacio suficiente para la conservacion de 4.000 historias
clinicas que posee el Centro Médico de Orientacién y Planificacion Familiar.
Funcionamiento del Sistema

Hacer un clic en inicio, en la opcién (buscar) escribir Microsoft Access,

hacia arriba se despliega varias opciones seleccionamos el programa a utilizar y

hacer un clic.
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2]

PCBWizard  Comodo Dragon Nero Startomarts

Programas (1)
Microsoft Access 2010

Documentos (3)
(&) CEMOPLAF (1)
@l] Database2
(@) patabasel

Imagenes (18)
@ setup
@ Ease of Access
| Herramientas del sistema
. Accessories
Archivos (5)
(&) CEMOPLAF (1)
(&) CEMOPLAF
) TESIS gretel

2 Ver mas resultados

[ Microsoft accesd x| | Apagar [ |

Se abre el programa Microsoft Access; seleccionamos la opcién base de
datos en blanco, escribimos el nombre del archivo (CEMOPLAF) y hacemos clic

en crear.

AT ST T Microsoft Recas e W —

| nnnnn Crear  Datos extemos _ Herramientas de base de datos

=]
Plantillas disponibles Base de datos en blanco
1
@ @ icio
5 Abrir

T w8 D im L8

@) Database2accdb b
) Dataeecezac: Basededatosen | Base de datos Plantillas Plantillosde  Mis plantillas
&) CEMOPLAF 1) accdb blanco web en blenco recientes cjemplo
Plantillas de Office.com [Buscar plantillss en Office.com +

@) CEMOPLAF (1).accdb

@) CEMOPLAF.accdb
| |

- e LH &

Reciente Activos Contactos Problemasy ONGs Proyectos

zzzzzz

Nombre de archivo
Database3 =1
C:\Users\HOME\Documents\

2 Opciones B
o s 0

Crear

&) Sintiulo - Paint

Con esto ya estara creada la base de datos y se mostrara el Panel de

exploracién, con todos los elementos que contiene.
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T - e Databasel : Base de datos [Ac_

Iniio  Crear  Datosexternos  Herramientas de base de datos | Campos ‘ Tabla
echay hora ambre y titulo ipo de datos: Autonumeracion ~ equerido
AB Fechay h Nombre y titul I“‘:{FJ e b Tipo de datos: Aut 6 R d
[ simo I, Valor predeterminado =L Formato: Formato - Unice
ver  Teste Numere Moneda Eliminar | . Modificar Medificar Configuracién | o' R Validacién
i Mas campos ~ =] Tamafio del campo bisquedas expresién de memorando~ | B8 % 000 | <of 5% Indizada =

Vistas | Agregar y eliminar Propiedades Formata Validacion

de campo

Todos los objetos de Acc... @ «
‘susca:... | ¥l - | Haga clic para agregar =
Tablas & ||*
EA Tabla1
Registro: 4« 1del | + M+ | W sinfiltio [ Buscar

Vista Hoja de datos

y " (E—
G ebrary ProQuest R E Documentos S

Seleccionar la opcion crear, se habra la cinta de opciones, en la que habra
que dirigirse al grupo para elegir Tablas.

'l gy " ‘ “’ Databasd:Basededatos(Acw

Datosedernos  Hemamientas debase deditos ~ Campos~ Tabla
ﬂ ﬂAsistenteparainformes f’)y&Mbdu]o
= S Gns = [

| ZE0 APBF0EE

Navegauonv
fiementsde  Tbla Diselo  Lies  Asidetepr Do ol i de oo .~~~ Ifome Do de nfom Mo
i delabl ot consuls ol o it 3o ime. enblanc Pl
Pl Tolgs (omutss | Fomulaiog lomes s o

Todos o obeosde e )

b, it koo -
Tl N

@ Tablal

Para definir una tabla desde cero, pulsar el boton disefio de tabla, que
abrira una nueva tabla vacia en vista de disefio.
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9 .
2 =FHE R E =
Elementos de = Tabla sistente para Disefio de  Formud

apiicaion - nsftas  consults
Plantilas

ta Databasel : Base de datos [Access 2007) - Microsoft Access

|| 3
> @
a J B asistente parainformes 7)o Médulo

3 rquetas —5 [ Mooulo de dse
del Formulanio 5 e Informe Macro
mutaio. en blanco informe. enbianco #4 isual Basic
Formularios Informes Maicre o

5 foblat | fabiaz |, a3 | 3 Tabled x
Bar. P Nombre del campo Tipo de datos Descripcion -
Tablas 2
=R

= rablaz
=R

Tados los objetos de Ac

il

Propiedades del ampo
Geners) |usqueda

Un nombre de campo pueds fener hasta 64

aracteres de longitud, indluyendo espacios.

Presione F1 para obtener ayuda acerca de los
nomires de eampo.

Vista Disefio. F6 = Cambiar pancles. F1 = Ayuda.

Blogtum | B & 8]

Llenar los datos dependiendo a la necesidad

de la informacion que se
desea guardar.

=

=] = . | Databasel : Base de datos (Access 2007) - Micrasoft Access

=15
m Tnigio | Creor | Datos oftmor  Hemsmicnta d¢ base d¢ dstos Distfo )
= —— == = £ = N ssisterte para fornuiasios  jom| H [ ssistente para informes o4 Modulo
i 38 w & & O D8

L) = ElMaves 3 Ebquetas
Bementos de | Tobla Disefio Uik
aplcacion - detabla SharePaint -

Asistente para Diseho de | Formulario Diseiba del Formulario

5 Maduo ce dase
Informe Disedic de Informe Macro
consuta omulario en blanca 5 M fomusics * infome en biance i visum Basic
Flantillas Tablas Consultas Formularios Informe: Maaes y codige
Todas los objetos de Acc. @ « |2 Tablad" T Tabiaz |73 tabias-| ] Tabled x
ry— I Nombre del campo Tipo de datos Descripeidn -
Tablas. #
T Tabht m
emo
o ez [ Nomero
3 e Fecha/Hora
| Moneda
Autonumeracidn
st
Objato OLE
Hipenvinculo
Datos adjuntos
Calculado
Asistente para bisqy
ampo
General |Busqueds)
Eitipo de datos determina la clase de valores:
que los usustes pueden guardar en el campo.
Presione FL para obtener ayuca acerca de los
tipos de datos,

Vista Disefio. F6 = Cambiar paneles, F1 = Apuda.

Bioghum | 9 3 A/

Una vez disefiada la tabla habra que guardarla. Para ello cerrando

directamente la tabla, aparecera un mensaje indicando que se le asigne un nombre
y se pulsa el boton aceptar.
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I I | | UAGDASEL DS DE DAL LA L D e s s
Inicio | Crear  Datosedternos  Heramientas de base de datos | Campos  Tabla
Cortay 7| Ascendente V7 Seleccion = &N X Total 3¢ Reemplazai
(Y4 - l 2 = ueve e fa e Calibri Detalle -1
i E3 Copial i ente T3 Avanzadas + &8 Guardar 7 Revisi6n ortografica Slrav
Pegal Fittro Adualizar _, . Busea NZS A-. &
¥ Copiar formato 4 Quitar orden 7 Atemarfiltro | “ggq~ 2 Eiminar - B8 Mas ~ = |- 2

vistas Portapapeles u Ordenar y fitrar Registros Buscar Formato de texto

Ver

Todos los objetos de Acc.. ) « || -] PEDIATIRA |, Tablaz | Tabiz3- |, Tabiad |

\Buscar... §el Id » Campol - Haga clicparaagregar ~
Tablas a |[* (Nuevo)
T pepwTRA
2 Tablaz
Guardar como (o8 il
5 Tabla3

Nombre de la tabla:
PEDIATRIA|

Una vez creadas las tablas, consultas y formularios ingresamos los datos

del paciente, y llenamos los datos que se despliega.

] pacientes

Pacientes

¥

Para ingresar nuevos pacientes hacemos un clic en las frechas que se

encuentran en la inferior de la base de datos.

Registro: 4 4 7de?

uuuuuuuuuuuuuuuu I

Para ingresar los datos de los medicos, es similar al procedimiento de los

pacientes.
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N es | A-m - | = o= = | [

: o tittrar stros Farmata de texto
< || 5] Pacientes ([ consuita cita | 5] Medicos | i porapatiiaos |51 Gita Medica por Histosia Glinica |

Medicos

Registro 14 4 Edes b G sin filtro_| [Buscar
1o

Una vez ingresado los datos del paciente y de los médicos procedemos a
buscar al paciente de acuerdo a lo programado en la base de datos. El paciente

sera localizado por el N° de historia clinica, cédula, apellidos y nombres.

Busqueda por numero de historia clinica.

‘Buscan.. ‘P 4
\% ¥ ngrese Historia Clinica
Consultas — ¥ frr—— 1
Foruarc ’ oitar
@ Consulta Cita
@ Ingreso Datos Medicos
@ Ingreso Datos Pacientes
@ FarApellidos
esam — e e e e e
% = & Cortar Y ‘%lAscendente Y/Seleccién* A =i Nuevo X Tatales 2ac Reemplazar
=3 Copiar il Descendente TjA\ranzadas b “ L) =8 Guardar ?Revisién ortografica ®lra~
Vfr el # Copiar formato rie ?‘/Quitar orden Y Alternarfiltro Afzﬂfar X Eliminar + EMés' Bt k¢ Seleccionar -
Vistas Portapapeles I Ordenary filtrar Registros Buscar
Todos los objetos de Acc.. ® «||= Pacientes\{@ Cl:msnlltaCita\I E Medicos\{@ Pompelhdos\{’_ﬂ,_-‘i‘ Cita Medica por Historia Clinica
|sum,,, |p Historia Clin = Apellidos P~ Nombre Pa - Fecha Cita + Especialidac » Apellidos I -
Tablas v ||F | Rosales Caden José 29/09/2015 Ginecologia ~ Jimenez Mufio
Consultas v || ¥
Formularios 2

@ Consulta Cita

-3| Ingreso Datos Medicos
-3| Ingreso Datos Pacientes
@ Porkpellidos

-5| PorCedula
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~ Ingrese Dates Medicos

Busqueda por nimero de cédula

Arcnivo ISTIEE Crear  Datos externos Herramientas de base de datos
=] == % Cortar P %) Ascendents 7 Seleccion “@ =F Nue
== B3 Copiar I 2| Descendente ¥ Avanzadas =8 Guz
ver HEs & Copiar formato Fltre 45 Quitar orden ¥ Alternar filtro A:E,uda‘!iz.ar X Eir
Vistas | Portapapeles | Ordenar y filtrar

Todos los objetos de Acc... @ « Pi-cntlz_
|Buscar... el *

Consultas ¥

Formularios 2 Consultar

Consulta Cita
Ingreso Datos Medicas
Ingreso Datos Pacientes

PorApellidos

PorCedula

Archive Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos

b= 3 Cortar £ | Ascendente 7 Seleccién — = = Muevo
B TS . - A

Ea Copiar % | Descendente ¥ Avanzadas =

Mer Pe2" 3 copiar e PS8  Quitar orden P Alternar filtro | tane s $< Eliminar
vistas | Portapapeles = | Ordenar y filtrar | Re
Todos los objetos de Acc... (8 <« PorCedula | “31 Pacientes por cédula
|Buscar.. [E=) Cedula - |Aapellidos_P - | Nombre_Pa -

Tablas > R 745 Rosales Caden José&

Consultas = =

Formularios =

Consulta Cita

greso Datos Pacientes

Porap

PorcCedula

Crear Datos externos Herramientas de base de datos
== ¥ Cortar 7 4l Ascendente 7 Seleccién H@ =" Nuev
= =1 g copiar 4 2| pescendents ¥ Avanzzdas =8 Guare
vistas | Fortapapeles el Ordenar y filtrar |
Todos Ios objetos de Acc... @ « Wedicos | | Facientes | =] Porapelidos
uscar. 23s
Consultas v
e = Consultar

Ingreso Datos Pacientes

E8l porapellidos

=H Barcadiia

IWORCM | Inicio | Crear  Datosextemos  Herramientas de base de datos
% ‘] & Cortar Y %) Ascendente 7 Seleccién « H@ = Huevo  E Totales iﬁ 3, Reemplazar
B3 Copiar %} Descendente T avanzadas + =B Guardar ¥ Revision ortografica SIrar
Ver | Pegar Filtro Actualizar Buscar
S F Copiar formato %2 Quitar orden 7 Alternarfiltro | yodq- X Eliminar -~ EEHMas > [3 seleccionar ~
Vistas | Portapapeles 5| Ordenary filtrar | Registros | Buscar |

Tt |5 s 51 oo U

Fe] Apellidos_P - |NcmbrE_Pa - |Fecha_Nac|| -

[Buscar. |

Tablas v _‘ Rosales Caclen José 12/09/1955
Consultas ]

Formularios 2

Consulta Cita

Ingreso Datos Medicos
Ingreso Datos Pacientes
Parapellidos
PorCedula
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CONCLUSIONES

La institucién médica cuenta con accesorios poco adecuados en el archivo:
las estanterias son muy angostas, razon por cual las carpetas estan reclinadas y
sobresalen en la ubicacion, por otra parte los materiales de archivo tales como:
marbetes, guias, rétulos, etiquetas entre otros son elementos importantes para una
buena organizacién y tampoco se utilizan. Los encuestados a simple vista han

observado el desorden y las condiciones no adecuadas del archivo.

El lugar destinado para la conservacion de las historias clinicas es muy
pequefio, es por eso que no existen Mas estanterias que ayuden a organizar los
expedientes. Los estantes con las carpetas estdn pegadas a la pared, las
condiciones ambientales para la conservacion de los mismos no es la adecuada,
para realizar la limpieza es incomodo y la acumulacion de bacterias,
microorganismos entre otros es preocupante. EI area de estadistica estd mal

ubicada.

La falta de estrategias de archivo permite que las historias clinicas no estén
ordenadas mediante la aplicacion de métodos archivisticos. EXxisten
inconvenientes al localizar la historia clinica para entregar un turno al paciente
porque las carpetas son ubicadas en las estanterias de forma reclinada, sin guias
peor aun sefializadas, en la pestafia de la carpeta esta escrito a mano. Estos errores
tienen como consecuencia lentitud en la entrega de turnos y pacientes molestos
por tener que esperar demasiado tiempo de pie, con nifios en brazos, o personas de

la tercera edad.

El centro médico no cuenta con un sistema informatico que facilite a la
secretaria encontrar los datos del paciente, para luego ir a buscar en las estanterias
la historia clinica, causa malestar en los ciudadanos que tienen que esperar mas de
15 minutos de pie. Por tal motivo la mayoria de los pacientes y funcionarios
consideran muy importante que se implemente un sistema informatico actualizado

gue cumpla con todos los requerimientos.
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Existe predisposicion de los funcionarios para participar en capacitaciones
que mejoran su confianza y autoestima y puedan acceder a mejores condiciones

de trabajo y de ingreso.

El desarrollo de competencias aumenta la capacidad para adaptarse a
cambios tecnolégicos y en la organizacion del trabajo. Las instituciones
consideran a sus trabajadores como agentes del cambio y los vuelven mas
innovadores. La formacién contribuye hacer mas eficientes los procesos de
trabajo, mejorar el clima laboral. Promover una cultura de aprendizaje
permanente, fortalecer un aprendizaje en el lugar de trabajo, facilitando el

intercambio de conocimientos.

RECOMENDACIONES

A las Autoridades del Centro Médico de Orientacion y Planificacion
Familiar, faciliten adecuar el lugar del archivo de la institucion de salud, porque
un archivo fisico bien organizado con el apoyo del programa informatico,

cambiard la imagen institucional logrando confiabilidad en los pacientes.

A las autoridades y funcionarios deben preocuparse porque el lugar de
archivo, cuente con las normas necesarias para la conservacién de los
documentos, ellos son la razén y seguimiento de los tratamientos aplicados a los

pacientes, durante largos periodos de tiempo.

A los funcionarios se le recomienda capacitarse para dar un uso adecuado

al archivo manual y computarizado, tomando en cuenta los siguientes aspectos.

Los procedimientos de organizacion fisica de las carpetas, el archivo de las
historias clinicas que se ha generado en el dia, el archivo computarizado de
manera técnica y por ultimo también es indispensable que la oficina de estadistica
cuente con un mobiliario y materiales para clasificar, ordenar, las historias

clinicas, como también el archivo central de la institucion
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Finalmente a las Autoridades y funcionarios deben prestar todas las
facilidades para la implementacion de la propuesta que es realizar un archivo
central, el mismo que permitira que las carpetas que estan en una bodega llenas de
polvo, sean conservadas en cajas para luego ser guardadas en estanterias para
futuras consultas; todo este material bien organizado deberd ser registrado

manualmente para luego ingresar a un sistema informatico.
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