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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo de titulacion se basa en la formulacion de un modelo para la
administracion del archivo activo de secretaria de la Direccion Provincial de Salud de
Orellana, canton Francisco de Orellana, provincia de Orellana, con la finalidad de mejorar
la organizacion y clasificacion de la documentacion, facilitando la localizacion de manera
agil y oportuna, ademas de proteger los documentos del deterioro y perdida ya que son
fuentes de informacion y elementos probatorios de las actividades administrativas
realizadas por la entidad. Mediante la utilizacion de métodos de investigacion se pudo
detectar que no existe un sistema de archivo que permita localizar oportunamente los
documentos y facilitar la documentacion de manera eficiente a los usuarios que lo
requieran. La implementacion del Sistema de Archivo permite mejorar la calidad de los
procesos y servicios que presta la institucion a los usuarios internos y externos. Por lo que
se concluye que dicha implementacion es indispensable para la institucién que busca el
mejoramiento continuo para ofertar sus servicios con calidad y calidez. El objetivo es
implementar el sistema de archivo activo en el area de Secretaria, a fin de que se atienda
a los usuarios internos y externos de manera eficiente y oportuna, ademas de aplicar las

matrices propuestas para un mejor manejo del archivo y de la documentacion.

PALABRAS CLAVES: Archivo activo, técnicas de archivo, gestion documental.

Ing. Jorge Enrique Arias Esparza
DIRECTOR
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SUMMARY

The present paper is about the administration model formulation of active filing of the
secretary’s office of Provincial Health Direction of Orellana, Francisco de Orellana
canton in order to improve organization and classification of the documents so that they
can be found fast and opportunely. In addiction, these documents will be protected from
deterioration and loss because these ones are sources of information and supporting
evidences of the administrative duties carried out by the institution. It was possible to
realize that there is no a filing system to find the documents and facilitate the documents
required by the users. The filing system implementation improves the quality of the
processes and services that enterprise gives to the internal and external users. That is why
it is concluded that it is indispensable for the institution because it searches the continuum
improvement to offer its services with quality and effectiveness. The objective is to
implement the active-filing system in the secretary’s office so that internal and external
users can be assisted efficient and affectively and apply the proposal matrixes to manage

the file and the documents in a better way.

KEY WORDS: active filing, filing techniques, documentary management.
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INTRODUCCION

La correcta administracion de la documentacion dentro de la Direccion Provincial de
Salud de Orellana depende en gran parte de la eficiencia de sus funcionarios, el correcto
tramite de la correspondencia, la preservacion de los documentos debidamente
organizados Y clasificado obteniendo mantener excelentes relaciones con sus usuarios y

con la comunidad en general, cuidandose asi de su buena imagen ante el publico.

Se puede determinar de acuerdo a la investigacion realizada, la inexistencia de un sistema
de archivo en el area de Secretaria por lo que se evidencia la falta de clasificacion y

organizacion de la documentacion, ocasionando incluso la pérdida de los mismos.

De esta manera con el trabajo investigativo se estaria ayudando no solo a los usuarios
internos sino también a los usuarios externos, porque se facilitaria de forma agil y
eficiente la atencidn, debido a que se contaria con un sistema de archivo ordenado y

clasificado de acuerdo a las técnicas archivisticas.

El presente trabajo de titulacidn se encuentra compuesto como primer punto del problema,
la formulacion, la delimitacion, la justificacion y los objetivos; de igual manera, se
continda con los antecedentes investigativos y la base tedrica. El marco metodoldgico que
facilitara la elaboracion del trabajo investigativo, ya que nos permitira saber y conocer

las herramientas especificas para la elaboracion del mismo.

También constara del marco propositivo que se iniciara con el tema de la propuesta que
es la formulacion de la administracion de un sistema de archivo activo en el &rea de
secretaria, y por ultimo las conclusiones y recomendaciones que ayudaran a mejorar y
fortalecer el problema del estudio planteado. Se concluira con los anexos que serviran

como evidencias y sustentacion del trabajo realizado.



CAPITULO I: EL PROBLEMA

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La Direccion Provincial de Salud de Orellana, ubicada en el canton Francisco de
Orellana, provincia de Orellana, no cuenta con un modelo para la administracion del
archivo activo de secretaria; considerando el tiempo tan apresurado como en el que
vivimos la agilidad de responder a los requerimientos de documentos depende mucho del
archivo, de su metodologia en el tratamiento archivistico y organizacion, al no disponer
de un adecuado manejo del archivo, se ha determinado las molestias causadas a los
usuarios internos y externos que hace uso de sus servicios ya que esto conlleva al extravio
de documentos, retraso en la localizacion de la informacion, el incumplimiento de los
objetivos y la mala calidad de atencion que se brinda a los usuarios; del diagnostico
realizado pude identificar que los servidores responsables y encargados del proceso no

cumplen con el perfil técnico profesional apropiado.

Tomando en cuenta que la institucidon es un ente rector de salud en la provincia y que a
diario se genera gran cantidad de documentos y al no contar con un adecuado manejo del
archivo activo, esto conlleva a la pérdida de tiempo, documentos, causando el retraso de
los actos administrativos que influye en la toma de decisiones y en la imagen corporativa

de la entidad.

1.1.1 Formulacién del Problema

(De qué manera incidird la realizacion de la formulacion de un modelo para la
administracion del archivo activo de secretaria de la Direccion Provincial de Salud de
Orellana, cantén Francisco de Orellana, provincia de Orellana, para disponer de una informacion

agil y oportuna que genere la satisfaccion del cliente interno y externo?



1.1.2 Delimitacion del Problema

El trabajo de titulacion se realizaré en el area de secretaria de la Direccion Provincial de

Salud de Orellana, canton Francisco de Orellana, provincia de Orellana.

Delimitacion del Objeto de Investigacion

Campo: Desarrollo Administrativo
Area: Secretaria
Aspecto: Sistema de Archivos — Eficiencia del Sistema de Archivos

Delimitacion Espacial

Se realizara en el Area de Secretaria de la Direccion Provincial de Salud de Orellana
Provincia: Orellana
Canton: Francisco de Orellana

Parroquia: Puerto Francisco de Orellana

Delimitacion Temporal

La investigacion sera ejecutada durante el periodo 2014 - 2015.

1.2 JUSTIFICACION

Con la realizacion de la formulacion de un modelo para la Administracion del Archivo
Activo de Secretaria de la Direccion Provincial de Salud de Orellana, canton Francisco
de Orellana, provincia de Orellana, considero que es de vital importancia ya que tiene el
proposito de optimizar los recursos existentes lo que generard mayor productividad en
cada uno de los procesos que tramita la secretaria de la entidad, lo que permitira generar,
disponer de una informacion oportuna, confiable en su acceso, mejorando su operatividad
mediante una evaluacion interna y realizadas las pruebas necesarias se podra implementar
estrategias que sean mas Optimas en su aplicacion, generando el criterio profesional y

encaminado a la realizad de la entidad.



Esta investigacion sera el fruto de la necesidad de la Direccion Provincial de Salud de
Orellana, por lo tanto considero factible realizarse ya que contara con la colaboracion del
personal de la entidad quienes proveeran con la informacidon necesaria para que se

desarrolle esta investigacion.

Ademas se cuenta con la informacion tedrica de técnicas de archivistica que fortalezca
la investigacion, este conocimiento tedrico-practico he adquirido durante mi tiempo de
estudio en la carrera de Licenciatura en Secretariado Gerencial, me permitira realizar la
investigacion planteada con un soporte y una solvencia técnica que ird en beneficio de la

entidad donde realizaré la investigacion.

1.3 OBJETIVOS

1.3.1 Objetivo General

Formular un modelo para la administracion del archivo activo de secretaria de la
Direccion Provincial de Salud de Orellana, cantdn Francisco de Orellana, provincia de

Orellana, a fin de mejorar el flujo de informacidn, optimizar tiempo y recursos.

1.3.2 Objetivos Especificos

e Fundamentar la investigacion con una base teorica referente al tema a desarrollar y
generar un soporte técnico cientifico.

e Realizar un andlisis y recabar informacién institucional sobre la situacion actual del
manejo del archivo en el area de secretaria.

e Proponer el modelo para la administracion del archivo activo del area de secretaria

con las respectivas conclusiones y recomendaciones.



CAPITULO II: MARCO TEORICO

2.1 ANTECEDENTES INVESTIGATIVOS

2.1.1 Antecedentes Historicos

Para desarrollar el presente trabajo de titulacion analice y me referencie en trabajos que
anteriormente fueron elaborados, con temas similares al objeto de mi trabajo, los cuales

indico a continuacion:

TEMA: “IMPLEMENTACION DE UN SISTENA DE ARCHIVO EN EL AREA DE
ASESORIA DE PREFECTURA DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA”

AUTORA: BETTY JANNETH ESPIN TAPIA
ANO: PUYO, ECUADOR 2015

CONCLUSIONES

v' De acuerdo a los resultados obtenidos claramente se evidencia la falta de
organizacion de la documentacion en el Area de Asesoria de Prefectura, lo que
ocasiona pérdida de tiempo a los usuarios.

v" En el transcurso de la investigacion se determina que no hay el resguardo de los
documentos y no se cumple con los ciclos de vida de acuerdo a las leyes vigentes.

v" Una vez concluida la investigacion se ha determinado que no existe un sistema de
archivo en el Area de Asesoria de Prefectura, lo que no permite una atencion oportuna

y eficiente a los usuarios.

TEMA: PROPUESTA PARA MEJORAR LA ORGANIZACION Y ARCHIVO DE LA
UNIDAD EDUCATIVA BILINGUE EL PANO, DE LA CIUDAD DE TENA,
PERIODO 2011.



AUTORAS: KATY BEATRIZ GREFA ANDI
DIANA MARIA CERDA TAPUY

ANO: TENA-ECUADOR 2011

CONCLUSIONES

1. La insuficiencia de equipos y materiales en las especialidades de secretariado y
mecénica; y en el &rea administrativa, son asociadas con la falta de presupuesto y la
distribucion inequitativa del presupuesto de la institucion educativa.

2. En la gestion de talento humano el incumplimiento de las disposiciones
reglamentadas por el personal docente, administrativo y de servicio, ademas el
insuficiente personal educativo especializado con experiencia y de nombramiento el
cual presenta una desactualizacion y bajo desempefio en sus funciones
encomendadas, es provocado por el desconocimiento de las normas y leyes
educativas, la aplicacién de la prueba de bilinglismo y la poca motivacion y
compromiso educativo.

3. Enloreferente a la gestion administrativa, no cuenta con el servicio del departamento
de Orientacion y Bienestar Estudiantii DOBE, por inexistencia de partidas
presupuestarias en el plantel.

4. Uno de los factores que han repercutido negativamente en el fortalecimiento de la
institucion es la inasistencia de la imagen corporativa, por cuanto el administrador
del plantel desconoce las reglas y normas corporativas.

5. En cuanto a la organizacion y archivo, existe deficiencia organizativa; y, poca
agilidad en entregar informacion en el departamento de secretaria, lo que es motivado
por la insipiente preparacion y actualizacion de conocimientos organizacionales y la
falta de un soffware especializado.

6. Dentro de la investigacion se constatd que el cronograma estructural del
establecimiento, carece de una buena estructura organizacional, que defina los roles

y las relaciones de las diferentes instancias dentro del establecimiento.

TEMA: “PROPUESTA  DE SISTEMATIZACION  DEL  ARCHIVO
ADMINISTRATIVO UNICO EN LAS SECRETARIAS DE LA ESCUELA SUPERIOR

POLITECNICA DE CHIMBORAZO, 2003”
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AUTORAS: GLORIA ARGENTINA RODRIGUEZ NARANJO
AMPARITO CRISTINA TAPIA SEGURA
ANO: RIOBAMBA, ABRIL DEL 2003

CONCLUSIONES

Una vez concluida nuestra investigacion, nos permitimos hacer los siguientes
comentarios, los mismos que serviran como aporte para el mejoramiento de la eficiencia

del personal de las Secretarias en la institucion.

1. Hemos podido observar que las tareas y las actividades secretariales en la ESPOCH,
todavia conservan procedimientos y mecanismos poco usuales en la actualidad, como
por ejemplo las técnicas de archivo de tipo mecénico — manual, subutilizando los
recursos institucionales.

2. Las tareas que se realizan en la Secretarias en la ESPOCH, son multiples y cada vez
de gran magnitud, lo que ocasiona que el espacio y tiempo sean limitados para el
desarrollo de sus actividades, retrasando la oportunidad de la informacion.

3. La subutilizacion de los equipos de computo, es evidente en estas dependencias
debido al desconocimiento de su utilidad y manejo de utilitarios y programas que
bien pueden ahorrar espacio y tiempo en las labores de secretaria.

4. La ocupacién de puestos de secretaria por personas sin el debido perfil profesional
para desempefiar estas actividades, ocasionan cuellos de botella e interferencia en el
despacho de la correspondencia e informacion, convirtiéndolas en areas criticas.

5. En cada una de las dependencias de la ESPOCH, las funciones de secretaria son
realizadas de acuerdo con el criterio personal de quien desempefia esta actividad; sin
tomar en cuenta los objetivos y las metas que deben cumplir, se interponen los
intereses particulares a los intereses institucionales.

6. La burocratizacion de los tramites en casi todas las dependencias y la mala atencién
que reciben los usuarios de los servicios de la ESPOCH, causan descontento y
reacciones negativas, deteriorando la imagen institucional.

7. La falta de actualizacion de conocimientos, destrezas y adiestramiento en nuevas
técnicas de gestidn secretarial es evidente en ciertas areas de las dependencias de la
ESPOCH, duplicado muchas de las veces las tareas Yy rehuyendo la responsabilidad

de sus funciones aplicadas.



2.2  FUNDAMENTACION TEORICA

2.2.1 Concepto de archivo

Segln Morueco, R. (2009), en su libro Manual Préactico de administracion, manifiesta
que el archivo es “el conjunto de documentos ordenados de manera correcta y eficiente,
pero también, el lugar fisico donde se almacena la informacion o la tarea o el hecho de
archivar. (p. 214)

Canda, F. (2009), en su libro Secretaria Ejecutiva, Grupo Cultural, manifiesta que
archivo es “el conjunto de documentos clasificados y ordenados; el archivo es el espacio
fisico en el que se custodian y conservan los documentos, este concepto hace referencia
al personal administrativo encargado de la recepcion, clasificacién, custodia y busqueda

de documentos”. (p. 64)

2.2.2 Importancia de un sistema de archivos

Forero, E. (2011), en su libro Técnicas de Archivo a su Alcance dice:

La correcta administracion de su documentacion, porque de ello depende en gran parte la
eficiencia en sus comunicaciones, el correcto trdmite de la correspondencia, la
preservacion de los documentos que la acreditan como entidad legalmente constituida y
organizada; le permite, por otra parte, mantener excelentes relaciones con sus clientes,
usuarios y con la comunidad en general, cuidandose asi de su buena imagen ante el

pablico. (p. 7)

2.2.3 Finalidades de los archivos

Cevallos, L. (2002), manifiesta que los fines que debe cumplir son:

1. Localizacion y consulta facil, rapida y segura de cualquier documento.

2. Conservacion y ordenamiento adecuado de documentos de la organizacion.

3. Agrupacion de los documentos homogéneos a través de una nomenclatura de los
diferentes asuntos.

4. Acelerar el tramite y centro de atencion prestada a cada documento”
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2.2.4 Caracteristicas de los archivos

Cevallos, L. (2002) manifiesta que son las siguientes:

- Que el archivo este ajustado a las necesidades de la institucion

- Que es simple con relacién a la identificacion de su contenido

- Répido en la operacion de archivar los papeles

- De facil manejo en la busqueda de documentos

- Que esté libre de la memoria del archivo

- Que se encuentre en un lugar con suficiente medidas de seguridad

- Debe cumplir con el objetivo de banco de datos sobre el personal, proveedores, etc.

2.2.5 Tipos de archivos

Segun Morueco, R. (2009), de su libro Manual Practico de Administracion, clasifica a los

tipos de archivo de la siguiente manera:

En funcién de donde se encuentren los archivos:

Archivo centralizado. La empresa opta por guardar todos sus documentos en un mismo

archivo con una ordenacion determinada.

Archivo descentralizado. La empresa opta por guardar sus documentos en distintos
lugares, pudiéndose por tanto, usar distintos sistemas de ordenamiento en cada lugar, un
ejemplo podria ser el archivo que tiene un determinado departamento distinto del archivo

general de la empresa.
En funcion del uso que se le de:
Archivo activo. Aquel cuya consulta se efectia de manera frecuente, posteriormente,

aquellos archivos cuya frecuencia de consulta vaya siendo menor, ird pasando al archivo

semi-activo.



Archivo semi-activo. Aquel que contiene dos tipos de documentos: por un lado aquéllos
cuya consulta es menos frecuente que en el caso anterior y por otro, aquéllos cuya
consulta se realiza de manera esporadica. Posteriormente, habra que ver qué documentos

van pasando al archivo inactivo.

Archivo inactivo. Es el que contiene aquellos documentos que no se consultan, o si se
hace, es de manera muy esporédica, en este tipo de archivo podremos encontrar, por
ejemplo, las escrituras de constitucion de la empresa, archivos documentales o historicos
que representan un valor simbolico para la empresa. Algunos documentos de este archivo

pasan a su destruccion definitiva.

En funcion de lo que se pretenda almacenar:

Archivo horizontal. Se denomina asi porque los documentos se colocan de forma
horizontal, uno sobre otro, por ejemplo, las carpetas clasificadoras.
Archivo vertical. Se denomina asi porque los documentos se colocan de forma vertical,
uno detras del otro, por ejemplo, los cajones de carpetas colgantes.
Archivo lateral. Se denomina asi porque los documentos se colocan de manera lateral,
es decir, igual que se colocan los libros en una estanteria, permitiendo ver los titulos de

todos ellos sin necesidad de moverlos.

En funcién de la privacidad:

Archivos personales. Archivo de acceso restringido a una unica persona, por tanto,
deberéa poseer las medidas de seguridad oportunas (cierres de seguridad) que preserven el
contenido del archivo. Lo mas habitual es que este tipo de archivos no se encuentren

mezclados con el resto.

Archivos departamentales. Archivo de acceso restringido al departamento o seccién en

el gue se encuentre.

Archivos generales. Archivo de acceso general al personal de la empresa, lo cual no

significa que no se deba establecer un control sobre el mismo.
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2.2.6 Técnicas de Archivos

Las técnicas para el archivo son herramientas que los archivdlogos utilizan para realizar
todos aquellos procesos necesarios para la correcta organizacion de los archivos de una
institucion o de personas. Entre estas técnicas de archivos tenemos: la clasificacion,

ordenacidn, descripcion, seleccién, expurgo, traslado y transferencia.

2.2.7 QOrganizacion de los archivos

Hernandez, A. (2009) dice “Cuando hablamos de la organizacion de los archivos tenemos
que referirnos basicamente a los de las grandes empresas o instituciones, distinguiendo

dos aspectos primordiales:

1. La organizacion administrativa del archivo

2. Laorganizacion de los documentos en el archivo

Desde el punto de vista administrativo, el archivo precisa de ciertas normas para poder
funcionar correctamente y se requiere ademas de una oficina especifica para llevar los

registros de la correspondencia.

Las normas generales para el funcionamiento del archivo son:

a. No se admitira ningiin documento que no tenga el “archivese”, con la firma o visado
de la persona autorizada para ello.

b. No se archivaran documentos que carezcan de utilidad informativa.

c. Se llevaran registros de los legajos o capetas archivadas, indicando la numeracion de
éstas y su contenido.

d. Solo podran consultar los archivos las personas autorizadas por los jefes respectivos.

e. No se podra sacar ningun documento del archivo sin el correspondiente vale. Este
quedara en poder de la oficina del archivo que se ocupara de controlar la devolucion
del documento retirado.

f. Los departamentos o secciones prepararan la documentacion en legajos o carpetas en

la forma que el archivo tenga establecida, y se pasaran a éste para que se encargue de
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su custodia; luego se registrara en sus fichas o libros, asignandoles una referencia e
indicando el contenido del legajo o carpetas, y en qué estanteria o fichero se localizan.
Cuando los archivos son muy grandes, se dividen en calles, casa una de las cuales
tiene un nimero, lo mismo que las estanterias que también irdn numeradas.

g. Elencargado del archivo cuidard también de que periddicamente se vaya destruyendo
la documentacion que, a juicio de la Direccion, sea innecesaria, bien por haber
prescrito la obligatoriedad de su conservacion o bien porque su uso haya dejado de

ser util”.

2.2.8 Clasificacion de un sistema de archivo

Segun Cevallos, L. (2002) dice Constituye un conocimiento indispensable para toda
secretaria, la clasificacion es una técnica para la identificacion y agrupacion sistematicas
de términos semejantes, con caracteristicas comunes, que pueden ser posteriormente
diferenciados segun la tipologia fundamental. La ordenacion pude definirse mas
ampliamente como la asignacion de numeros, letras u otros simbolos, conforme a un
plan sistemaético, a fin de distinguir la categoria que a cada término pertenece y los

términos entre si, dentro de una misma categoria.

El sistema de clasificacion adoptado puede aplicarse tanto a la ordenacién de un archivo
como la clasificacion de datos por un ordenador. En este caso, sin embargo, la reglas
que determinan el orden de clasificacion debe ser aplicada antes de introducir los datos,
para evitar, por ejemplo que el ordenador considere el articulo como particula
alfabetizable, con el listado adjunto. El ordenador tambien considera significativos, a la

hora de localizar un dato, los signos de puntuacion y los blancos entre palabras.

En miras de que la implementacion de un sistema de archivo sea de calidad en una
institucion, es menester que se tenga un bosquejo claro de su clasificacion, pues, dicha
informacion permitira conocer mas de cerca las diferentes maneras en que una
documentacién o informacion puede ser almacenada o guardada de acuerdo a su

importancia, trascendencia, utilizacion, etc.
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2.2.8.1 Sistema Alfabético

Es el méas usado y permite un sin numero de subdivisiones, ademas puede ser entendido
facilmente y llevado a cabo sin dificultad. Se toma como referencia para la clasificacion
el nombre que origina la division (empresa, persona, institucion) y se organizan se
acuerdo al orden alfabético. Este sistema tiene la caracterizacion que puede ser utilizado
en forma independiente, o bien, puede servir de complemento para otros sistemas de

archivo.

Permite que la documentacion o informacion sea ubicada utilizando el alfabeto, para su

implementacidn es necesario:

e Conocer adecuadamente el alfabeto.

e Considerar que para el archivo no existen letras dobles.

e Conocer y aplicar las reglas de clasificacion:

e Alarchivar un documento relacionado con una persona se toma en cuenta lo siguiente:
primero se anota el apellido paterno, luego el materno y por ultimo el nombre,
antecedido de una coma.

e Si existen dos 0 mas personas con el mismo apellido paterno, se archivan en la letra
que corresponde al paterno, pero se alfabetiza por el materno.

e Cuando dos 0 més personas tiene el mismo apellido (paterno y materno), se archiva
en la letra que corresponde al apellido paterno, pero se alfabetiza de acuerdo con el
nombre.

e Si las personas tienen un titulo o grado, se escribe la abreviatura de éste después del

nombre y entre paréntesis.

Los nombres de empresas o instituciones que no contengan apellidos dentro de su
denominacion, se archivan como aparecen escritos, si tiene un articulo al principio se

debe escribir después del nombre y entre paréntesis. Entre otras.

Entre los sistemas mas usuales tenemos los siguientes:

- Sistema alfabético simple
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- Sistema alfabético subdividido

- Sistema alfabético geografico

- Sistema alfabético organico

- Sistema alfabético alfanumérico

- Sistema numeérico decimal

- Sistema numérico cronoldgico simple

- Sistema de referencia

2.2.8.2 Sistema Geogréfico

Para que la informacion o documentacion sea almacenada segun dicho sistema se debe

sequir las siguientes reglas:

e Si al archivar los documentos, la division geogréafica se realiza a partir del pais y con
auxilio de la sucesion alfanumeérica, la disposicion de las guias es: Guia alfabética,
guia del pais con mayusculas compactas, sub guia del estado con mayusculas
compactas, expediente que incluye el nombre de la ciudad, la abreviatura del estado,
antecedida de una comay la denominacién de la persona u organizacion.

e Las cédulas de catalogacion o referencias mecanograficas son un auxiliar importante
para que la secretaria localice los expedientes. Cuando un expediente esta archivado
de acuerdo con el lugar geogréafico y s6lo se conoce de la persona o de la organizacion,
éste se puede localizar con ayuda de la cédula de catalogacion.

e Cuando se archiva de acuerdo con el nombre del estado y con ayuda del orden
alfabético, la sucesion de las guias es la siguiente: guia alfabética, guia para el estado
con mayusculas compactas, expediente que se rotula con el nombre de la ciudad, la
abreviatura del estado, antecedida de una coma, y por ultimo el nombre de la persona
0 empresa.

e Si los documentos se archivan de acuerdo con la importancia de una empresa en una
zona geogréfica, ya sea por ventas, poblacion u otras causas, la disposicion de las
guias es la siguiente: guia para el estado con mayusculas compactas, expediente con
el nombre del estado y el nombre de la persona u organizacion.

2.2.8.3 Sistema Cronologico
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Por medio de este sistema se ordenan los documentos y carpetas de acuerdo con la
sucesion logica de las fechas, tomando como punto de partida la fecha de entrada, la fecha
de fabricacion, la fecha de adquisicion o de vencimiento del documento que pretende

archivar.

En este sistema el documento mas reciente quedara siempre ubicado adelante y el méas

antiguo ira en el ultimo lugar.

2.2.8.4 Sistema por Asuntos o Tematico

Para archivar los documentos en forma ldgica, se debe considerar la secuencia alfabética

o la sucesion numérica. Por lo tanto, hay dos métodos para archivar:

e Alfabético tematico: No representa dificultad para archivar y se emplean las
respectivas guias alfabéticas.

e Numérico tematico: Este método es practico porque se auxilia de guias numéricas
consecutivas. Algunas veces, un expediente se solicita por el asunto y no por su
namero, por lo tanto es necesario elaborar las respectivas cédulas de catalogacion

numeéricas.

También se puede hacer por:

e Personas: es el caso del departamento de personas de la institucion donde se agrupan
todos los documentos que tengan que ver con cada una de las personas.

e Productos: en las empresas comerciales deben agrupar en un misma carpeta, todo los
relacionado con un producto determinado.

e Materiales: en un departamento industrial, debe quedar en una misma carpeta todo lo
relacionado con todos y cada uno de los materiales que se puedan utilizar.

e Servicios: la division administrativa archivara cartas o documentos que hagan
referencia a cada uno de los conceptos, objeto de la prestacion del servicio (agua, luz,

teléfono, seguro social, transporte, entre otros).
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2.2.8.5 Sistema numérico

La denominacion de este sistema es porque se destina, en orden progresivo, un namero
para cada expediente. Este nimero puede ser asignado por la secretaria o estar marcado
en el documento, como el nimero de folio de una factura, pedido, etc. Al archivar, se

utilizan guias para separar los expedientes.

2.2.9 Nuevos sistemas de archivo

Hernandez, A. (1999), dice “Los avances tecnoldgicos han evolucionado los campos
de la actividad humana, tal es asi que, hoy se usan con relativa profusion los medios

Opticos, y sobre todo, los informéticos en todo tipo de empresas.

En la actualidad, los empresarios y administradores, aceptan la necesidad de
automatizar los servicios, incluyendo el control de los documentos, ya que con un buen
control de la administracién de informacién podemos tomar mejores decisiones y

compartirlas con otras personas.

Vivimos en la era tecnoldgica; todos necesitamos de ella para llevar a cabo las
transacciones comerciales y personales con mayor eficacia y oportunidad, ya que puede

ser consignada a través de diferentes medios, como disquete, disco Gptico, entre otros.

e Archivo computarizado

En el campo de los archivos podemos identificar dos grandes grupos de nuevos soportes

documentales: audiovisuales e informaticos:

Audiovisuales: permite la reproduccion de los documentos y toda la informacion
requerida por imagenes; éstas puede ser fijas como: fotografias en blanco y negro y en
color, diapositivas, microfilmes; mdviles: peliculas videos, y, sonoros: cintas, discos,

casetes.

La informacion se puede almacenar, ya sea en la memoria central de la computadora, o

en copias de seguridad por medio de disquetes.
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La informacion se puede introducir en la computadora de dos maneras:

Tecleando el documento original;

Utilizando un escaner que graba directamente en la computadora a modo de fotocopia.

2.2.10 Muebles y equipos de archivo

De acuerdo a Zdfiga, M. (2009) de acuerdo a su libro Gestion empresarial, los muebles

y equipos para el archivo son los siguientes:

Archivadores

Son muebles en los que se guardan los documentos; pueden ser horizontales o verticales

segun la posicidn que tienen las pestafias en las carpetas.

v

Archivador vertical de gavetas.- De dos a cuatro gavetas, metalico o de madera, con
Ilave central para cerrar todas las gavetas y con carpeta colgante. Al hacer traslado los
documentos para este archivador, conviene empezar de abajo hacia arriba, de manera
que se vaya equilibrando del peso. Ademas, se debe evitar mas de una gaveta al
tiempo, ya que el mueble puede venirse hacia adelante.

Archivador horizontal de madera.- Tiene forma de escritorio, utiliza carpetas
colgantes, es de poca capacidad.

Archivador vertical o folderama.- Mueble metalico, utiliza carpetas con visibilidad
vertical, viene en diferentes tamafios, tienen buena capacidad. Los rotulos deben
escribirse y leerse de abajo hacia arriba.

Estanteria abierta.- Puede ser metélica o de madera. Se utiliza para bibliotecas y
archivos pasivos

Archivador para formas de computador.- mueble especial para colocar carpetas de
formas continuas.

Archivador rodante.- Lo hay mecéanico o manual, se adapta a cualquier espacio.
Permite conservar planos, carpetas, cintas, libros.

Archivador electronico rodante.- Posee mecanismos electronicos para el

desplazamiento de los carros a la izquierda a la derecha. (78-79).
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2.2.11 Unidades de conservacion

Segun Lahoz, M. (2000) en su libro Enciclopedia de la Secretaria, manifiesta lo
siguiente:

El proposito de estas unidades de conservacion, es que los documentos estén mas
protegidos del polvo, la luz o el roce, y mantengan asi una éptima conservacion, entre

ellos podemos mencionar.

Carpetas anilladas

Son apropiados para archivar correspondencia, listados esquemas o tablas estadisticas,
cuando estos no pueden ser perforados lateralmente. Existen muchos tipos y de
diferentes medidas, incluso para el archivo de los diversos tamafios de papel de
computadora.

Carpetas de muelle y con solapas

Son apropiadas para preparar el material que el jefe debe llevarse a una reunién o a un

viaje. Se utiliza para archivar informes no muy voluminosos.

Carpetas colgantes

Se suelen colocar para el archivo en armario o cajones con guias. Se utilizan para

documentacién de poco volumen y permiten la ordenacion alfabética o por temas.

Sobre y bolsas

Se emplean e n menor medida pero son de utilidad para determinados documentos,

como fotografias o clichés. Pueden ser e papel normal o grueso, sin visibilidad.

Ficheros

Se usan para archivar la documentacion que es necesario tener a mano, como las

direcciones y los datos de proveedores, clientes, entre otros.
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Marbetes

Es la identificacion de las gavetas. El rétulo en el marbete debe indicar la seccion
alfabética especifica de los recursos guardados en cada gaveta, utilizando la letra del
alfabeto con que comienza la unidad clave de los primeros expedientes que se
encuentran archivados.

También se utiliza doble rotulo que incluye la letra con la que comienzay con la que

termina el material archivado en la gaveta.

Guias

Son indicadores elaborados de fibra de carton prensado, tienen el propdsito de:
- Separar la gaveta en secciones para facilitar el archivo y la colocacion de los
documentos.

- Dar formay apoyo alas carpetasy evitar que se doblen: ofrecen mayor visibilidad.

Pestafias de las guias, cortes y posiciones

Las guias son mas grandes que las carpetas, en la parte posterior se encuentra una
pestafia en la que se coloca el titulo que identificard la seccion alfabética, numérica,
por asunto o geografica de los expedientes que se colocan en cada guia, el corte puede

ser de un tercio, de un medio, de un cuarto o de pestafia corrida.

A las pestafias de las guias deben quedar escalonadas en la primera, segunda, tercera,
cuarta o quinta posicion, llenando de izquierda a derecha facilitando de esta manera la

visibilidad en la gaveta.

Rotulos de Guia

Los rotulos de guia son los titulos que identifican las guias detras de las cuales se
ubican los expedientes. La pestafia de la guia puede ser del material de la guia, de metal
o de plastico con cobertura para colocar el rotulo correspondiente. El rétulo se prepara

en un marbete a maquina o en la computadora. (p. 440.441).
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2.2.12 Ciclo de vida de los documentos

De acuerdo a la opinidn de Correa, C. (2003), en su libro Administracion de Documentos,

manifiesta lo siguiente:

En toda institucion se debe estar consciente de la importancia que tienen los
documentos; por lo que, es necesario conocer el ciclo de vida de los mismos, medidas
de proteccion, transferencia y disposicion, esto se refiere a la vida Util, desde su creacién

hasta su destruccion.

El ciclo de vida de un documento consta de las siguientes fases:

- Creacién de recibido

- Distribucién

- Archivo

- Proteccion y localizacion
- Uso

- Transferencia, y,

- Disposicion

Creacion o recibidos

Toda institucion produce y recibe a diario cantidad y variedad de documentos. Un
documento se crea al mecanografiarlo, hacer un borrador a mano, dictarlo a una persona

o al tener un formulario.

Los documentos se reciben por correo, servicio de mensajeros o por correo electrénico;

esto incluye textos, datos, voz o0 imagenes.

Distribucion

Consiste en hacer llegar el documento a las personas que necesitan la informacion,

tanto en el interior como exterior de la institucion. La distribucién dela informacion se
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puede realizar por medio de mensajeros, servicio postal, telecomunicaciones o correo

electrénico.

Conservacion o archivo

En varias instituciones a mas de utilizar sistemas computarizados acostumbran a
mantener copias en papel de los documentos que producen con la finalidad de tener

acceso a informacion activa.

Proteccion

Los documentos de valor deben protegerse y conservarse adecuadamente, de modo que
puedan localizar con facilidad cuando se requiera informacion, utilizando ciertas
medidas; estos documentos se conservaran en gabinetes de archivos, en bdvedas

especiales en sistemas computarizados.

Localizacién y uso

Se requiere conocimiento de la institucion y buen juicio para poder determinar qué
documentos se usaran posteriormente como referencia y como base para tomar
decisiones. Si el documento es temporal se debe disponer del mismo tan pronto cese su
utilidad.

Transferencia

Cuando los documentos se convierten en inactivos, deben transferirse de los archivos
activos o semi-activos a los archivos inactivos, para optimizar el espacio. La
transferencia debe hacerse periodicamente de acuerdo a un plan. Al utilizar el sistema
computarizado los documentos inactivos se conservan en discos o cintas magnéticas.
Disposicion o destruccion

La ultima fase de un documento es la disposicion o destruccion cuando ya no tiene
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ningun valor para la empresa, tiene que basarse en las disposiciones legales, la utilidad
para la institucion, el valor historico y los costos involucrados. Generalmente se
considera que un periodo de archivo debe ser maximo de cinco afios, aunque esto no
quiere decir que exista documentos que tienen que conservarse indefinidamente. (17-
19).

2.3 IDEA A DEFENDER
La formulacion de un modelo para la administracion del archivo activo de secretaria de
la Direccion Provincial de Salud de Orellana, cantdn Francisco de Orellana, provincia de

Orellana, para disponer de una informacion agil y oportuna que genere eficacia y

eficiencia en el servicio a los usuarios interno y externos.
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CAPITULO I1I: MARCO METODOLOGICO

3.1 MODALIDAD DE LA INVESTIGACION

En este trabajo se aplico el siguiente tipo de investigacion:

Cualitativa. Permiti6 evaluar la realidad del sistema de archivo de la Secretaria en la
Direccién Provincial de Salud de Orellana, a traves de la aplicacion y analisis de los
instrumentos de recoleccion de informacion mediante, la encuesta, la observacion y

entrevistas.

Cuantitativa.- Se recopilé y analiz6 la informacion obtenida mediante las encuestas,
entrevistas y observacion, para determinar la calidad del sistema de archivo de la

Direccion Provincial de Salud de Orellana.

3.2 TIPOS DE INVESTIGACION

Descriptiva: Se utilizo esta investigacion para describir la forma de como se encuentra
estructurada la entidad, a través de sus diferentes areas o departamentos. De igual manera

aport6 con la interpretacion y analisis de los resultados.

Explicativa: Pretende conducir a un sentido de comprension o entendimiento de un
fendmeno. En este caso al momento de interpretar los resultados de las encuestas y

obtener una explicacion razonable.

De campo: Se utilizo este tipo de investigacion para obtener informacion por medio de
las encuestas que permita formular un sistema de archivo para secretaria en la Direccion
Provincial de Salud de Orellana.

Bibliogréafica: Se reflej6 a través de la consulta de documentos, libros, revistas,

manuales, leyes y mas normativa legal vigente.
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3.3 POBLACION Y MUESTRA

3.3.1 Poblacién

Llamado también universo o poblacion, es el conjunto de todos los elementos que tienen
una caracteristica comun. Una poblacion puede ser finita o infinita. Esta investigacion se
Ilevé a efecto en la Direccion Provincial de Salud de Orellana y se tomd como referencia
a todo el personal interno, debido al interés de conocer su opinion sobre el sistema de

archivo manejado dentro de la entidad.

3.3.2 Muestra

Se trabajo con el total de la poblacion interna que seria 26 servidores, por lo que no

amerita determinar muestra para el presente trabajo de investigacion.

3.4 METODOS, TECNICAS E INSTRUMENTOS

Métodos

En esta investigacion se utilizd el método inductivo, que permitié trabajar desde lo
general hasta lo especifico de la Direccion Provincial de Salud de Orellana, a través del
establecimiento de un modelo de archivo activo, eficiente y eficaz que agilite los procesos
administrativos. Ademas se aplico el método descriptivo — explicativo, lo que permitio

describir el estado de las variables de la investigacion.

Técnicas

Encuesta: Se aplico a todos los servidores administrativos, con el objetivo de conocer las
opiniones de todas las personas encuestadas y un conocimiento mas profundo de los
aspectos relacionados con la investigacion.

Entrevista: Se obtuvo informacion del personal involucrado en el area a investigacion, a

través de un cuestionario.
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Instrumentos

Cuestionarios: EI Cuestionario se aplico a todo el personal administrativo (cliente interno,
mediante preguntas abiertas y cerradas, para obtener informacion basica relacionada al

tema de investigacion.

Guia de entrevistas: Este instrumento se utilizé con la finalidad de conocer las principales

actividades y la historia de la entidad.

3.5 VERIFICACION DE LA IDEA A DEFENDER

De acuerdo a la encuesta ejecutada y a los resultados obtenidos podemos concluir que la
formulacion de un modelo para la administracion del archivo activo de secretaria de la
Direccién Provincial de Salud de Orellana, cantdén Francisco de Orellana, provincia de
Orellana es factible debido a que en la entidad no se ha implementado ningun sistema de
archivo, por lo que se constituye una parte importante e incalculable lo cual no puede ni
debe subestimarse ni desaparecer ya que un buen sistema de archivo es sinénimo de

organizacion.

Un archivo correctamente organizado permite brindar soluciones y causa una buena
impresion al cliente interno y externo; ademas, permite localizar en forma agil y oportuna

cualquier referencia informativa.
3.5.1 Resultados
En este capitulo se analizé e interpretd la informacion arrojada en la encuesta, en base a

estos resultados se realizo la representacion grafica de los datos. A fin de poder verificar
la idea a defender dentro del trabajo de investigacion.
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1. ¢ Conoce sobre un sistema de archivo?

Tabla 1: Conocimiento sobre un sistema de archivo
INDICADOR FRECUENCIA PORCENTAJE

Sl 4 15
NO 22 85
TOTAL 26 100

Fuente: Encuesta al personal que labora en la Direccion Provincial de Salud
Elaborado por: La Autora

Gréafico 1; Conocimiento sobre un sistema de archivo

mSsl
mNO

Fuente: Tabla No. 01

Elaborado por: La Autora

ANALISIS

Al preguntarle al grupo encuestado sobre, si conoce que es un sistema de archivo aplicado
en la Direccion Provincial de Salud, el 85 % manifiesta que NO, el 15 % afirma que SI.
La mayor parte de los encuestados no conoce que son los sistemas de archivo y tampoco
sabe sobre el sistema que se esta utilizando, por lo que dificulta saber si el sistema
aplicado garantiza la eficiencia y eficacia requerida.
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2. ¢ Sabe usted si se aplica algun sistema de archivo en el area de secretaria?

Tabla 2: Aplicacién de un sistema de archivo

INDICADOR FRECUENCIA %
Sl 4 15

NO 0 0
DESCONOCE 22 85
TOTAL 26 100

Fuente: Encuesta al personal que labora en la Direccion Provincial de Salud
Elaborado por: La Autora

Grafico 2: Aplicacion de un sistema de archivo
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Fuente: Tabla No. 02

Elaborado por: La Autora

ANALISIS

Al preguntarle al grupo encuestado sobre, si en la Direccion Provincial de Salud se ha
aplicado un sistema de archivo, las respuestas fueron las siguientes: el 85 %
DESCONOCE sobre si se aplica 0 no un sistema de archivo, el 15 % afirma que Sl sabe
sobre el sistema de archivo que se aplica en la Institucion. Entonces se puede concluir
que en su mayoria se desconoce que si se aplica o no se aplica un sistema de archivo,
debido a la poca informacion y desconocimiento sobre como se encuentra el archivo

propio de la entidad.
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3. ¢Usted cree que con la implementacion de un sistema de archivo se solucionaria
los inconvenientes en el servicio de entrada, salida de documentos y su respaldo?

Tabla 3: Implementacién de un sistema de archivo
ALTERNATIVA CANTIDAD PORCENTAJE

Sl 26 100
NO 0 0
TOTAL 26 100

Fuente: Encuesta al personal que labora en la Direccién Provincial de Salud
Elaborado por: La Autora

Gréfico 3: Implementacion de un sistema de archivo
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Fuente: Tabla No. 03
Elaborado por: La Autora

ANALISIS

De acuerdo a lo observado, el total del 100% manifiesta que con la implementacion de
un sistema de archivo se solucionaria los inconvenientes en el servicio de entrada, salida
de documentos y su respaldo porque se llevaria un mejor control de la documentacion y

evitariamos la pérdida de documentos.
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4. ¢ Existe personal adecuado para el manejo de la documentacién?

Tabla 4: Personal adecuado para el manejo de la documentacion

INDICADOR FRECUENCIA PORCENTAJE

Si 4 15
NO 22 85
TOTAL 26 100

Fuente: Encuesta al personal que labora en la Direccion Provincial de Salud
Elaborado por: La Autora

Gréfico 4: Personal adecuado para el manejo de la documentacion

15%
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Fuente: Tabla No. 04
Elaborado por: La Autora

ANALISIS

De acuerdo a lo observado, y el campo de aplicacién a un total de 26 encuestados nos
manifiestan: el 85% NO existe el personal adecuado para el manejo de la documentacion,
mientras que el 15% manifiesta que Si. Por lo general, para el manejo de la
documentacion debe haber el personal idoneo, profesionales que cumplan con el perfil

requerido para esta actividad.
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5. ¢Cree que los documentos reposan en un lugar seguro?

Tabla 5: Documentos en un lugar seguro

INDICADOR FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 2 8
NO 16 62
DESCONOCE 8 31
TOTAL 26 69

Fuente: Encuesta al personal que labora en la Direccién Provincial de Salud
Elaborado por: La Autora

Gréfico 5: Documentos en un lugar seguro
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Fuente: Tabla No. 05
Elaborado por: La Autora

ANALISIS

De acuerdo a lo observado, el 61% manifiestan que el archivo NO reposa en un lugar
seguro, mientras que el 8% manifiesta que Si y el 31% dice que desconoce. Por lo tanto,
se puede concluir que el archivo no cuenta con el espacio suficiente, al igual que un lugar

seguro porgue no se cuenta con archivadores y con la seguridad respectiva.
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6. Qué aspectos considera usted que debe mejorarse en el &rea de secretaria:

Tabla 6: Aspectos a mejorar

INDICADOR FRECUENCIA | PORCENTAJE

Rapidez en la atencion 24 92

Despacho de documentos

Atencidn personalizada 2 8
TOTAL 26 100

Fuente: Encuesta al personal que labora en la Direccion Provincial de Salud
Elaborado por: La Autora

Gréfico 6: Aspectos a mejorar
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Fuente: Tabla No. 06

Elaborado por: La Autora

ANALISIS

De acuerdo a lo observado, los aspectos a mejorar en el area de secretaria de acuerdo a
los encuestados seria: el 92% rapidez en la atencion y el 8% la atencidn personalizada.
Por lo general la mayoria manifiesta que se debe mejorar la atencion que consiste en ser
eficiente, eficaz y brindar al usuario una atencion personalizada y satisfactoria.
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7. ¢Considera usted que el servicio que presta el area de secretaria es rapido y

oportuno?

Tabla 7: Servicio rapido y oportuno
INDICADOR FRECUENCIA PORCENTAJE

Sl 13 52
NO 12 48
TOTAL 25 100

Fuente: Encuesta al personal que labora en la Direccion Provincial de Salud
Elaborado por: La Autora

Gréafico 7: Servicio rapido y oportuno
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Fuente: Tabla No. 07
Elaborado por: La Autora

ANALISIS

De acuerdo a lo observado, las opiniones de los encuestados son: el 52% manifiesta que
el servicio que presta el area de secretaria es rapido y oportuno, mientras que el 48%
manifiesta que NO. Las opiniones se encuentran divididas debido a que en su mayoria el
servicio demora por motivo de que no se cuenta con un sistema de archivo rapido y

oportuno que permita un servicio eficiente y eficaz.
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8. ¢Qué tipo de archivo considera que se debe aplicar en el Area de Secretaria?

Tabla 8: Tipos de archivo

INDICADOR FRECUENCIA PORCENTAJE
Alfabético 25 96
Numérico 1 4
Cronologico
Geogréfico
TOTAL 26 100

Fuente: Encuesta al personal que labora en la Direccion Provincial de Salud
Elaborado por: La Autora

Grafico 8: Tipos de archivo

4%

H Alfabético
B Numérico

Cronoldgico

B Geografico

Fuente: Tabla No. 08

Elaborado por: La Autora

ANALISIS

De acuerdo a lo observado, las opiniones de los encuestados son: el 96% considera que
se deberia utilizar el ALFABETICO por procesos, mientras que el 4% el sistema
NUMERICO. En su gran mayoria manifiestan que se deberia utilizar el sistema de
archivo alfabético por procesos, porque es el mas comprensible y mejor aplicado.
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CAPITULO IV: MARCO PROPOSITIVO

4.1 TITULO

Formulacién de un modelo para la administracién del archivo activo de secretaria de la
Direccién Provincial de Salud de Orellana, canton Francisco de Orellana, provincia de
Orellana

4.2 CONTENIDO DE LA PROPUESTA

4.2.1 Conocimiento de la Entidad

Grafico 9: Imagen institucional de la Direccion Provincial de Salud de Orellana

Fuente: Investigacion de campo

La provincia de Orellana, creada en el afio 1998. La capital de provincia es Francisco de
Orellana y tiene cuatro cantones: Francisco de Orellana, Joya de los Sachas, Loreto y
Aguarico (UNFPA, 2004). Por ser una provincia amazoénica, es una de las provincias
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mas extensas del pais con 21.675 km2. Su poblacion es de 136.396 habitantes (censo
2010) y solo un 07% viven en el area urbana, mientras que el 93% vive en el area rural,
su poblacion indigena que se distribuye en todos los cantones, especialmente en Aguarico

y Loreto.

La “Rectoria” de salud en la provincia la ejerce la Direccion Provincial de Salud de
Orellana, que fue creada mediante Acuerdo Ministerial N° 01417 del 14 de Junio de 1999
con la finalidad de acompafiar en la ejecucion de las politicas de salud impartidas por el
Ministerio de Salud Publica; y la implementacion del Modelo de Atencion de Salud
Familiar Comunitario en el marco de la Interculturalidad, actualmente la institucion tiene

programas a cargo como:

Referencia y contrareferencia.

Control de tuberculosis en el Ecuador.

v Salud intercultural. Atencion Integral a las personas por ciclos de vida.
v" Nutricion.

v Extension en la Proteccion Social en Salud.

v Unidad Movil en Salud Escolar.

v Inmunizacién de enfermedades inmuniprevenibles por vacuna.
v Control, Vigilancia y tratamiento de Zoonosis Rabia.

v Vigilancia de desordenes de deficiencia de yodo.

v' Salud mental.

v Tamizaje.

v

v

v

Tratamiento de errores de refraccidn en la poblacion ecuatoriana.

Para el cumplimiento de su mision, la provincia esta desconcentrada en tres Areas de
Salud:

Area 1.- Francisco de Orellana y Aguarico, cuenta con 26 Unidades Operativas
funcionales con el pasar de los dias se ha ido incrementando el personal operativo

en cada unidad de Salud actualmente cuenta con dos equipos basicos de Salud, los
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Subcentros se encuentran equipados con mecanismos médicos y odontoldgicos, para
brindar una atencién de calidad.

Area 2.- Joya de los Sachas, con 10 Unidades Operativas, algunas unidades de Salud
son de dificil Acceso y al existir una alta demanda en la atencién medica se ha
visto la necesidad de la ampliacion y construccion de un nuevo espacio en el Area

de emergencia.

Area 3.- Loreto, cuenta con 9 Unidades Operativas las actividades de salud iniciaron
mucho antes, integrado por un auxiliar de enfermeria propio de la zona, en aquel entonces
formaba parte de la provincia de Napo, con dificultades desde todo punto de vista como:
recurso humano, insumos, medicinas, vacunas, infraestructura y desde luego la situacion
geografica distante a la que se sumaba la ausencia de viabilidad hacia el area rural por lo
que se convertia en un desafio al brindar atencién médica a dichas zonas, a pesar de todo
lo mencionado se visitaban las comunidades con atencion integral caminando muchas
horas, atravesando rios, viajando en canoa y demas adversidades propias de la amazonia,
el trabajo comprometido de los profesionales de la salud era brindar una atencion

digna ala poblaciébn mas necesitada.

En su totalidad las Unidades de Salud de las tres Areas cuenta con medicina, insumos
y personal idéneo para cumplir con los estandares de calidad en servicio que brinda el

Ministerio de Salud Publica.

4.2.1.1 Misién

Ejercer la rectoria, regulacion, planificacion, coordinacion, control y gestion de la Salud
Publica ecuatoriana a través de la gobernanza, vigilancia y control sanitario y garantizar
el derecho a la Salud a través de la provision de servicios de atencion individual,
prevencion de enfermedades, promocion de la salud e igualdad, la gobernanza de salud,
investigacion y desarrollo de la ciencia y tecnologia; articulacion de los actores del

sistema, con el fin de garantizar el derecho a la Salud.
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4.2.1.2 Vision

El Ministerio de Salud Publica, ejercera plenamente la gobernanza del Sistema Nacional
de Salud, con un modelo referencial en Latinoamérica que priorice la promocion de la
salud y la prevencion de enfermedades, con altos niveles de atencion de calidad, con
calidez, garantizando la salud integral de la poblacién y el acceso universal a una red de
servicios, con la participacion coordinada de organizaciones publicas, privadas y de la

comunidad.

4.2.1.3 Objetivos de la Institucion

Objetivo general

Cumplir y hacer cumplir los lineamientos politicos del Ministerio de Salud Pdblica

enmarcados dentro del Plan Nacional de Salud y la Constitucion Politica del Ecuador.

Obijetivos especificos

v Difundir a autoridades locales (gobierno municipal, juntas parroquiales, empresas
privadas, representantes de las compafiias petroleras) sobre el rol de la rectoria de la
Salud en la provincia por parte de la Direccion Provincial de Salud de Orellana
(DPSO).

v Control y seguimiento del cumplimiento de los requisitos para ejercer la actividad en
Salud.

v Difundir a todos los funcionarios de la Direccion Provincial de Salud de Orellana
(DPSOQ) y de las unidades operativas el lineamiento del Plan Nacional de Salud.

v Mejorar la capacidad de gestién para mantener una continuidad en la aplicacion de
los programas preventivos gratuitos.

v Realizar monitoreo, evaluacién y supervision trimestral de los programas

v Retroalimentar los resultados a las areas de salud y crear estrategias para el
mejoramiento.

v Promocionar y difundir los planes y programas del Ministerio de Salud Publica
(MSP).

v" Integrar, coordinar, capacitar a los prestadores informales de salud.
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v" Mejorar la calidad de informacién estadistica que permita contar con indicadores
reales de produccion.

v Contar con un POA elaborado con la participacion de las organizaciones locales

4.2.1.4 Servicios que ofrece la Institucion

Promocién y prevencion de la salud

Campairias de Salud

Aprobacion de investigaciones en salud y registro de investigadores
Certificados

Discapacidad

Satisfaccion del usuario

Seguridad industrial

Ficha técnica de medicamentos

Permiso de funcionamiento de locales

AN N N N N N N N NN

Sistema de inocuidad de alimentos

4.2.1.5 Valores Institucionales

v Respeto.- Entendemos que todas las personas son iguales y merecen el mejor servicio,
por lo que nos comprometemos a respetar su dignidad y a atender sus necesidades
teniendo en cuenta, en todo momento, sus derechos.

v Inclusion.- Reconocemos que los grupos sociales son distintos y valoramos sus
diferencias.

v Vocacion de servicio.- Nuestra labor diaria lo hacemos con pasion.

v Compromiso.- Nos comprometemos a que nuestras capacidades cumplan con todo
aquello que se nos ha confiado.

v Integridad.- Tenemos la capacidad para decidir responsablemente sobre nuestro
comportamiento”.

v Justicia.- Creemos que todas las personas tienen las mismas oportunidades y

trabajamos para ello.
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4.2.1.6 Principios Institucionales

v Equidad: Eliminacion de diferencias injustas en el estado de salud; trato equitativo en
el sistema de salud y en otros servicios sociales.

v Efectividad: Optimizacion y uso racional de los recursos, orientados a la satisfaccion
de las necesidades, principalmente de los grupos mas desprotegidos.

v Universalidad progresiva en el acceso y la cobertura: Implica que los mecanismos de
organizacion, provision, gestion y financiamiento son adecuados y suficientes para
cubrir a toda la poblacidn, eliminando las barreras de acceso a la salud.

v Integralidad: Desde una vision multidimensional y biopsicosocial de la salud
individual y colectiva, actuando sobre los riesgos y condiciones que afectan la salud;
identificando y potenciando los factores protectores de la salud. Articula acciones de
promocion, prevencién, recuperacion, rehabilitacion, cuidados paliativos de las
personas, familias, comunidad y su entorno. Interrelaciona y complementa
actividades sectoriales, ciudadanas, y los diversos sistemas médicos (medicina formal
/ medicinas ancestrales / medicinas alternativas)

v Continuidad: Es el seguimiento al estado de salud de las personas; las familias, el
control de los riesgos y factores determinantes para la salud y su entorno; atencion de
cualquier episodio de enfermedad especifica hasta su resolucion o su rehabilitacion.

v Participativo: Generando mecanismos que contribuyan a la participacién activa de las
personas y los colectivos en la toma de decisiones sobre las prioridades de
intervencion, la asignacién y el uso de los recursos, y en la generacion de una cultura
de corresponsabilidad y auto cuidado.

v Desconcentrado: Transferencia de competencias de una entidad administrativa del
nivel nacional a otra jerarquicamente dependiente (nivel zonal, distrital, local), siendo

la primera la que mantiene la rectoria y asegura su calidad y buen cumplimiento.

4.2.1.7 Estructura Organizacional por Procesos

La estructura organizacional de la Direccion Provincial de Salud de Orellana se enmarca
en la Estructura Organizacional por Procesos del Ministerio de Salud Publica, la cual se
encuentra alineada con su misién y las politicas determinadas en la Constitucion de la
Republica del Ecuador, las Politicas del Estado, leyes y otras normas vigentes. Se sustenta

en la filosofia y enfoque de gestion por procesos determinando claramente su
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ordenamiento organico a través de la identificacion de procesos, usuarios, productos y/o

servicios.

Los procesos del Ministerio de Salud Publica se ordenan y clasifican en funcién de su
grado de contribucién o valor agregado al cumplimiento de la mision institucional.

Los Procesos Gobernantes orientan la gestion institucional formulando de politicas,
directrices, normas, procedimientos, planes, acuerdos y resoluciones para la adecuada

administracion y ejercicio de la representacion legal de la institucion.

Los Procesos Agregadores de Valor: son los encargados de generar, administrar los
productos y/o servicios destinados a usuarios internos y externos y permiten cumplir con

la mision institucional y los objetivos estratégicos.

Los Procesos Habilitantes de Asesoria y de Apoyo generan productos y servicios para los
procesos gobernantes agregadores de valor y para si mismos, apoyando Y viabilizando

la Gestion Institucional.

Los Procesos desconcentrados generan productos y servicios destinados a los usuarios

finales acercandolos al territorio.
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Gréfico 10: structura Organizacional por Procesos de la DPSO
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Fuente: Acuerdo Ministerial MSP No. 00001034 de 01 de noviembre de 2011, publicado en el Registro Oficial No. 279 de 30 de marzo de 2012.

40



4.2.2 Antecedentes

De acuerdo a la Constitucion de la Republica del Ecuador, en el Art. 91 de la Constitucion
de la Republica del Ecuador establece la facultad que tienen los ciudadanos a proponerla

accion de acceso a la informacion publica.

El Art. 379 numeral 3 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece que los
documentos forman parte del patrimonio cultural tangible e intangible relevante para la

memoria e identidad de las personas y colectivos, y objeto de salvaguarda del Estado.

El Art. 1 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
(LOTAIP) establece que: “Toda la informacién que emane o que esté en poder de las
instituciones, organismos y entidades...estan sometidas al principio de publicidad; por lo

tanto, toda informacion que posean es publica...”

El Art. 10 Ibidem establece: Custodia de la Informacion.- “Es responsabilidad de las
instituciones publicas, personas juridicas de derecho publico y demaés entes sefialados en
el articulo 1 de la presente Ley, crear y mantener registros publicos de manera profesional,
para que el derecho a la informacion se pueda ejercer a plenitud, por lo que, en ningln
caso se justificara la ausencia de normas técnicas en el manejo y archivo de la informacion
y documentacion para impedir u obstaculizar el ejercicio de acceso a la informacién

publica peor ain su destruccion.

Quienes administren, manejen, archiven o conserven informacién publica, seran
personalmente responsables, solidariamente con la autoridad de la dependencia a la que
pertenece dicha informacién y/o documentacion, por las consecuencias civiles,
administrativas o penales a que pudiera haber lugar, por sus acciones u omisiones, en la
ocultacion, alteracion, pérdida y/o desmembracién de documentacion e informacién
publica. Los documentos originales deberan permanecer en las dependencias a las que

pertenezcan, hasta que sean transferidas a los archivos generales o Archivo Nacional.
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La Contraloria General del Estado, establece en su Art. 78.- Procedimientos.- Los
documentos de archivo seran entregados mediante inventario, que sera suscrito por los
servidores entrante y saliente. De la diligencia se dejard constancia en el acta, en la que
se estableceran las novedades que se encontraren y especialmente los documentos que
faltaren. Si la falta de documentos se hubiere ocasionado por negligencia, o por accién u
omision del servidor a cuyo cargo estuvieron los archivos, el auditor interno iniciaré de
inmediato un examen especial, en la forma que se establece en las disposiciones relativas
a las auditorias y exdmenes especiales. El acta a que se hace referencia anteriormente sera

suscrita por los servidores entrante y saliente.

En todos los casos de entrega - recepcion antes sefialados, si el funcionario o responsable
de proceder con esta obligacion, se negare 0 no prestare su colaboracién para el efecto,

se procedera a su cumplimiento mediante apremio personal.

4.2.3 Objetivos

4.2.3.1 Objetivo general

Formular un modelo para la administracion del archivo activo de secretaria para que se
incorpore de forma eficiente y eficaz dentro de la Direccion Provincial de Salud de

Orellana.

4.2.3.2 Objetivos Especificos

v"Identificar los documentos de archivo y conocer sobre la clasificacion y organizacion
del archivo activo o de gestion.

v" Disefiar pasos a seguir para la correcta organizacion del archivo activo.

v" Disefiar flujogramas para conocer el proceso de los documentos los mismos sean
empleados para mejorar el servicio.

v Determinar un modelo de archivo activo, tipo inventario.
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4.2.4 Poblacion Objeto

La poblacion objeto de esta propuesta es de manera directa a todo el personal de la
Direccion Provincial de Salud de Orellana, integrada por directivos, administrativos y
operativos y de manera indirecta el usuario externo.

4.25 Localizaciéon

Gréafico 11: Localizacion de la DPSO
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4.3 DESARROLLO

4.3.1 Archivo de Gestion o Activo

Es el archivo de una oficina o unidad administrativa en la que se retne la documentacion
en tramite, o estd sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por parte de

las mismas y puede ser mantenido en las respectivas unidades de dos a tres afios.

Con caracter general y salvo excepciones, estas oficinas no podran custodiar documentos
que superen el tiempo que determina la Ley, norma especifica o a su vez los reglamentos

internos de conservacion documental.
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4.3.2 Beneficios de un archivo organizado

e Que las actividades de documentacién y archivo se desarrollaran en un ambiente
planificado, sin improvisacion, por tanto no habra problemas en su administracion.

e Administrar un proceso efectivo para el control de ingreso, distribucién, despacho,
evaluacion (valorizacion), custodio y mantenimiento de documentos y archivos.

e Ser una fuente de informacion precisa de aquellos documentos en tramite y de éstos
en el archivo asi como la localizacion inmediata de referencias.

e Mantener un sistema técnico de organizacion Unico acorde con los requerimientos
especificos de la institucion.

e El uso adecuado y racional de los medios de trabajo, espacios, equipos y materiales.

e Brindar una mejor atencion al cliente o usuario externo e interno.

4.3.3 ldentificacion de documentos de archivo

Caracteristicas de los documentos de archivo

El documento de archivo es aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico,
fiscal, contable y técnico, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las
facultades y actividades de las dependencias. Estos documentos pueden ser: reportes,
estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia, acuerdos, directivas, directrices,
circulares, contratos, convenios, instructivos, memorandos, estadisticas o bien, cualquier
otro registro que documente el ejercicio de las facultades o la actividad de los sujetos
obligados y sus servidores publicos, sin importar su fuente o fecha de elaboracién. Los
documentos podran estar en cualquier soporte, sea impreso, sonoro, visual, digital, o
cualquier otra tecnologia que sea reproducible por medios de acceso publico. Los
documentos de archivo se expedientan, registran, valoran, transfieren y cumplen su

destino final.

Caracteristicas de los documentos que no son de archivo

Los documentos que no se consideran de archivo, se dividen en dos categorias: a) Los

documentos de comprobacion administrativa inmediata y b) Los documentos de apoyo
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informativo. Ambos tipos de documentos no estan sujetos al proceso archivistico, ni estan
considerados en la Tabla, por lo que cada unidad decidira la forma y el tiempo para su

eliminacién, sin que el periodo de uso y guarda rebase un afio.

Documentos de comprobacion administrativa inmediato.- Son comprobantes de la
realizaciéon de un acto administrativo inmediato, por ejemplo: vales de fotocopias,
registros de visitantes, listados de envios, facturas de correspondencia, controles de
correspondencia de entrada y salida, vales de papeleria, tarjetas de asistencia, entre otros.
Si bien son documentos creados o recibidos en el curso de tramites administrativos o
ejecutivos, no son documentos estructurados con relacion a un asunto, por lo que no

siguen el ciclo vital y su baja debe darse de manera inmediata al término de su utilidad.

Documentos de apoyo informativo.- Es la documentacion que se genera 0 conserva en
la oficina y que se constituye por ejemplares de origen y caracteristicas diversas, cuya
utilidad reside en la informacidn que contiene para apoyar las tareas administrativas, tales
como impresiones de documentos localizados en internet, libros y revistas, directorios,

fotocopias de manuales de equipos adquiridos por la dependencia, entre otros.

Los documentos de apoyo informativo no reciben tratamiento archivistico ni siguen el
ciclo vital, se conservan en la oficina hasta el término de su utilidad, que puede ser de 6
meses a un afo, al concluir su periodo deberan desecharse o, si se trata de publicaciones

con valor de actualidad, solicitar su ingreso a la biblioteca

4.3.4 Se archivara los documentos que tienen los siguientes valores:

Valor administrativo.- Este valor se encuentra en todos los documentos producidos
o0 recibidos en cualquier institucion u organismo para responder a una necesidad
administrativa mientras dure su tramite y son importantes por su utilidad referencial
para la toma de decisiones y la planeacion. (Oficios, actas, memorandos, convenios,
proyectos, informes, reportes, certificados, registros de firmas, cronogramas,
planificaciones, etc.

Valor Contable: Lo constituye el conjunto de documentos con informacion consistente

en libros de contabilidad, registros contables, documentos contabilizados o de afectacion
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contable, comprobatorios y justificatorios del ingreso y gasto publico. (Facturas,
comprobantes, ingresos y egreso a bodega, kardex, registros diarios de atenciones,

recetas, etc.)

Valor Juridico: Lo constituyen documentos que se reciban y/o conservan en el ejercicio
de derechos u obligaciones legales regulados por el derecho comin y sirvan de testimonio
ante la ley. (Denuncias, expedientes de casos).

Valor historico: Categoria que se requiere para la reconstruccion de cualquier
actividad de la administracion como fuente primaria para la historia y como testimonio

de la memoria colectiva (fotos, acuerdos, registros oficiales, planos).
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4.3.5 Clasificacion y organizacion del archivo de gestion o activo

Para la clasificacion de los archivos de gestion o activos de las unidades administrativas

deberd cumplir con las siguientes directrices:

1.- Clasificar en forma alfabética.
2.- Clasificacion cronologica, ya sea por fechas, por mes, afio o por ndmero de
documento. 3.- También puede ser clasificado por expediente.

4.- Clasificacion por estructura organica (procesos y subprocesos).

Para la organizacién de los archivos de gestion o activo se deberd cumplir con las

siguientes directrices:

1.- Levantar una estructura grafica referencial aplicando un ordenamiento alfabético por
proceso con una seccion mayor, una divisién y hasta tres subdivisiones.

2.- Depurar la documentacion, identificando los documentos originales y copias evitando
la duplicidad de los mismos.

3.- Clasificar por estructura organica (proceso y subproceso).

4.- Ordenar por orden cronoldgico y alfabético (afio, mes y fechas).

5.- Etiquetar los diferentes contenedores con la caratula respectiva que contara:

Logotipo del Ministerio de Salud Publica
Nombre de la institucién, unidad operativa.
Contenido del contenedor

Periodo de la documentacion (desde — hasta)

Numero del contenedor

AN N N N NN

Afio de la documentacion generada.

6.- Foliar los documentos almacenados que se encuentren dentro de cada uno de los
distintos tipos de contenedores que forman cada proceso o subproceso. El foliado se
realizara en la esquina superior derecha del anverso y en la esquina superior izquierda de
reverso de cada hoja util.

7.- Sellar las hojas que estén en blanco. En el sello debe constar nombre de la institucion

y que diga ESPACIO EN BLANCO.
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8.- Ingreso de la informacion en la matriz de inventario de la documentacion generada en

la unidad, bajo los siguientes parametros:

Numero de carpetas
Nombre del contenedor
Tipo de contenedor
Descripcion del documento
Ao

Observaciones
4.3.6 Materiales que se utilizara

Biblioratos A4 y A5 Carpeta de carton

Folder o carpeta colgante Separadores de hoja

Papel con tac

edecedor dactilar 7»' -y

Refuerzo pa

Tinta para sello
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4.3.7 Volumen documental

v' Biblioratos A4: 500 hojas maxima y 200 hojas minima

v’ Carpeta de carton: 150 maximo

4.3.8 Mobiliario que se utilizara para la conservacion de los archivos en la unidad

administrativa

En las unidades administrativas deberan considerar el mobiliario adecuado y suficiente
para el resguardo seguro, completo y facil localizacién de los documentos y expedientes,
ademéas debera ser movible a més de una localizacién y/o adaptable a la unidad,

preferentemente que sean de metal.

En los archivos de tramite se utilizaran archivadores verticales de cuadro o cinco gavetas

con cerradura, bibliotecas metalicas con cuatro cuerpos y archivadores horizontales.

4.3.9 Documentos electronicos

Los documentos electronicos de archivo forman parte del sistema institucional y del
sistema nacional. Su identificacion como documentos de archivo se basa en la misma
metodologia técnica que se aplica para los documentos impresos. Es decir, emanan del
ejercicio de las funciones y atribuciones de la dependencia, son organicos, seriados,
unicos y estables. Sus requisitos de calidad, como los documentos en papel son: la
autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad. De igual forma, los documentos
electronicos de archivo tienen estructura, contenido y contexto, derivado de las

atribuciones que les dan origen.
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Mediante Acuerdo Ministerial N°. 718 de 11 de mayo de 2009, la Subsecretaria Nacional

de la Administracion Publica dicta el instructivo para normar el uso del Sistema de

Gestion Publica QUIPUX, como herramienta informatica que regira para las entidades de

la Administracion Publica Central.

Funciones del sistema:

a)

b)

f)
9)

h)

)
K)

Creacion, envio, recepcion, almacenamiento y clasificacion de memorandos, oficios
y circulares digitales firmados electronicamente;

Busqueda, recuperacion y presentaciéon de documentos, incluido el recorrido de los
mismos;

Acceso al sistema por parte de usuarios internos y externos de la instituciones,
incluidos ciudadanos;

Organizacién, clasificacion y almacenamiento de documentos digitales en carpetas o
expedientes virtuales. Se incluye control de documentos en papel almacenados en
archivos fisicos;

Recepcion, captura e ingreso de documentos en papel;

Tramitacion de documentos conforme flujo organico regular interno;

Uso de firmas electrénicas personales e intransferibles en los documentos digitales.
Se permite la creacidn y envié de documentos sin firma electronica con el envio
obligado del papel firmado:

Creacion de reportes estadisticos de documentos creados y enviados, tramitados,
pendientes y archivados;

Conservacion, transferencia o eliminacion de carpetas o expedientes, segln tablas de
conservacion documental;

Creacion compartida de documentos;

Administracion de instituciones, areas, archivos digitales y fisicos, usuarios y sus

perfiles.

4.3.10 Flujograma del ingreso de los documentos a secretaria de la Direccion

Provincial de Salud de Orellana.
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A traveés del flujograma, se puede establecer la forma como se realizara el proceso del
sistema de archivo de los diferentes documentos que ingresan a la Secretaria de la
Direccion Provincial de Salud de Orellana, en el que se aplicara las técnicas de
archivisticas.

Gréfico 12: Flujograma del ingreso de un documento a secretaria
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4.3.11 Matriz de ingreso de documentos

Tabla 9: Matriz de ingreso de documentos

o o
N _de N° de Fecha de Fecha_dle Origen Remitente Motivo Dirigido a: Responsable TRAMITE Archivo
Registro Documento Documento Recepcion
MEMORAND
1 o1 02-abr-14 02-abr-14 SERVICIOS RODY MONTALVAN VIATICOS FINANCIERO JAVIER SALGADO CANCELAR FINANCIERO
FERNANDO CEDENO, ATENDER Y
2 INSPI 144 24-mar-14 02-abr-14 INSPI NATHALIE MOLINA INFORMANDO LABORATORIO JUAN ORTIZ COORDINAR LABORATORIO
3 SIN 02-abr-14 02-abr-14 JAMBI HUASI CARLOS HARO ANTICIPO DE SUELDO FINANCIERO JAVIER SALGADO VERIFICAR FINANCIERO
SOLICITANDO TALENTO TATIANA
4 SIN 02-abr-14 02-abr-14 DORADO JAIME RHON DEVOLUCION DE DIAS HUMANO GUTIERREZ VERIFICAR TALENTO HUMANO
PF;i\I-‘:i/SIICOI'(\;EE PSC. LOPEZ, DR PROVISION BE
5 OFICIO 08 01-abr-14 02-abr-14 TENIENTE EDEN ENRIQUE SHIGUANGO FERIA EDEN ' ) T COORDINAR SARVICIOS,
PROMOCION DE MANCHENO
PROMOCION DE SALUD
SALUD
MEMORAND
6 o1 02-abr-14 02-abr-14 SERVICIOS RODY MONTALVAN VIATICOS FINANCIERO JAVIER SALGADO CANCELAR FINANCIERO
SERVICIOS PARA SU SERVICIOS
7 SIN 03-abr-14 03-abr-14 MOTORISTA HECTOR MACHOA INFORMANDO INSTITUCIONALES KAROL MOREIRA CONOCIMIENTO INSTITUCIONALES
INFORMANDO CASO TALENTO TATIANA
8 OFICIO 10 03-abr-14 03-abr-14 PAI ANA MICHILENA VACUNAS HUMANO GUTIERREZ SANCIONAR TALENTO HUMANO
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4.3.12 Matriz de inventario del archivo de gestién o activo

Tabla 10: Matriz de inventario del archivo de gestion o activo

DIRECCION PROVINCIAL DE SALUD DE ORELLANA
Ministerio
de Salud Piiblica FORMULARIO DE INVENTARIO DEL ARCHIVO ACTIVO
AREA RESPONSABLE DE LA DOCUMENTACION
Area Responsable del Archivo: Area Financiera
Responsable de la Transferencia:  [LUZ PUGACHI SOLIMAN
No. De carpetas NOMBRE DEL CONTENEDOR TIPO DE CONTENEDOR DESCRIPCION DEL DOCUMENTO ANO OBSERVACIONES
COMPROBANTES DE DEPOSITOS FINANCIERO (COMPROBANTE DE DEPOSITOS DEL
1 BIBLIORATOS 1122 AL 1134 DE AGOSTO AAGOSTO) 2012  CONTIENE 213 HOJAS
CURNOMINA FINANCIERO (CUR NOMINA DE MARZO A ABRIL DE
1 BIBLIORATOS MARZO - ABRIL) 2013  CONTIENE 487 HOJAS
COMPROBANTE DE DEPOSITO FINANCIERO(COMPROBANTES DE DEPOSITOS DE
1 BIBLIORATOS 1262 AL 1277 DE JUNIO AJUNIO) 2013  CONTIENE 512 HOJAS
COMPROBANTES DE DEPOSITOS FINANCIERO (COMPROBANTES DE DEPOSITOS
1 BIBLIORATOS DEL 1025 AL 1037 DE ABRIL AMAYO) 2012  CONTIENE 200 HOJAS
ACCIONES DE PERSONAL, CUENTAS FINANCIERO (ACCIONES DE PERSONAL Y
1 BANCARIAS BIBLIORATOS CUENTAS BANCARIAS DE ENERO A DICIEMBRE) 2010  CONTIENE 458 HOJAS
COMPROBANTE DE DEPOSITO FINANCIERO (COMPROBANTE DE DEPOSITOS DEL
1 BIBLIORATOS 1251 AL 1263 DESDE JUNIO HASTA JUNIO 2013  CONTIENE 312HOJAS
CUR INGRESOS
1 BIBLIORATOS FINANCIERO (CUR DE INGRESOS 002 AL 071) 2012 CONTIENE 90 HOJAS
ENTREGADO POR: RECIBIDO POR:
FECHA DE ENTREGA:
OBSERVACION DE LA TRANSFERENCIA: Se deja sentado que la presente transferencia no responsabiliza al area de Archivo Central, asi como al personal que lo realiza, de los documentos en forma individual, documentos sueltos no clasificados ni identificados
adecuadamente o documentos con alguin tipo de novedad que no haya sido puesta en conocimiento al momento de la transferencia . El Area de Archivo Central, recibe esta transferencia tinicamente considerando el detalle de los contenedores; por tanto, o que dice
contener es de responsabilidad de la(s) persona(s) que estuvieron a su cargo estos archivos.
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CONCLUSIONES

v Se determind la base tedrica a utilizarse, que sirvié como herramienta esencial para la
ejecucion del trabajo de investigacion, sobre todo para conocer el sistema y manejo
del archivo activo de secretaria.

v" De acuerdo a la investigacion ejecutada a través de las encuestas y entrevistas
realizadas y la metodologia utilizada, se ha obtenido como resultado que en la entidad
no existe un Sistema de Archivo Activo en el &rea de Secretaria por lo que se evidencia
la falta de clasificacion y organizaciéon de los documentos, ocasionando incluso la
pérdida de los mismos.

v Una vez concluida la investigacién se determind la ausencia de un sistema de archivo
en el Area de Secretaria, lo que no permite una atencion oportuna y eficiente tanto

para el usuario interno como externo.
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RECOMENDACIONES

v Aplicar la base tedrica expuesta en el presente trabajo de titulacion como herramienta
util para el manejo del archivo dentro de la entidad, que facilite la ejecucidn de sus
actividades y ademas alimente los conocimientos de los futuros profesionales.

v' Capacitar a los servidores responsables del manejo del archivo en técnicas
archivisticas y gestion documental para que apliquen las normas y politicas de un
sistema de archivo haciendo énfasis en la organizacion, clasificacion y depuracion de
los documentos.

v' Implementar el sistema de archivo activo en el Area de Secretaria, a fin de que se
atienda a los usuarios internos y externos de manera eficiente y oportuna, ademas de
aplicar las matrices propuestas para un mejor manejo del archivo y de la

documentacion.
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ANEXOS

Anexo 1: Ubicacion de la Entidad

DIRECCION PROVINCIAL DE SALUD DE ORELLANA

UBICADA:
TIPO DE EMPRESA:

DIRECTORA ACTUAL:

TELEFONO:

Avenida Alejandro Labaka y Atahualpa
Publica
Mgs. Nancy Tito Pilataxi
062 881-686 / 062 881-688
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Anexo 2: Modelo de la encuesta

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO
FACULTAD DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

ENCUESTA REALIZADA A LOS SERVIDORES LA DIRECCION PROVINCIAL DE
SALUD DE ORELLANA, CON EL OBJETIVO DE CONOCER SU OPINION SOBRE
LA FORMULACION DE LA ADMINISTRACION DEL ARCHIVO ACTIVO DE
SECRETARIA.

1 ¢Conoce sobre un sistema de archivo?

Sl NO

2. ¢Sabe usted si se aplica algun sistema de archivo en el &rea de secretaria?

Sl NO

3. ¢Usted cree que con la implementacion de un sistema de archivo se solucionaria

los inconvenientes en el servicio de entrada, salida de documentos y su respaldo?

SI NO AVECES___

4. ; Existe personal adecuado para el manejo de la documentacion?

Sl NO

5. ¢Cree que los documentos reposan en un lugar seguro?

Sl NO
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6. Qué aspectos considera usted que debe mejorarse en el area de secretaria:

Rapidez en la atencién

Despacho de documentos

Atencion personalizada

7. ¢Considera usted que el servicio que presta el area de secretaria es rapido y
oportuno?

Si

NO
NOSE

8. ¢ Qué tipo de archivo considera que se debe aplicar en el Area de Secretaria?

Alfabético

Numérico

Cronolégico

Geogréfico
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