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RESUMEN EJECUTIVO

El objetivo de la presente investigacion es la Propuesta de un Sistema de Archivo del
Area de Riesgos del Trabajo de la Unidad Provincial de Prestaciones de Pensiones y
Riesgos del Trabajo, del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social Direccion Provincial
Chimborazo, periodo 2014, que permita determinar las falencias y deficiencias del

Archivo.

Para la elaboracion del presente trabajo, se utilizd técnicas e instrumentos de
investigacion como la aplicacion de encuestas y observacion directa se pudo conocer las
causas y efectos del problema central que se enfoca en deficiencias en cuanto a la
agilidad en tiempos de respuesta al usuario, inducida por la falta de un control oportuno

de la informacién recibida hacia la continuidad de los diferentes tramites.

Se propone Elaborar una base de datos recabando informacion de los Expedientes de
Accidentes de Trabajo y Enfermedad Profesional con la finalidad de mejorar el nivel de

informacidn y correcto manejo del archivo.

Por lo tanto, los resultados obtenidos a través de esta investigacion permitiran gestionar
sus actividades con mayor eficiencia, eficacia y efectividad, a fin de mejorar la calidad
del manejo de archivo para lograr los objetivos y metas contribuyendo la satisfaccion

del cliente interno e externo.

En conclusion, se elabord un Sistema de archivo, para la optimizacion de la Gestion
Documental consiguiendo con esto reducir los tiempos de bulsqueda de
documentacidn.Se recomienda realizar un seguimiento de control de documentacién, el

mismo que facilitara en la entrega oportuna y eficaz de informacion.

Ing. Pedro Pablo Bravo Molina
DIRECTOR DE TRABAJO DE TITULACION
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SUMMARY

The aim of this research is to propose a File System from Occupational RISK Area of Pension
and Benefits Unit and Risks of Labour at Ecuadorian Institute of Social Security in Chimborazo
province, during 2014same which allows determining the shortcomings and deficiencies of the
Archive.

To carry out this research, it was used techniques and research tools such as: surveys and direct
observation in order to find the causes and effects of the core problem that focuses on
deficiencies related to the agility in response times by users induced by the lack of timely
control of the information received to the continuity of the different procedures.

A database is intended to develop for gathering information from the records of accidents and
occupational diseases in order to improve the level of information and correct handling of the
file.

Therefore, the results obtained with research will allow to manage the activities in a more
efficiently, effectively and efficiently way in order to improve the quality of file management to
achieve the objectives and gols that will contribute the satisfaction of internal and external
customers.

In conclusion, it was developed a file system for optimizing document management in order to
reduce the search times in documentation. It is also recommended to keep track of control
documentation which will facilitate the timely and effective delivery of information.
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INTRODUCCION

La realizacion de la Propuesta de un Sistema de archivo, del Area de Riesgos del
Trabajo de la Unidad Provincial de Prestaciones de Pensiones y Riesgos del Trabajo,
del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social Direccién Provincial Chimborazo,
periodo 2014, tiene el proposito de determinar el grado falencias y falta de informacion
que se utiliza en las actividades u operaciones institucionales siguiendo normas y
parametros propias de la Propuesta de un Sistema de Archivo. La Propuesta de un
Sistema de archivo, consta de IV capitulos, conclusiones recomendaciones y sus

respectivos anexos o evidencias.

En el CAPITULO I, titulado el Problema estara conformado por el Planteamiento del
problema, Formulacion del problema, Delimitacion del problema, Justificacion,

Objetivo general y Objetivos especificos.

En el CAPITULO II, se desarrollara el Marco Tebrico, mismo que contendra
Antecedentes investigativos, Fundamentacion tedrica Marco conceptual, Idea a defender
y las variables tanto dependientes como independientes, este capitulo es de suma
importancia ya que nos permite sustentar de forma teorica el trabajo investigativo a

realizar, utilizando diferentes medios alternativas para la respectiva investigacion.

En el CAPITULO IlII, aplicaremos el Marco metodoldgico mismo que contendra:
Modalidad la investigacion, Tipos de investigacion, Poblacion y Muestra, Métodos,
Técnicas e instrumentos de investigacion, resultados y verificacion de hipdtesis. Este
capitulo facilitara la elaboracion de trabajos investigativo, ya que nos permitira saber y

conocer las herramientas especificas para la elaboracién del mismo.

Por dltimo ejecutaremos el CAPITULO IV que costard del marco propositivos se
iniciard con el tema, conocimiento de la empresa (mision, vision, objetivos estrategias,
diferentes tipos de servicios entre otras actividades que son la razon de ser de la
empresa),con la Propuesta de un Sistema archivo se mejorara y se mantendra un control
y eficiente ubicacién de los expedientes, registro de documentaciéon faltante de
Accidentes de Trabajo o Enfermedad Profesional, mejor atencion al cliente interno e

externo en informacion y continuidad de tramites.



CAPITULO I: EL PROBLEMA

1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En el Area de Riesgos del Trabajo de la Unidad Provincial de Prestaciones de Pensiones
y Riesgos del Trabajo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, el servicio que se
brinda a los usuarios que acuden para gestionar diversos tramites en la Unidad, existen
falencias en cuanto a la agilidad que se presenta al momento de proveer informacién de
la continuidad de trdmites, inducida por la carencia de un adecuado manejo de archivo

en el Area de Riesgos del Trabajo.
1.1.1. Formulacién del problema

¢La Implementacion de un Sistema de Archivo, fortalece la Gestion Documental en el
Area de Riesgos del Trabajo?

1.1.2. Delimitacion del problema

La delimitacion del problema se enmarca en el alcance a la factibilidad para poder llevar
a cabo la Propuesta de un Sistema de Archivo, que mejore el fortalecimiento de la
Gestion Documental en el Area de Riesgos del Trabajo, el cual permitira que en forma
directa y acertada, se informe al cliente sobre la continuidad de los diversos tramites que
se manejan en la Unidad Provincial de Prestaciones de Pensiones y Riesgos del Trabajo

del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, Direccion Provincial Chimborazo.
1.2.  Justificacion

El archivo, en la actualidad, es fundamental, para las Empresas Plblicas y Privadas, es
elemental abordar esta tematica, mantener clientes satisfechos, entregandole
informacion rapida y oportuna, contribuyendo hacia el mejoramiento de la Gestion
Documental en el Area de Riesgos del Trabajo de la Unidad Provincial de Prestaciones
de Pensiones y Riesgos del Trabajo, la cual requiere contar con nuevos elementos que

permitan la optimizacién de un Sistema de Archivo.



En el presente trabajo, se plantea un plan de mejoramiento que en base al manejo de un
control alfabético y numérico de ingreso - salida de informacion y documentacion que
es canalizada desde y hacia el Area de Riesgos del Trabajo de la Unidad Provincial de
Prestaciones de Pensiones y Riesgos del Trabajo, con el manejo de una herramienta
adecuada, que permita el facil acceso, ubicacion y entrega de la informacion requerida

por el usuario interno y externo.

Ademas esta investigacion permitira poner en manifiesto todos los conocimientos y
experiencias adquiridas a lo largo de la nuestra carrera universitaria contribuyendo con
el Area de Riesgos del Trabajo de la Unidad Provincial de Prestaciones de Pensiones y
Riesgos del Trabajo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, Direccién Provincial
Chimborazo detectar las falencias que no permiten el adecuado y correcto manejo del
archivo, tanto criticas como deficientes para mejorar sus procedimiento a través de

herramientas necesarias para la correcta toma de decisiones.

La realizacion de esta investigacion es factible ya que existen documentos y
fundamentacion tedrica sobre la gestibn documental, ademas se cuenta con la
colaboracion de su méxima autoridad, funcionarios que laboran en la institucion quienes
proveeran toda la informacién y documentacion necesaria para el desarrollo de la

misma.

En lo que concierne a su alcance, esta investigacion servird de base para futuros
estudios sustantivos que presenten situaciones similares a las que en esta gestion

documental se plantea y aportar como marco referencial.
1.3. OBJETIVOS
1.3.1. Objetivo General

Elaborar una Propuesta de un Sistema de archivo, en el Area de Riesgos del Trabajo de
la Unidad Provincial de Prestaciones de Pensiones y Riesgos del Trabajo del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social, Direccion Provincial Chimborazo. Afio 2014, para la

optimizacion de la Gestion Documental.



1.3.2. Objetivos Especificos

v

Diagnosticar la situacion actual del Area de Riesgos Trabajo para el desarrollo de
esta investigacion.

Determinar, en base a un diagnostico del Area de Riesgos del Trabajo, cuéales son
las deficiencias en cuanto al manejo de la documentacion interna y externa.
Proponer un Sistema de Archivo, para la optimizacion de la Gestion Documental del
Area de Riesgos de Trabajo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social-

Riobamba.



CAPITULO II: MARCO EORICO

2.1. ANTECEDENTES INVESTIGATIVOS

2.1.1 Antecedentes Histéricos

El Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social es una entidad, cuya organizacion y
funcionamiento se fundamenta en los principios de solidaridad, obligatoriedad,
universalidad, equidad, eficiencia, subsidiaridad y suficiencia. Se encarga de aplicar el
Sistema del Seguro General Obligatorio que forma parte del sistema nacional de

Seguridad Social.

El gobierno del doctor Isidro Ayora Cueva, mediante Decreto N° 018, del 8 de marzo de
1928, cred la Caja de Jubilaciones y Montepio Civil, Retiro y Montepio Militares,
Ahorro y Cooperativa, institucion de crédito con personeria juridica, organizada que de
conformidad con la Ley se denomin6 Caja de Pensiones. La Ley consagré a la Caja de
Pensiones como entidad aseguradora con patrimonio propio, diferenciado de los bienes
del Estado, con aplicacion en el sector laboral publico y privado. Su objetivo fue
conceder a los empleados publicos, civiles y militares, los beneficios de Jubilacion,
Montepio Civil y Fondo Mortuorio. En octubre de 1928, estos beneficios se extendieron

a los empleados bancarios.

Posteriormente en 1963, mediante el Decreto Supremo No. 517 se fusiond la Caja de
Pensiones con la Caja del Seguro para formar la Caja Nacional del Seguro Social. Esta
Institucion y el Departamento Médico quedaron bajo la supervision del ex -Instituto
Nacional de Prevision. En 1962 formaban parte de ella la Caja militar y la Caja policial
hoy ISSFA e ISSPOL respectivamente. Luego las Fuerzas Armadas lograron su
separacién del IESS para formar el ISSFA en 1992 y en 1995 lo mismo logra la Policia

Nacional que forma el ISSPOL.

Mediante Decreto Supremo N° 40 del 25 de julio de 1970 y publicado en el Registro
Oficial N° 15 del 10 de julio de 1970 se transformé la Caja Nacional del Seguro Social

en el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.


http://es.wikipedia.org/w/index.php?title=ISSFA&action=edit&redlink=1
http://es.wikipedia.org/w/index.php?title=ISSPOL&action=edit&redlink=1

Fortalecimiento

De acuerdo a la Constitucion de 2008 en su articulo 34 se garantiza el derecho a la
seguridad social como un derecho irrenunciable de todas las personas, y sefiala que es
deber y responsabilidad primordial del Estado. A partir de 2008 el nivel de cobertura del
IESS se ha triplicado. Para poder enfrentar la creciente demanda del acceso a la salud,
en el afio 2010 el IESS firmd acuerdos con clinicas privadas para poder proveer el
servicio de la salud. Para 2011 el IESS inyect6 426,6 millones y para 2012 la cuenta se
incrementd en 200 millones. Asi para ningun tipo de seguro médico. EI Ministerio de
Inclusién Econdémica y Social emitié un informe en 2012 donde sefial6 que el 32.4% de
las personas de la tercera edad viven en condiciones de pobreza, y un 25% viven en

condiciones de extrema pobreza.

Presupuesto

Desde 2010 el presupuesto del IESS ha crecido en un promedio de 12%. Para el afio
2010 el presupuesto del IESS fue de 3,861 millones, para el 2011 de 4,755 millones,
para el 2012 de 5,158 millones y para el 2013 de 5,622 millones. La poblacion cubierta
por el IESS ha aumentado de 2,9 millones en 2008 a 6,7 millones a 2012 es decir, 3

veces su numero. Su presupuesto por ende, deberia triplicarse.

Sistema

La Ley de Seguridad Social en su articulo 2 sefiala como "sujetos obligados a solicitar
proteccién” a todas las personas que perciben ingresos por ejecucion de una obra o
prestacion de un servicio. Mediante esta ley, el IESS recibe el 20.6% del salario de un
trabajador; un 9.45% lo aporta el trabajador y el 11.15% lo cubre el empleador. De
acuerdo a un reporte del Banco Central del Ecuador para marzo de 2013 existe un
42.3% de la poblacion ocupada en el sector formal, mientras que el porcentaje de
ocupados en el sector informal se ubica en el 47.3%.Segun un informe de la CEPAL, en
Ecuador, Bolivia, Guatemala, Honduras, Nicaragua y Per( solo 1/3 de la poblacion
activa urbana contribuye al sistema de seguridad social. Cosa distinta ocurre en Chile y

Costa Rica donde mas de 2/3 de la poblacion activa urbana paga su contribucién.

(http://es.wikipedia.org/wiki/Instituto_Ecuatoriano_de_Seguridad_Social).



Mediante Decreto Ley No. 878 del 29 de abril de 1964 expedido por la Junta Militar de
Gobierno, considerando que “....... es necesario ampliar los beneficios del Seguro
Social a grupos de Trabajadores que aun no estan protegidos, Yy completar las
prestaciones que actualmente conceden las instituciones del sistema” en su literal b) se
crea el Seguro de Riesgos del Trabajo, estableciendo una prima para los empleadores
publicos y privados del 1.5% mensual sobre los sueldos y salarios imponibles para
financiar este seguro, que deberia cubrir los accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales; estableciendo que las cuantias y condiciones del mismo seran
determinadas por él en ese entonces Instituto Nacional de Prevision, a través del
Reglamento correspondiente. Se encarg6 al Departamento de Riesgos del Trabajo, la
gestion de este seguro, posibilitando adn la previa determinacion de primas previamente
determinadas, se puede asegurar contra esta clase de riesgos, a personas no obligadas

por el régimen del Seguro General Obligatorio.

En 17 de febrero de 1965 se emiti6 el primer Reglamento de Riesgos del Trabajo, el
mismo que fue sustituido por el que hasta hoy se encuentra vigente en la Resolucion N°
741 del 18 de Septiembre de 1990, y que ha regulado la actividad institucional en todo
lo referido a prevencidon de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, y
acciones de reparacion de siniestros producidos, fortaleciendo programas de Seguridad
e higiene del trabajo, aplicados en el pais. Este reglamento ha tenido dos reformas
puntuales, mediante resolucion N° C.I. 118 de 10 de julio de 2010 y C.D. 044 del 26 de
mayo de 2004; sin embargo, no ha sido actualizado integralmente y recoge casi los

mismos condicionantes y justificativos de la época de su formulacién.

Alrededor de esa fecha, el IESS el Ministerio de Salud Publica, el Ministerio de Trabajo
y Recursos Humanos, algunas organizaciones laborales , universidades no
gubernamentales, han implementado varias acciones a favor de la salud y seguridad
laboral de los trabajadores, siendo el IESS la entidad que con mas fuerza ha incidido en
este tema; lo anterior no quiere decir, que le correspondia la responsabilidad total del
manejo de las politicas publicas que se requieren para posicionar en la agenda nacional
al més alto nivel, lo acuciante de esta demanda social hasta ahora deficitaria;
responsabilidad que mas bien le corresponde a sectores vinculados con la determinacion

de politicas laborales y de salud, de los distintos gobiernos nacionales.



El articulo 369 de la Carta Fundamenta establece:” El seguro universal obligatorio
cubrird las contingencias de enfermedad, maternidad, paternidad, riesgos del trabajo,

cesantia, desempleo, vejez, invalidez, discapacidad, muerte y aquellas que defina la ley.

El articulo 155 de la Ley de Seguridad Social sefiala como lineamientos de politica del
Seguro General de Riesgos del Trabajo, la proteccion al afiliado y al empleador
mediante programas de prevencion de los riesgos del trabajo, y acciones de reparacion
de los dafios derivados de los accidentes del trabajo y enfermedad profesional, incluira

la rehabilitacion fisica y mental y la reinsercion laboral,

La Decision 584 del Consejo Andino de Ministerio de Relaciones Exteriores que
contiene el “Instrumento Andino de Seguridad y Salud en el Trabajo” y su Reglamento
expedido mediante Resolucidn 957, establecen los lineamentos generales para los paises
que integran la Comunidad Andina; la politica de prevencién de riesgos del trabajo;
seguridad y salud en centros de trabajo; obligaciones de los empleadores; obligaciones
de los trabajadores y las sanciones por incumplimientos.

El Cddigo del Trabajo en su articulo 38 sefala: “Los riesgos provenientes del trabajo
son de cargo del empleador y cunado, a consecuencia de ellos, el trabajador sufre dafio
personal, estara en la obligacion de indemnizar de acuerdo con las disposiciones de este
Cadigo, siempre que tal beneficio no | e sea concedido por el Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social”; el citado Cddigo en su articulo 410, prevé que: “Los empleados
estan obligados a asegurar a sus trabajadores condiciones de trabajo que no presenten
peligro para su salud o vida. Los trabajadores estan obligados a acatarlas medidas de
prevencion, seguridad e higiene determinadas en los reglamentos y facilitadas por el
empleador. Su omision constituye justa causa para la terminacién del contrato de
trabajo”; y, en el articulo 432 prescribe que: “En las empresas sujetas al régimen del
seguro de riesgos del trabajo, ademas de las reglas sobre prevencion de riesgos
establecidos en este Capitulo, deberan observarse también las disposiciones o normas

que dictare el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social”;

Mediante Decreto Ejecutivo N° 2393 del 17 de noviembre de 1986 se expidio el
“Reglamento de Seguridad y Salud de los trabajadores y Mejoramiento del Medio

Ambiente de Trabajo”, que en su articulo 5, numeral 2, sefiala que serd funcion del



Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social: Vigilar el mejoramiento del medio ambiente
laboral y de la legislacion a prevencion de riesgos profesionales utilizando los medios
necesarios y siguiendo las directrices que imparta el Comité Interinstitucional. (Social,
ISSN 1390-6534- Edicion N° 7/ octubre- diciembre 2012).

2.1.2. Mision

Proteger al afiliado y empleador contra las contingencias de riesgos derivados del
trabajo, mediante programas de prevencion y preparacion de afectaciones originadas por

accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

2.1.3. Visién

Posicionar al Seguro General de Riesgos del Trabajo como unidad de negocio de
excelencia, lider en la concesidn oportuna de prestaciones y servicios para reducir la

siniestralidad laboral.

Dispondréa de Talento Humano suficiente, competitivo, capacitado y con vocacién de
servicio; con una gestion por procesos y con herramientas tecnolégicas modernas y

apropiadas.

2.1.4. Politica Estratégica

Incrementacion de un Sistema de Gestién por Procesos en el Seguro General de

Riesgos del Trabajo.

Implementacion de herramientas tecnoldgicas y de apoyo para la Gestion del Seguro

General de Riesgos del Trabajo.
Dotacion de infraestructura fisica apta para operaciones.

Sostenibilidad financiera del Seguro General de Riesgos del Trabajo.



2.1.5. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Organigrama Estructural de la Unidad Provincial de Prestaciones de Pensiones y Riesgos del Trabajo del IESS, Direccion
Provincial Chimborazo.

Grafico N. 1: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

JEFE PROVINCIAL

SECRETARIA
ANALISTA DE ASESORES DE LIQUIDADORES MEDICO DE RIESGOS TECNICO
CONTABILIDAD Y ATENCION AL DE DEL TRABAJO AMBIENTAL
PRESUPUESTO CLIENTE PRESTACIONES
ANALISTA DE INVESTIGADORES
ACTIVOS FIJOS Y — SOCIALES
COMPRAS

Fuente: Unidad Provincial de Prestaciones de Pensiones y Riesgos del Trabajo, Direccion Provincial- IESS Chimborazo.
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2.1.6. FODA INSTITUCIONAL
FODA DEL AREA DE RIESGOS DEL TRABAJO

FODA, del Area de Riesgos del Trabajo de la Unidad Provincial de Prestaciones de
Pensiones y Riesgos del Trabajo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social,
Direccién Provincial Chimborazo, nos permitird conocer las falencias que provoca el

no contar con un Sistema de archivo.

El anélisis FODA es una herramienta que permite conformar un cuadro de la situacion
actual de la empresa u organizacion, permitiendo de esta manera obtener un diagnostico
preciso que permita en funcion de ello tomar decisiones acordes con los objetivos y
politicas formulados.

El termino FODA es una sigla conformada por las mismas por las primeras letras de las
palabras Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas. De entre estas cuatro
variables tanto fortalezas como debilidades son internas de la organizaciéon, por lo que
es posible actuar directamente sobre ellas. En cambio las oportunidades y las amenazas

son externas por lo que en general resulta muy dificil poder modificarlas.

De acuerdo al analisis FODA efectuando se llegara a determinar los factores que
influyen en el desarrollo normal del Area de Riesgos del Trabajo de la Unidad
Provincial de Prestaciones de Pensiones y Riesgos del Trabajo del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social, Direccion Provincial Chimborazo, como
Fortalezas, Oportunidades, Debilidades, Amenazas estos factores se han
determinado luego de la aplicacion de encuestas, reuniones y entrevistas realizadas a
todos los entes que conforman los entes que conforman el Area de Riesgos del

Trabajo.
FORTALEZAS

Son capacidades especiales con que cuenta la empresa, y por lo que tiene una
posicion privilegiada frente a la competencia. Recursos que se controlan,
capacidades y habilidades que se poseen, actividades que se desarrollan

positivamente.
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A través de los cambios de Gestion Documental en el Area de Riesgos del Trabajo
se impulsa un adecuado manejo de la documentacién interna y externa del archivo
pasivo, activo y general, da oportunidad a acceder a un servicio de calidad,

promoviendo el buen trato e igualdad de género entre las diferentes etnias.

La institucion cuenta con funcionarios de tercer nivel, los mismos que se encuentran
en la capacidad de satisfacer todas las necesidades de los usuarios internos y
externos, pese a que el Area de Riesgos del Trabajo no cuenta con un especialista en
archivo, provocando un desfase en el desarrollo normal de las actividades referente

al archivo.
DEBILIDADES

Son aquellos factores que provocan una posicion desfavorable frente a la
competencia, recursos de los que se carece, habilidades que no poseen, actividades

que no se desarrollan positivamente.

La falta de un Sistema de archivo actualizado, provoca que no exista un control de
los expedientes ya sean Accidente de Trabajo o Enfermedad Profesional, lo que es
imposible solicitar de manera oportuna y rapida informacion del archivo activo,

pasivo y general.

La falta de un Sistema de archivo, provoca que las actividades de los funcionarios no

se desarrollen con total normalidad en cada una de las areas.

La carencia de un Sistema de archivo actualizado, ordenado y creado por un
especialista, ocasiona que no se cuente con una herramienta indispensable para la
investigacion, consulta de expedientes por parte de los funcionarios y brindar

informacion de continuidad de tramites a los afiliados.
OPORTUNIDADES

Son aquellos factores que resultan positivos, favorables, explotables, que se deben
descubrir en el entorno en el que actua la empresa, y que permiten obtener ventajas

competitivas como por ejemplo:

12



El Area de Riesgos del Trabajo de la Unidad Provincial de Prestaciones de
Pensiones y Riesgos del Trabajo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social,
Direccidn Provincial Chimborazo, cuenta con apertura institucional, recursos para

crear un Sistema de archivo.

La ventaja de adquirir nuevos conocimientos a traves de las pasantias realizadas en

el Area de Riesgos del Trabajo, por los estudiantes universitarios y politécnicos.

Las disposiciones por parte de la Secretaria Nacional de la Administracion Publica
(Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo), que a través de nuevos

reglamentos de archivo contribuya al mejoramiento del archivo institucional.
AMENAZAS

Son aquellas situaciones que provienen del entorno y que pueden llegar a atentar

incluso contra la permanencia de la institucion como:

Desatencion al afiliado, por funcionarios del Area de Riesgos del Trabajo, por falta
de un adecuado Sistema de archivo, el mismo que provoca molestias en los afiliados

por falta de informacion oportuna y rapida.

Existe un archivo, creado sin técnicas y poco adecuado, el mismo que no conocemos
que expedientes se encuentra, el estado de los mismos (documentacion completa e

incompleta).

La carencia de un Sistema archivo, ocasiona que el tiempo estimado en buscar algin
expediente, ya sea reciente o de afios anteriores, tarde demasiado tiempo en

encontrarlo, por lo cual provoca molestias en los afiliados externos.
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Tabla 1: FODA del Area de Riesgos del Trabajo

Funcionarios.

Disponibilidad de estructura,
equipamiento y tecnologia para un
archivo adecuado
Proceso de seleccion de
documentacion.

Recursos.

Mejor servicio.
Personal capacitado en Gestion
documental.

Adecuado manejo de informacion
interna y externa.

Conocimiento de documentacién de
Accidentes de Trabajo y Enfermedad
Profesional.

v" Archivo desactualizado.

v" Desconocimiento de
seguimiento del tramite.

v Desconocimiento del manejo del
archivo.

v" Desconocimiento del envié de
expedientes a otras ciudades.

- Desatencion al afiliado.

- Desconocimiento del sistema de
archivo.

- Documentacion incompleta.
- El afiliado no conoce los

servicios del Area de Riesgos
del Trabajo.




2.2. FUNDAMENTACION TEORICA

2.2.1. Resefa Histérica: Mundial, Regional y Local

Grafico N. 2: EL ARCHIVO

; i ‘ ; »
Fuente: Unidad Provincial de Prestaciones y Pensiones de Riesgos del Trabajo- IESS Chimborazo-
Archivo

El término archivo se usa comunmente para designar el local donde se conservan los
documentos producidos y recibidos por una entidad, como consecuencia de la
realizacion de sus actividades. No obstante, “archivo” es una palabra polisémica que se
refiere a: “El fondo documental, como conjunto de documentos producidos o recibidos

por una persona fisica o juridica en el ejercicio de sus actividades.

La Archivistica es la ciencia que estudia los archivos. Ella se ocupa de las técnicas,
procedimientos y problemas concernientes al almacenamiento de documentos, buscando
que dicha documentacion se mantenga en el tiempo, y que pueda ser consultada y

clasificada.

La Archivistica se habia mantenida centrada en buscar maneras de almacenamiento,
conservacion y restauracion de documentos fisicos, pero con la llegada de los medios
digitales, la archivistica tuvo que replantearse para dar cabida a las nuevas formas de

almacenar y gestionar informacion.

Durante siglos, la gestion documental en las organizaciones fue el dominio exclusivo de
administradores y bibliotecarios, cuyas herramientas manuales basicas eran los libros de
registro, las carpetas, archivadores, cajas y estanterias en que se guardan los
documentos de papel(y mas tarde los audiovisuales y los documentos en soporte
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magnético u opticos), los ficheros o kardex que permiten hacer referencias cruzadas y
una larga lista de técnicas de recuperacion de informacion mediante sistemas de

codificacion y clasificacion.

Se entiende por Gestion Documental, al conjunto de normas, técnicas y practicas usadas
para la administrar el flujo de documentos de todo tipo en una organizacion, permitir la
recuperacion de informacién desde ellos, determinar el tiempo que los documentos
deben guardarse; eliminar los que ya no sirven y asegurar la conservacion indefinida de

los documentos mas valiosos, aplicando principios de racionalizacion y economia.

Esta es una actividad casi tan antigua como la escritura, que nacié debido a la necesidad
de documentar o fijar actos administrativos y transacciones legales y comerciales por
escrito para dar fe de los hechos. Este tipo de documentos se plasmaron sucesivamente
entablillas de arcilla, hojas de papiro, pergaminos y papel, cuya gestion se fue haciendo

cada vez més compleja a medida que crecia el tamafio de los fondos documentales.

Mas adelante a ello se fueron sumando los medios informéticos, que son cada vez mas
necesarios debido a la complejidad y nivel de sofisticacion que van alcanzando los
sistemas computacionales de apoyo de la actividad administrativa. Aunque los
informaticos benefician sustancialmente la gestion documental, aun los profesionales en
sistemas de informacion son los expertos en los flujos de documentos y los procesos de

cada documento de soporte en papel o electronico.

En la actualidad, coexisten en el mundo mas diversos sistemas de gestion documental:
desde el simple registro manual de la correspondencia que entra y sale, hasta los mas
sofisticados sistemas informaticos que manejan no s6lo la documentacién
administrativa propiamente tal, siendo ella en papel o en formato electrénico, sino que
ademas controlan los flujos de trabajo del proceso de tramitacién de los expedientes,
capturan informacion desde base de datos de produccion, contabilidad y otros, enlazan
con el contenido de archivos, bibliotecas, centros de documentacion y permiten realizar

busquedas sofisticadas y recuperar informacion de cualquier lugar.

La constante modificacion de las leyes tributarias ecuatorianas, induce a que todas las

empresas busquen un mejor manejo de la informacién para su respaldo en las auditorias
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internas y externas que se pueden realizar durante su funcionamiento. Dado esto, las

empresas dan una mayor importancia al almacenamiento de documentos.

La oportunidad de la Gestion Documental para el Area de Riesgos del Trabajo, sin
duda, una de las principales es la de mejorar su servicio hacia el cliente interno y
externo, originando asi, la optimizacion y reorganizacion de los documentos que
permiten una mayor agilidad y control del archivo.

(http://search.imenent.com/Search the Web/v4/ 3082/homepage/Default.aspx.).

Definicion de archivo fisico

Es el conjunto de documentos publicos y privados que se administran y conservan para
tener a nuestro alcance la informacién en forma oportuna. Es la agrupacion sistematica
de documentos con caracteristicas comunes que permiten un conocimiento detallado de

cada documento. (Sevilla, 2004, pag. 137).

Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados
en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de
su gestién, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e
informacién a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, 0 como
fuentes de la historia. También se puede entender como la institucién que esta al
servicio de la agestion administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.
(Rubio, 2001, pag. 28).
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2.2.2.1.  Categorias fundamentales de la administracion documental

Gréafico N. 3: Administracién Documental

Fuente: Area de Riesgos del Trabajo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

Tipos de archivo fisico

2.2.3.1.  Sistema Alfabético.

Consiste en hacer una carpeta por cliente, empresa, persona entre otros y después

colocar las carpetas en orden alfabético.

La principal ventaja es que resulta muy sencillo de colocar y puede manejarse sin

ningun tipo de formacion especial.

La desventaja de este sistema, es que podrian surgir problemas si el archivo lo manejan
algunas personas, y por tanto, la Unica solucion a este problema es que se encargue del
archivo una sola persona y que sea esa persona quien escriba las normas adaptadas.
(Alcivar, 2008).

2.2.3.1.1. Principales reglas para archivar bajo este sistema:

Nombres de personas
Apellidos paternos iguales
Apellidos paternos y maternos iguales

Siglas
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Apellidos solos

Apellidos con prefijos o0 compuestos
Abreviaturas

Titulos

Nombre de mujeres casadas

Razones sociales

Articulos, conjunciones y contracciones
Palabras unidad por guion

(Tatiana, Septiembre 2004, pag. 3).

2.2.3.2. Sistema Numérico.

Consiste en asignar numeros consecutivos a las personas o empresas que escriben,
numerando consecutivamente las carpetas, para después archivarlas por orden
numeérico. Se hace una ficha con el nombre de cada uno y el nimero asignado. Las

fichas se archivan en orden alfabético en un cajén o fichero.

Las ventajas de este sistema son: es mas sencillo encontrar las carpetas, los numeros de
la carpeta se pueden utilizar para cartas, el archivo se pueden aumentar indefinidamente
(solo sera necesario afadir nuevas carpetas) y las fichas pueden utilizarse para otros

fines.

(Alcivar, 2008).

2.2.3.3. Archivo vertical.

Son los que mas se utilizan. Estos son gabinetes de una a seis gavetas. Los mas
comunes son los de 4 y 5 gavetas. A mayor nimero de gavetas en cada gabinete, mayor
es la economia de espacio de suelo necesario para los archivos. (Correa, Administracion
de documentos, 2001, pag. 354).
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2.2.3.4. Archivos laterales.

Son gabinetes en los cuales las guias y carpetas se sostienen en posicion lateral.
Generalmente son de metal de 15 a 18 pulgadas de profundidad. (Correa,

Administracion de documentos, 2001, pag. 358).

Permite archivar documentos de forma lateral, es similar al sistema horizontal. Este
sistema se adapta a todo tipo de documentos, siempre que estén encuadernados los
documentos sueltos se colocan dentro de carpetas o cajas 0 unidades de conservacion.
Para archivar la informacidn con este sistema se requiere ubicar el titulo del archivo en
el lomo de la carpeta o cajon correspondiente, su ubicacion no ofrece ninguna
dificultad.

(Tatiana, Septiembre 2004, pag. 3).

2.2.3.5.  Archivo geogréfico.

Este sistema permite clasificar la documentacion de acuerdo cual sea su procedencia
puede agrupar los expedientes por paises, estados, provincias, ciudades o cantones,

aunque casi siempre se sigue un orden alfabético nominativo.

Este sistema es muy utilizado en las oficinas cuya actividad principal es la exportacion,
en ventas, en organizaciones e instituciones oficiales que tengan que dividir las

actividades por zonas o areas.

(Tatiana, Septiembre 2004, pag. 3).

2.2.3.6. Por asunto o tema.

En este sistema los documentos y la correspondencia que se genera en una institucion se
clasifican por materia, asuntos o temas, es decir, de acuerdo al contenido en riguroso

orden alfabético.
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Para efectuar correctamente la clasificacion de documentos por tema o asuntos, es
indispensable conocer bien las actividades de la institucién o empresa, para encontrar en

cada caso la palabra adecuada u oportuna con que se va archivar tal documento.

(Tatiana, Septiembre 2004, pag. 3).

2.2.3.7.  Orden cronoldgico.

Este sistema se basa especificamente en ordenar los documentos y/o correspondencia de
acuerdo a la fecha de creacion del mismo. Se lo utiliza en la ordenacion de los
documentos dentro de las carpetas individuales, como carpetas de personal, facturas de
vencimiento, de cobro, registros judiciales y notariales, en carpetas sobre los escritorios
0 gavetas del mismo, pueden organizarse de varias maneras.

(Tatiana, Septiembre 2004, pag. 3).

2.2.3.8.  Archivo privado.

Es el conformado por documentos privados.

2.2.3.9.  Archivo publico.

Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que se deriven
de la prestacion de un servicio pablico por entidades privadas, asi como los archivos

privados, declarados de interés publico.

2.2.3.10. Archivo total.

Concepto que hace referencia al ciclo vital de los documentos. Proceso integral de la
formacion del archivo en su ciclo vital. Produccion o recepcion, distribucién, consulta,

retencion, almacenamiento, preservacion y disposicion final.

2.2.3.11. Archivista.

Persona especializada en el manejo de los archivos.
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2.2.4. Los documentos

2.2.4.1. Documento de archivo.

Registro de informacidn producida o recibida por una persona o entidad en razon a sus
actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal o legal, o valor cientifico,

econdmico, histérico o cultural y debe ser objeto de conservacion.

2.2.4.2. Documento activo.

Es aquel utilizado habitualmente con fines administrativos.

2.2.4.3. Ordenacion documental.

Ubicacién fisica de los documentos dentro de las respectivas series en el orden

previamente acordado.

2.2.4.4. Organizacion de archivos.

Conjunto de operaciones técnicas y administrativa cuya finalidad es la agrupacion
documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales para

revelar su contenido.

2.2.4.5. Organizacion de documentos.

Proceso archivistico que consiste en el desarrollo de un conjunto de acciones orientadas

a clasificar, ordenar y asignar los documentos de una entidad.

2.2.46. Valoracion documental.

Proceso por el cual se determinan los valores primarios y secundarios de los
documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de archivo.

(http://www.archivogeneral.gov.co/).
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2.2.5. Caracteristicas del Archivo Fisico

Con el fin de que el archivo cumpla con su contenido y sea Util a la empresa debe tener

las siguientes particularidades:

Sencillez, es decir que su manejo no sea complicado u que no conduzca a referencias

confusas.
Adaptable a las circunstancias del negocio y sus necesidades.
De facil acceso, para que los documentos puedan ser encontrados facilmente.

Que la persona que maneja sea agil conozca de la materia, para que el trabajo pueda

realizarse en el menor tiempo.

Que este ubicado en un lugar claro, comodo y ventilado.
(Quiroz, 1001 Sugerencias para la Secretaria eficaz, 2004, pag. 137).

2.2.5.1. Objetivos del archivo fisico

Identificar el sistema de archivo que se utilizara para la optimizacién de la Gestidn
Documental en el Area de Riesgos de Trabajo de la Unidad Provincial de Prestaciones y
Riesgos del Trabajo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, Direccion Provincial

Chimborazo.

Determinar, en base a un diagnostico del Area de Riesgos del Trabajo, cuales son las

deficiencias en cuanto al manejo de la documentacion interna y externa.

Elaborar el disefio de una Propuesta de un Sistema de Archivo para la optimizacion de
la Gestion Documental del Area de Riesgos de Trabajo del Instituto Ecuatoriano de

Seguridad Social Riobamba.

Mantener en reserva, bajo seguridades especiales los documentos legales, los mismos
gue en algunos Tramites de continuidad son necesarios.
(Pascual, 2006, pag. 41).
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2.2.5.2. Importancia del Archivo fisico

Es aquella parte del manejo de documentos que se relacionan principalmente con la
clasificacion, arreglo y conservacion de documentacion para que pueda ser localizada

rapidamente cuando se necesite. (Stewart, 2000).

Llevar ordenadamente un archivo es una de las funciones imprescindibles que
desempefia la secretaria, ya que de ello dependera que todas las actividades y gestiones
de la oficina se realicen sin error de informacion de ahi nace la incalculable importancia
del archivo dentro de las actividades de toda organizacion, institucion o empresa.
(Cultura de ediciones, 1998, pag. 178).

2.2.5.3. Funciones del archivo fisico

Para que el trabajo en una oficina se desarrolle adecuadamente es imprescindible que la
informacién y documento utilizado estén ordenados y archivados correctamente. El
volumen de informes, cartas, expedientes, documentos oficiales y mercantiles va
creciendo en la empresa, por este motivo esencial que el funcionamiento de un archivo

redna unas condiciones que la empresa deberé planificar previamente:

v" Precisar. EI método para que la clasificacion sea sencilla, de facil de manejar y

de comprender para las personas que lo utiliza.

v" Determinar criterios de seleccién de los documentos que se deben archivar.

v" Establecer unas normas internas de consulta.

v Disponer de sistemas de seguridad adecuados, camaras ignifugas y blindadas

gue garanticen la conservacion de los documentos.

v" Realizar la gestion documental de forma que sea econémicamente estable.
(Oscar S. Esttrella, 2013).

24



2.2.5.4. Finesy objetivos del archivo

La finalidad del archivo es guardar y clasificar todos los documentos que se recopilan
en la gestion empresarial o institucional, por lo que la existencia del archivo en
cualquier institucion es consecuencia para que las actividades se lleven con eficiencia y

eficacia. Mientras que los objetivos estan definidos de la siguiente manera:

1.- Que sea posible localizar los documentos de forma facil, rapida y correcta.
2.- Que los documentos se conserven en buen estado.

3.- Que el espacio fisico ocupado por el archivo sea lo menor posible.

4.- Que se evite la duplicidad de documentos, copias entre otros.

5.- Que se utilice el sistema o método de clasificacion, claro, eficiente y sencillo, capaz
de que otra persona que no sea ella tenga acceso a estos archivos.
(Tatiana, Septiembre 2004, pag. 3).

2.2.6. Ventajasy desventajas del archivo

2.2.6.1. Ventajas

Gestion y control efectivo, sencillez, rapidez y ahorro de una forma sencilla.

La organizacion tiene acceso instantdneo a toda la documentacidn necesaria para su

actividad de negocio.

Reduccion de tiempo de consultas y tareas de archivo.

Ahorro de espacio fisico, resolucion del problema de localizacion de documentos.

Facilita que la informacion se comparta y se aproveche de forma mas eficiente.
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Se reducen drasticamente situaciones como la duplicidad de documentos archivados,
fotocopias innecesarias, dobles grabaciones de datos, seguridad y fiabilidad de la

informacién y documentos de gran valor para la organizacion.

2.2.6.2. Desventajas

Cuando un sistema de archivo se hace por area de empresa la desventaja es que la

informacion no esta consolidada en una sola parte.

En cada dependencia hay una persona para el manejo del archivo o no existe una

persona encargada del mismo.

Se pierde tiempo y se debe contactar a varias personas para obtener la informacion.
(Alarcon, 2006, pag. 102).

2.2.6.3. Espacio

Se refiere al local que se disponga de acuerdo a la razén social de la empresa o
institucion, es decir una institucion con un considerable nimero de empleados tendra su

archivo general, independientemente del que se tenga por departamento u oficinas.

Cuando se trata de archivos generales estos espacios deben ser independientes y
exclusivos, con excelente iluminacion natural, ya que el trabajo del archivo requiere
mucha atencidn en el contenido de los documentos para poder ordenarlos y clasificarlos

correctamente.

Si no fuera posible disponer de luz natural, hay que pensar en una adecuada iluminacion
artificial. (Ibod, pag. 434).

2.2.6.4. Ventilacion

Es otro factor de gran valia en una oficina de archivo ya que este proporciona confort y
bienestar en la salud de los que laboran en ella, un archivo cerrado, con mala renovacion

de arte, acumula la formacion de polvo en los documentos.
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La temperatura es importante para la proteccion de los documentos debe oscilar entre 18
y 20 grados, con una humedad relativa de 40 por ciento. (Ibdd, pag. 434).

2.2.6.5. Unidades de conservacion

La capacidad de un mueble de archivo se mide por metros lineales de archivacion lo
que significa que hay que tratar de elegir siempre archivos que admitan mayor cantidad

de documentos en menos espacio, teniendo en cuenta la superficie local.

Las unidades de conservacion se elegiran de acuerdo al tipo de negocio a que se dedique
la institucion o empresa, el tipo y tamafio de los papeles, o la cantidad de material que

se va archivar o a la frecuencia con que se necesite el material.

Entre las unidades de conservacion estan las carpetas de muelle y con solapa, que son
las apropiadas para preparar el material que el jefe debe llevar a una reunion o un viaje.
Se utilizan para archivar informes de bajo volumen, las carpetas colgantes, miscelaneas
e individuales, suelen archivarse en armarios o cajones con guias, se utilizan para
documentacién poco voluminosa permitiendo su ordenacion especifica. (Ibdd, pag.
435).

2.2.7. Efectos del archivo tradicional en el desarrollo laboral de la secretaria

Dentro de las multiples actividades que realiza la secretaria, se encuentra la labor del
archivo, del cual se deben tener un acertado manejo y dominio de las técnicas
frecuentemente utilizadas debido a esta actividad de vital importancia el
desenvolvimiento de las actividades que se desarrollan en las instituciones pablicas y
privadas. De la correcta manera de archivar depende la localizacion de los documentos

que se requieren en determinados momentos, ya sea para su uso externo e interno.

Es facil establecer que gracias a los avances cientificos y a la introducciéon de los
medios informaticos en el campo empresarial, la actividad de archivar de manera
tradicional, estd cayendo en desuso y esta siendo reemplazado por la revolucion

tecnologia. Sin embargo, mientras esto suceda, en algunas instituciones publicas y
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privadas, el manejo del archivo tradicional se mantendra vigente, a pesar de lo lento y

mondtono de la actividad y de la renuncia al cambio de secretaria y directivos.

A pesar de ello, los efectos que tienen el archivo tradicional en desarrollo de las
actividades laborales de las secretarias, ha sido positivo, ya que debido a su creatividad,
organizacion y funcionalidad le ha permitido tener dominio del archivo y un manejo
adecuado del mismo, procurando el desarrollo y prestigio de la institucién donde labora.
(Tatiana, Septiembre 2004, pag. 3).

2.2.7.1. Manejo del archivo tradicional

El funcionamiento de las instituciones y empresas en la vida econémica genera una
enorme cantidad de informacion la cual se deriva de la necesidad de almacenar y
archivar todo ese volumen de documentos escritos en forma ordenada a través de

procedimientos de archivo que faciliten su basqueda de manera rapida, agil y eficiente.

2.2.7.2. Funciones bésicas

Recopilar
Consiste en reunir de manera ordenada toda la informacion que se genera en una

institucién o empresa.

Seleccionar

Radica en separar los documentos que no son de uso frecuente para ser archivados en

otro lugar.

Clasificar

Significa ordenar por clase, tema o asunto la documentacion que se ha recopilado.

Conservar
Se trata de guardar y conservar los documentos de manera segura protegiéndolos contra

el fuego, humedad, polvo, mala utilizacién y degaste.
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Difundir

Se basa en la transmision de los documentos muchas veces, la informacion requiere ser
difundida a otros departamentos de la institucion y/o a los usuarios, para lo que es
preciso ubicada en lugares visibles para que sea leida y asi tenga conocimiento del

control del documento.

2.2.7.3. Principios basicos

Orden

Este consiste en la manera de cdmo llegan los documentos al archivo y de que tratan,
para lo cual se debe proceder con los siguientes pasos:

Recepcidn
Clasificacion
Apertura
Sello

Ingreso

Arreglo

Hace referencia a la forma de mantener ordenadamente los papeles dentro del archivo.
Es decir, se procede primero a su distribucion: tramite, respuesta u despacho del

documento.

Referencia

Este principio trata de la organizacion del archivo, los documentos hay que utilizarlos
en algin momento y se buscan de acuerdo a las referencias anotadas, tomando en cuenta

lo siguiente:

Método o técnica utilizada para archivar.
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Préstamo de documentos.
Evaluacion de documentos organizados.
Eliminacién de documentos.

Organizacidn de archivos permanentes. (Tatiana, Septiembre 2004, pag. 3).

2.2.8. ¢Porque debemos saber algo de Administracion de la documentacion?

Porque La administracion de documentos es importante porque proveen para el manejo,
conservacion, localizacion, produccion y uso eficaz de la informacion que es vital para

las instituciones, te imaginas una empresa sin archivo.

En nuestra vida cotidiana practicamos archivar, cuando guardamos los recibos de los
servicios, consignaciones bancarias, con el fin de tener prueba que si realizamos dicha
actividad.
(http://tecni-archivo.blogspot.com/2010/10/ventajas-y-desventajas-del-uso-de-
los.html).

2.2.9. ¢Para queé sirven los Archivos?

Los archivos son esenciales en las relaciones industriales y comerciales de una
institucion porque le permite lograr sus propdsitos intercambiando informacion la cual

es vital para que las instituciones puedan llevar a cabo sus operaciones.

Los documentos archivados son importantes para que las instituciones puedan

funcionar, les sirven a las empresas para:

Base para tomar decisiones y planear el futuro.
Como evidencia.

Para propdsitos de impuestos.

De apoyo en procedimientos legales.

Para cumplir con requisitos legales.
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(http://tecni-archivo.blogspot.com/2010/10/para-que-sirven-los-archivos.html).

2.2.10. Que es un Sistema de archivo

Archivo (File) es una coleccién de registros similares. El archivo es tratado como una
entidad individual por los usuarios y las aplicaciones y puede ser referenciada por el
nombre. Los archivos tienen nombres Unicos y pueden crearse y borrarse. En un sistema
compartido, los usuarios y los programas tienen garantizado o denegado el acceso a
archivos completos. En algunos sistemas mas complejos, dicho control se aplica a los

registros o a los campos. (http://www.monografias.com/trabajos6/sistar/sistar.shtml).

“Un sistema de archivos es un conjunto de tipo de datos abstractos que son
implementados para el almacenamiento, la organizacion jerarquica, la manipulacién, el
acceso, el direccionamiento y la recuperacion de datos. Los sistemas de archivos
comparten mucho en comun con la tecnologia de las bases de datos".

(http://sistemasarch.blogspot.com/2010/06/definicion-de-sistemas-de-archivos.html).

2.2.11. Funcidn de la secretaria actual en la era del computador

El espectacular avance de la tecnologia en los Gltimos tiempos ha dotado a la oficina
moderna de recursos, impensables hasta hace poco, que facilitan menormente el trabajo
en las instituciones publicas y privadas. Entre estos recursos, ocupa un lugar preferente

la computadora con sus multiples posibilidades y variedades.

La computadora se ha convertido en una herramienta del trabajo que permite mejorar y
perfeccionar la funcién laboral a través de uso, constituyéndose en un ente electrénico
cuya estructura interna implica tareas complejas como almacenar de forma masiva
grandes cantidades de datos, a las que anteriormente solo tenian acceso expertos y
especialistas, quienes eran los encargados de digitar estos datos. Sin embargo, en la
actualidad los ordenadores han alcanzado un sofisticado avance u su uso ya no es
reservado, por el contrario, la computadora se ha convertido en una arma poderosa para

beneficio de muchas personas y de manera particular a las funciones secretariales.

Este procesador de datos responde a los requerimientos de la exigencia laboral, debido a

que las caracteristicas principales son su agilidad y rapidez que ofrece, que de una
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manera sorprendente han transformado la actividad humana, particularmente en las

labores o actividades de las instituciones publicas y privadas.

Como herramienta de trabajo en el plano secretarial, la computadora permite a la
funcidn secretarial realizar operaciones matematicas y logicas, con asombrosa rapidez y
almacenar enormes cantidades de informacion, de formatos y bases de datos de dan
lugar a documentos diferentes destinados a otras personas o areas con solo actualizarlos.
Sus aplicaciones son limitadas, considerada una herramienta de trabajo tan poderosa que
practicamente no existe ningun sector productivo, comercial o administrativo que no la

utilice.

La variedad de beneficios que brinda la computadora, ha sido una razon fundamental,
para que jefes y directivos, la hayan introducido a su campo laboral, convirtiéndose en
la herramienta indispensable en las instituciones, ahorrando tiempo, y ejecutando
actividades en el menor tiempo posible, asegurando eficiencia y eficacia, beneficios que
han sido aprovechados por las secretarias para mejorar las funciones que desempefian,

garantizar que el trabajo se ejecute con responsabilidad, precision y rapidez.

En el mundo competitivo actual, junto con innovacién tecnoldgica exige que la
secretaria tenga una preparacion técnica y una experiencia profesional muy amplia, a fin
de que pueda cumplir con eficiencia y dinamismo la ejecucion de su trabajo, por lo que
ella, debe poseer habilidades personales, como saber comunicarse, conocer cuales son
las tareas especificas de los directivos, de sus responsabilidades trabajar en equipo de
forma eficaz. Manejar por lo menos un idioma extranjera (ingles). Debe poseer
conocimientos de las técnicas de asertividad, que le ayudaran a tener seguridad en si
mismo, conoce reglas de datos, localizacion de informacion, soportes, documentacion,
hojas de célculos, aplicaciones informaticas, archivo computarizado, entre otras ayudas

que ofrece la computadora.

Para la secretaria actual, el uso de la computadora como herramienta de trabajo, ha sido
soporte fundamental dentro de sus actividades, debido a que su trabajo es muy
complejo, y ciertas tareas como receptar, clasificar y archivar la documentaciéon que se
genera en la institucion requieren de tiempo y espacio, por lo que la ayuda que brinda la

computadora a través del archivo computarizado la libera del trabajo mondtono.
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Archivar no es una tarea sencilla; requiere unos criterios de ordenacion légica, una
metodologia adecuada y un seguimiento constante de los documentos a registrar de
forma que la secretaria o la persona encargada del archivo sepa donde y como encontrar
el documento requerido y que puede ser de vital importancia para la institucién, mucho
mas, si el sistema utilizado es el computarizado, ya que la secretarial actual, esta ligada
y supeditada a los cambios tecnolégicos e informaéticos de la era actual.

La secretaria moderna tiene en sus manos las labores de documentacion y archivo
apoyadas en los beneficios que brinda la computacién con su herramienta basica la
computadora, le ofrece una forma diferente de archivar, clasificar, registrar
automaticamente y recuperar informacion, sin olvidar aspectos tan importantes como la

difusion de los archivos en especial cuando se trata de informacion confidencial.

En la actualidad, la secretaria de las instituciones publicas y privadas, esta familiarizada
con los modernos sistemas de archivo u organizadores de informacién, los que son de
facil aprendizaje y le ha permitido un manejo acertado en su utilizacion, aprovechando
esto para proveer de mayor agilidad, efectividad y eficiencia a las funciones que
desempefian y simplifican a la vez los trabajos en la oficina. A pesar de desconocer los

sistemas mas actualizados y con los que se trabajan a nivel de red.

Para la secretaria actual, el manejo de la informacion a través del archivo
computarizado, representa un desafio a sus conocimientos, ya que la variedad de los
paquetes informaticos de programacién (archivos ejecutables y no ejecutables), y la
introduccion de Internet, han logrado ventajas en el desenvolvimiento de las actividades
que realizan donde laboran, ya sean publicas o privadas.

(Sistema de Gestion de archivos File Management Systems).

2.2.12. Definicion de documentos

Grafico N. 4: DOCUMENTOS




2.2.12.1. Documentos

Proviene del Latin documentum. “significa diploma, carta, relacion u otro escrito que

ilustra acerca de algun hecho principalmente de los historicos.”.

Un documento es un testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de
sus funciones por instituciones o personas fisicas, juridicas, publicas o privadas,
registrado en una unidad de informacién en cualquier tipo de soporte (papel, cintas,
discos magnéticos, fotografias, etc.) en lengua natural o convencional. Es el testimonio
de una actividad humana fijada en un soporte, dando lugar a una fuente archivistica,

arqueoldgica, audiovisual, etc. (es.wikipedia.org/wiki/Documento).

Es un material representativo, es decir, capaz de representar algin hecho. EI documento
es la parte esencial de esta definicidn. Es la exteriorizacion del pensamiento, perceptible

para la vision y no para la parte auditiva. (Aguilar, 2001, pag. 7).

El término gestion documental o gestion de documentos, puede tener distintos
significados en el contenido empresarial. En la mayor parte de los casos, se entiende
como gestion de los “papeles” que, en casi todos los contextos, es la capacidad de las

personas para guardarlos y encontrarlos cuando los buscan.

Se podria mencionar que la gestién documental es una actividad que naci6 debido a la
necesidad de “documentar” o fijar actos administrativos y transacciones legales y

comerciales por escrito para dar fe de los hechos.

La gestion consiste en el uso de tecnologia y procedimientos que permiten el manejo y

acceso unificado a informacion generada en la organizacion, empresa o institucion.

Es necesario establecer procedimientos técnicos que permitan estandarizar la aplicacion
de procesos archivisticos desde el ingreso del documento hasta la custodia de todos los
documentos de propiedad de la instituciones publicas el cual esta normado
mediante resolucion CNA-001, publicada en el Registro Oficial N.67 del 25 de Julio del
2005, el Consejo Nacional de Archivos expide el Instructivo de Organizacion Basica y

34


http://es.wikipedia.org/wiki/Informaci%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Lengua_natural

Gestion de Archivos para cumplir con lo dispuesto en la Ley Orgénica y Reglamento
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. En teoria es necesario
conocer el tiempo de conservacion de los documentos en atencion a su valor

administrativo, legal, financiero o historico. (Cruz, 2013, pag. 18).

2.2.12.2. Importancia de los documentos

Un documento recoge un acto o hecho realizado por una institucion o por una persona,
ya sea fisica, juridica, publica o privada. Este acto o hecho se recoge en un soporte, bien
sea en un papel o, como la tecnologia ha avanzado muchisimo, actualmente puede
hacerse en un cd, una cinta, fotografia, o cualquier otro tipo de soporte que pueda
conservarse. Esto genera a su vez un archivo, que puede ser de todo tipo, desde el

arqueoldgico, audiovisual, legal, etc.

El valor que se encuentra en el documento esta en que no sélo recoge un acto, hecho,
sino que una vez realizado y archivado, con el paso del tiempo se convierte en una parte

de la historia, que puede ser pequefia o grande.

La importancia del documento es que es algo que en su momento ha sido tangible, que
recoge un hecho concreto que podemos conocer en la actualidad y, de la misma manera,
podemos guardar todo tipo de documentacion hoy dia para que en nuestras futuras

generaciones sepan y se informen de como era nuestra sociedad.

El documento ha sido siempre una necesidad de las personas por recoger cualquier tipo
de acto o hecho por escrito, para que éste quede registrado y, en caso de que una de las
dos partes lo niegue, se pueda presentar como elemento que dirima la veracidad del acto
en si. (http://www.importancia.org/documento.).

2.2.12.3. Administracion de documentos

Es el proceso de planificar, organizar, dirigir y controlar todas aquellas actividades
relacionadas con la creacion de los diferentes documentos, asi como su mantenimiento,
conservacion temporera, localizacion, proteccion, control, uso y disposicion o0

conservacion permanente. (Correa, Adiministracion de documentos, 2003, pag. 9).
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2.2.12.4. Necesidad de los documentos

Los documentos son esenciales para que cualquier organizacion pueda funcionar. La
informacidn que contienen es vital para sus operaciones diarias. La informacién sobre
los eventos pasados y presentes sirva a las instituciones.
(Correa, Adiministracion de documentos, 2003, pag. 9).

2.2.12.5. Servicio de consulta de documentos

Consiste en poner a disposicion de los usuarios los documentos o expedientes de cuya
conservacion somos responsables. Puede ser interesante, para fines estadisticos, utilizar

un registro de consulta.

Un registro de consulta es un documento que indica todos los documentos o expedientes
que se han consultado. La informacidn contenida en este riesgo incluye el nombre de la
persona que consulta, la fecha de consulta, el documento o el titulo del expediente
consultando y el nimero de registro. (Etier, 2000, pag. 64).

2.2.12.6. Servicio de préstamo de documentos activos

Los riesgos de perder los documentos siempre estan presentes y la mejor manera de
evitarlos es conocer en todo momento donde se encuentran de los cuales somos
responsables. La solucién idénea es no dejar ningun original en circulacion y emitir una
copia del documento solicitado. Las desventajas de este método son primeramente la
produccién de fotocopias y, en el caso de un expediente, el tiempo y el costo de una
produccion masiva de fotocopias. Por tanto, es necesario hacer responsable al personal
que presta el expediente.

(Etier, 2000, pag. 62).

2.2.12.7. Programa de manejo documental

El objetivo de la lectura y del estudio de este capitulo es integrar los diferentes

elementos que componen un programa de manejo de documentos.
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Un programa de manejo de documentos es un conjunto de reglas y procedimientos que
rigen las operaciones relacionadas con esta actividad.

Los programas de manejo de documentos se basan en una politica de manejo de
documentos. Para prepararlos bien es necesario conocer a la organizacion y sus

documentos, y tomar decisiones en cuanto a la futura organizacién de documentos.

Estos programas comprenden diferentes sistemas: el plan de clasificacion, el inventario
de los documentos, el calendario de conservacion, la administracion del almacenaje y

del centro de archivos, etc., etc.

2.2.12.8. Politica de manejo de los documentos

La politica de manejo de documentos sirve, en lo que se refiere a los organismos

publicos, para satisfacer las exigencias de la ley sobre los archivos.

Por otra parte, una politica de manejo de documentos sirve para dar a conocer la
voluntad de la direccion de una organizacion respecto a sus documentos, este 0 no

obligada por la ley.

2.2.12.9. Los objetivos de una politica de manejo de documentos son:

Garantizar un marco de manejo para los documentos

Facilitar el ordenamiento

Facilitar la localizacion

Reducir el tiempo dedicado al manejo de los documentos

Garantizar la proteccion de los documentos esenciales

Garantizar la proteccion de los documentos confidenciales

Garantizar la conservacion de los documentos con valor administrativo, legal e histérico

Destruir los documentos inutiles

La politica de manejo de documentos determina también las responsabilidades de la

creacion del programa de manejo de documentos, su implantacion y su funcionamiento.
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2.2.12.10. Analisis de la situacién

Antes de instaurar un programa de manejo de documentos, es necesario comenzar por
conocer la situacién de la organizacion, asi como los espacios de conservacion y los

documentos
La organizacion:

La estructura de la organizacion:

El organigrama.

Las divisiones administrativas.

Los tipos de empleos.

Los objetivos de la organizacion:

La mision.

Las realizaciones.

Las actividades de cada division administrativa.

Los temas tratados por la organizacion.

La conservacion fisica de los documentos

Los espacios de conservacion (almacén, centrero de archivos, local) y los muebles para

organizacion (archivero, estante, caja).

Los documentos:

Los tipos de documentos.
El valor de los documentos.
Los documentos en serie y por pieza.

El soporte de los documentos.

2.2.12.11. Ordenamiento de los documentos

El ordenamiento es centralizado o descentralizado.
El plan o los planes de clasificacion.

La localizacion.
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Las copias.
La circulacion de los documentos.
La conservacion de los documentos.

La proteccién de los documentos.

2.2.12.12. Centralizacion o descentralizacion de los documentos

La descentralizacion total o parcial, o la descentralizacion de los documentos activos es
una decision importante que se toma durante la elaboracion de la politica de manejo de

documentos. He aqui una explicacion de cada una de estas alternativas.

Centralizacion total

Una centralizacion total de los documentos significa agrupar todos los documentos

activos en un mismo lugar. Por tanto, en principio, no existen archivos en la oficina.

Ventajas

Menos duplicacion.
Mayor factibilidad de ordenamiento.
Mayor factibilidad en el control de la informacién.

Menor inversién de tiempo en el ordenamiento.

Desventajas

Requiere traslado.

Puede suscitar problemas si varios personas, trabajan con el mismo expediente.

Centralizacién parcial

Es el hecho de conservar en la oficina los expedientes con los que se trabaja, pero tan
pronto como se termina a actividad relacionada con el expediente, este de devuelve a un

lugar de conservacion central hasta el fin de su periodo activo.

39



Ventajas

Menos duplicacion.
Las oficinas no se sobrecargan con material para colocacion.

Los expedientes estan cerca de la persona que los utiliza.

Desventajas

Requiere traslados

Descentralizacion: La descentralizacion quiere decir no tener ningun local de

conservacion centralizado para los expedientes.

Cada persona conserva sus expedientes en su propia oficina.

Ventajas

No hay traslados.

La persona tiene cerca de ella todos los documentos relacionados con su trabajo.

Desventajas

Mucha duplicacion.
Todo el personal invierte tiempo en ordenar sus documentos.
La informacién esté dispersa.

Las oficinas pueden sobrecargarse con material para ordenamiento.

2.2.13. Uniformidad

Un programa de manejo de documentos es uniforme si exige que todo el personal utilice
procedimientos establecidos para todas las fases de la vida de un documento, desde su
creacion o recepcidn hasta su destruccion o conservacion final, en el caso de todos los

documentos de la organizacion.
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2.2.13.1. Uniformidad en el plan de clasificacion

Para un plan de clasificacion, la uniformidad es hacer obligatoria la utilizacion de
registros precisos y descriptores predeterminados para todos los documentos de la

organizacion.

Ventajas

Sistematizacion el ordenamiento de los documentos

Elimina el uso de varios programas de clasificacion diferentes

Facilita el aprendizaje en caso de cambiar de personal

Ayuda a una mejor localizacién de la informacién

Clasifica los documentos por temas y no por unidad administrativa. Asi en el caso de

que cambie la estructura administrativa, el plan de clasificacion sigue siendo pertinente.

Desventajas

Requiere la reorganizacion de todos los expedientes.

Cambia los habitos de trabajo.

2.2.13.2. Uniformidad de los procedimientos de funcionamientos

Es esencial para el éxito en la implantacion de un programa. Ya sea para la creacién, la
recepcion, la circulacion, la transparencia o la destruccion de los documentos, la
uniformidad de los métodos de trabajo evita la improvisacién o la acumulacion por falta

de directivas precisas que seguir.

Ventajas

Proporciona la personal un método de trabajo adecuado.

Evita la acumulacion.
Protege los documentos esenciales y confidenciales.

Facilita el aprendizaje en caso de que cambie el personal.
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Desventajas

Cambia los hébitos de trabajo.

2.2.13.3. Puesto de ordenamiento

Es una unidad definida en el interior de una organizacién. Esta unidad queda
determinada por la conservacion de los documentos y por las responsabilidades que esta
conlleva. Los puestos de ordenamiento no corresponden necesariamente a la estructura

administrativa de la organizacion.

2.2.14. Eleccion de un programa de manejo de documentos

Se elige en funcion de las necesidades de la organizacion, de los problemas de las

expectativas y de las realidades de tiempo y costos.

Es importante no caer en el error de instalar un sistema demasiado complejo que solo
una persona especializada pueda comprender y utilizar o, por el contrario, deja un
margen demasiado grande para maniobrar (camino que lleva directamente a la

anarquia).

Los mejores medios para hacer una buena eleccion son:

Conocer bien la organizacion, sus estructuras y misiones

Saber exactamente de qué manera maneja en la actualidad sus documentos

¢ Cuales son las necesidades, enunciadas con mayor sencillez posible?
¢De qué manera podrian resolverse los problemas?
¢Son realista las expectativas?

¢ Cuales son exactamente los recursos que pueden dedicarse al manejo de documentos?

2.2.14.1. Definicidn de las responsabilidades

Cuanto mas precisas sean las responsabilidades, menos posibilidad habra de

controversia.
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Responsabilidad de la Direccion General.

Adoptar una politica, difundirla y aplicarla.
Responsabilidad del manejo de documentos.
Elaborar directivas relacionadas con el manejo de documentos.

Elaborar, implantar y mantener al dia el plan de clasificacion y calendario de

conservacion.

Controlar el plan de clasificacion y consolidad (agregando, eliminando, eliminando).
Conservar los documentos semiactivos e inactivos.

Administrar el almacén vy el centro de archivos.

Responsabilidad de los puestos de ordenamiento.

Asegurarse de que todo el personal, con las responsabilidades de su puesto de
ordenamiento, organice sus documentos de acuerdo con el programa y respecte los

procedimientos.

Servir de recursos humanos durante la fase de implantacién y durante el seguimiento.

2.2.14.2. Implantacién de un programa

Conlleva una reorganizacion fisica de los expedientes, un nuevo método de trabajo y un

cambio total de los antiguos habitos.

Es una operacion técnica, y cuanta mas preparacion y apoyo tenga con base en un
método racional y preciso, méas facilitaran las operaciones que requieran esta

implantacion.

Planeacion

La planeacion de la implantacion de un programa de manejo de documentos es una

etapa vital. El orden de implantacion por puesto de ordenamiento debe realizarse en
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funcién de la urgencia provocada por un mal ordenamiento de documentos, por orden
jerarquico, administrativo o incluso de acuerdo con el entusiasmo manifestado por un

puesto de ordenamiento.

La primera implantacion sirve de modelo, se publicidad y de prueba de la eficacia del

nuevo programa de manejo documental.

Lo ideal es presentar un “plan de implantacion, es decir, un documento que explique
paso por paso todas las fases de esta etapa. Este plan ademas de servir de guia y de
instrumento para el entrenamiento, ayudara al personal a sentirse seguro, puesto que

podré consultarlo en cualquier momento.

2.2.14.3. Procedimientos de implantacién

Todos los documentos activos deben clasificarse de acuerdo con el plan de

clasificacion.

Todos los documentos activos deben estar organizados en expedientes.

Todos los documentos activos deben estar organizados segun todos los procedimientos

previstos.

Todos los documentos semiactivos deben ser transferidos al almacén de semiactivos

siguiendo los procedimientos previstos.

Todos los documentos inactivos deben ser transferidos al centro de archivos.

Todos los documentos que deben ser destruidos, de acuerdo con el calendario de
conservacion, deben eliminarse siguiendo los procedimientos de destruccion de

documentos.

Todos los expedientes activos, semiactivos e inactivos deben aparecer en el indice.
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2.2.14.4. Aspecto humano de la implantacion

Un programa de manejo de documentos es un servicio y no una obligacion molesta,

envuelta por una estructura de acero.

La actitud de reorganizar demasiado rdpido y de manera enérgica los habitos, solo
conduce a una mayor resistencia al cambio. Es preferible establecer un enfoque
diferente, de acuerdo con la personalidad del responsable del ordenamiento. Los hébitos
de trabajo pueden codificarse mas facilmente si se opta por explicar en vez de dirigir.
Cada uno conoce sus expedientes, y participar en la implantacion de un programa de

manejo de documentos es un intercambio de conocimientos.

Inmiscuirse en los archiveros de una persona es provocar en ella la aparicion de temores
ocultos, que se manifiestan de diferentes maneras, segun el caracter del individuo; pero
basicamente, con un enfoque de seguridad y una actitud de confianza podemos esperar
los mejores resultados, de ahi la importancia de creer uno mismo en su producto.
Porque si el lenguaje exterior puede ocasionar el cambio momentaneo, un ser humano

amedrentado captara rapidamente se esta enfrentando a la incertidumbre.

2.2.15. Materiales para el ordenamiento

Folder: Es una especie de sobre de cartdn ligero que sirve para acomodar documentos.
Existen dos tipos de tamafios: folder tamafio oficio, de 22 x 34.5 cm, y el folder tamafio

carta, de 22 x 29 cm.

Caja: Sirve para conservar los documentos semiactivos e inactivos. Sus dimensiones

son 25.5cm x 30.5 cm x 38.0 cm.

Etiqueta: Es una banda de papel adhesivo sobre la cual se inscriben el nimero de
registro y el descriptor de un expediente. Existen muchos modelos en el mercado. Lo
importante es elegir una etiqueta que tenga suficiente espacio para escribir toda la

informacidn de identificacion del expediente.

Archivero: Es un mueble en el cual se acomodan los documentos. Existen dos modelos

estandar para los documentos de papel, que son el archivero horizontal y el archivero
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vertical. Existen también archiveros especiales para ciertos soportes de documentos,

como el archivero para planos y el archivero para microfichas.

Estante metalico: Sirven para colocar las cajas. Se utilizan para acondicionar el

depdsito de documentos semiactivos y el centro de archivos.

2.2.16. Plan de clasificacién

Es una lista de palabras o grupos de palabras acompafiada de una indicacién numérica,

alfabética o alfanumérica.

Obijetivos del plan de clasificacién

Permite asignar un lugar preciso a todos los documentos de una organizacion. El lugar
en que se clasificara el documento estd determinado por su tema y el plan de
clasificacion es la lista de todos los temas posibles. Asi, es necesario encontrar el

namero de registro y el descriptor correspondiente a cada documento.

En plan de clasificacion permite catalogar los documentos de acuerdo con el orden de
los nimeros de registro que corresponden a un desglose l6gico de las actividades de la

organizacion

2.16.1. Elaboracion de un plan de clasificacién

Se realiza a partir de un profundo conocimiento de las actividades y documentos de una
organizacion. Este plan de clasificaciones deberd ser una fotografia completa de la
organizacion. Las principales herramientas para su elaboracién son el analisis de la

situacion y los inventarios.

2.8.16.2. Clasificacién

Es el proceso intelectual por medio del cual determinamos el tema de un documento.
Enseguida, con ayuda del indice y del plan de una clasificacion, decidimos bajo que
descriptor y bajo qué numero de registro se clasificara el documento en el programa de

gestion manejo de documentos. Este proceso de divide en cuatro etapas:
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Etapa 1. Conocer el documento. No es necesario leer el documento completo, pues

existen palabras clave para delimitar cual es el tema.

Etapa 2. Consultar el indice del plan de clasificacion. Cuando el tema ha sido
determinado, es necesario encontrar la direccion del documento de acuerdo con el plan

de clasificacion.

Etapa 3. Clasificacién de su documento en el expediente. Una vez que usted ha
encontrado el nimero de registro y el descriptor correspondiente a su tema, es necesario
verificar si se ha abierto un expediente que retna todos los documentos sobre el tema.

Para hacerlo, se consulta el indice de los expedientes de su puesto de ordenamiento.

Etapa 4. Agregar un nuevo expediente. Para abrir un nuevo expediente, necesario
seguir el procedimiento de preparacion material de un nuevo expediente y agregar el

descriptor y su numero de registro al indice de su puesto de ordenamiento.

2.2.16.3. Control centralizado del plan de clasificacién

Debe ser controlado por una sola persona o una sola unidad administrativa. No debe
hacerse ninguna modificacion en el plan de clasificacion sin la autorizacion de esta
persona o0 de esta unidad administrativa. ¢Por qué? Sencillamente porque si todo el
mundo agrega descriptores y ndmero de registro, los quita o modifica, el plan de
clasificacion debe ser estandar y tener la misma presentaciéon para todas las personas

que lo utilizan.

Por tanto, la regla basica es que nada debe cambiarse en un plan de clasificacion sin la

autorizacion de la persona o de la unidad administrativa responsable de su control.

El método maés facil para seguir las correcciones del plan de clasificacion es el uso de un
formulario de solicitud de modificacién del plan de clasificacion. Asi, todo cambio tiene

valor oficial y es difundido entre todos los usuarios del plan de clasificacion.

47



2.2.17. Ordenamiento

Es una operacion manual que consiste en incluir un documento clasificado o expediente

en el programa de manejo de documentos.

2.2.17.1. Ordenamiento de un documento

Coloque el documento en el interior del expediente correspondiente a su numero de
registro. El ordenamiento de los documentos en el interior de los folders puede hacerse

de manera cronoldgica o l6gica, segun lo que se haya previsto en los procedimientos.

2.2.17.2. Ordenamiento de un expediente

Coloque los expedientes de acuerdos con el orden numérico en un archivero. Puede ser
conveniente indicar en la etiqueta exterior del archivero los nimeros de registro

extremos de los expedientes.

2.2.18. Localizacién

La localizacion consiste en buscar un documento o expediente ordenado de acuerdo con
el plan de clasificacion, y esto se hace con la ayuda del indice. Un indice es un
documento que presenta en una lista todos los descriptores, asi como sus nimeros de

registro, y puede ser alfabético o numérico.

El indice del plan de clasificacion comprende todos los descriptores posibles.

Por tanto, el indice de un puesto de ordenamiento generalmente no incluye todos los

descriptores posibles ofrecidos por el plan de clasificacion.

El conjunto de todos los indices forma el indice general, que comprende todos los

expedientes de la organizacion.
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Lista de indices que podrian producirse, ademas del indice del plan de clasificacion
y de los indices de puestos de ordenamiento.

indice general de todos los documentos.

indice general de todos los documentos activos(es de uso cotidiano).

indice general de todos los documentos semiactivos (se consulta ocasionalmente).
indice general de todos los documentos inactivos (se consulta en raras ocasiones).

indice de los documentos activos por unidad administrativa.

indice de los documentos semiactivos por unidad administrativa.

indice de los documentos activos que contienen informacion confidencial (de acceso
limitado).

indice de los documentos semiactivos que contienen informacion confidencial (de

acceso limitado).

indice de los documentos inactivos que contienen informacion confidencial (de acceso

limitado).

2.2.18.1.Indices manual y computarizado

Es importante considerar las necesidades y los recursos disponibles antes de tomar una

decision sobre la elaboracion de los indices.
2.2.18.1.1.indice manual

Es elaborado intelectualmente por una persona. Se toman todos los titulos de los
expedientes (descriptores) y los nimeros de registro correspondientes, y se colocan en
orden alfabético de los descriptores o numérico del registro. El soporte de este tipo de
indice es el papel, sean fichas o un documento mecanografiado.

2.2.18.1.2. Ventajas
Bajo costo.

Facil de producir (requiere un buen conocimiento del abecedario).

El entrenamiento del personal para la produccion del indice es corto.
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No requiere ningln conocimiento sobre computacion.
2.2.18.1.3.  Desventajas

Largo tiempo de preparacion.

Alto riesgo de que se cometan errores.

Para todo cambio (agregados, omisiones, modificaciones) es necesario reiniciar el

documento.

2.2.18.2. Indice computarizado

Es el producido por un programa procesador de textos o base de datos, en general, se
utiliza un formulario de captura de datos que comprenda toda la informacion pertinente
a la produccion del indice. Hay un formulario para cada documento o expediente.
Cuando los datos que se refieren a los documentos o expedientes se capturan en
computadora, con la ayuda de ciertos comandos se puede producir el tipo de indice

deseado.
2.2.18.2.1. Ventajas

Rapidez de produccion.
Disminuye el riesgo de errores.

Se facilita la actualizacién de los indices.
2.2.18.2.2.  Desventajas

Requiere conocimientos de computacion
La produccién del indice es méas costosa

El tiempo de entrenamiento es mayor.

(Etier, 2000, pag. 62).
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2.2.19. Las personas que manejan el archivo deben tener las siguientes cualidades:

Orden y prolijidad en su trabajo.

Lealtad para con la oficina y reserva en el trato de comunicaciones e

informaciones que conoce.

Iniciativa y paciencia en el manejo de papeles.

Debe conocer los sistemas de clasificacion de archivo y organizar su trabajo.

Posee la aceptacion de sus jefes, compafieros, subalternos y el puablico que

requiere de sus servicios.

No debe tener alergia al polvo y el estado de salud debe ser satisfactorio,

especialmente visual.

2.2.19.1. Funciones, actividades y/o tareas del archivista

Coordina y controla la recepcién de la documentacion.

Identifica las carpetas donde va a ser archivado el material.

Recibe material para archivar.

Clasifica el material para archivar.

Codifica el material para archivar, de acuerdo al cddigo establecido.

Suministra expedientes y/o documentos a las diferentes unidades, segun la

normativa vigente.

Efectla la lectura de los documentos a archivar.

Archiva en los expedientes correspondientes los documentos recibidos.
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Ubica las carpetas nuevas en sus respectivos archivadores.

Retira e incorpora expedientes, carpetas con documentos u otros en los

archivadores.

Realiza inventarios de archivos, para la evacuacion de expedientes de inactivos y

documentos que han caducado.

Vela por la conservacion, restauracion y mantenimiento de la documentacion.

Participa en el disefio y ejecucion de instrumentos técnicos.

Lleva el control de préstamos de expedientes y/o documentos.

Revisa los controles de préstamos para verificar la fecha de vencimiento. En el lugar de
trabajo debe tener:

Comodidad implica tener los medios indispensables y bien ordenados para

facilitar la ejecucion de un trabajo bien organizado.

Facilidad para que se pueda ejecutar el trabajo en el menor tiempo posible, en la

forma mas perfecta y a menor costo.

Orden que es uno de los puntos esenciales para atender con eficiencia y en la

secuencia necesaria para ejecutar bien el trabajo.

Limpieza lo cual dard una buena imagen de la institucién o empresa, ademas de que

con esto se protege a los elementos que se involucran en lo material y humano.

2.2.19.2. El archivo en la oficina

En las oficinas modernas, el desarrollo cuantitativo de produccién de escritos se hace
cada vez mas completo. Por esto se hace necesario racionalizar las actividades y los
recursos, tomando conciencia, ademas, de que el archivo requiere muchas veces

mayor atencién que otras dependencias, desde el punto de vista econémico, para
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adecuar espacio, adquirir equipos modernos y apropiados, brindar servicio de
reproduccion, ya sea fotocopia u otros, asi como el personal capaz y recursivo que logre
relacionar entre si los elementos que lo integran, creando un sistema efectivo de

servicio.

Sin embargo, este trabajo es relativamente sencillo y las dimensiones de la empresa
no son factores determinantes de complejidad; sino que al llevar el archivo
técnicamente, se convertird en materia prima de trabajo para cualquier organizacion.
Toda oficina grande o pequefia esta obligada a organizar y a mantener su archivo

porque de él depende su existencia y desarrollo futuro.

Se puede decir que el archivo representa una especie de cimiento sobre el cual se
construye y opera una Empresa y en la cual laboran en pro y en beneficio de ella,

muchos componentes.

Un archivo constituye el desenvolvimiento normal y uniforme de las funciones de
una oficina, a mantener un ritmo de trabajo y a fortalecer los planes y proyectos futuros.
Debe estar completamente al dia y tiene que dar informacién a quien lo solicita en el

momento que se requiere.

El mundo entero gira alrededor de papeles, la vida moderna exige agilidad y
economia, lo cual implica que la administracion de sus papeles y archivos deben

funcionar correctamente.

Las oficinas que tienen organizada su administracion de archivo gozan de la bondad
de este servicio, del progreso que alcanza la institucion, de la comodidad con que
laboran el ejecutivo y empleados a mas de las personas o instituciones que requieren del

servicio de informacién a través del archivo. (Samaniego, 2009).

2.2.19.2.1. Proceso de archivar

Archivar es el procedimiento por el cual los documentos de una empresa se ordenan
sistematicamente, para ser conservados en forma tal que puedan ser recuperados
facilmente y sin equivocacion. Las etapas que nos llevan a concluir en forma correcta

nuestra tarea de archivar son:

53



Revisar todo documento antes de archivarlo, porque la insercion apresurada de un papel
oal cual no sele hadado el trdmite requerido, puede crear situaciones de

incumplimiento o negligencia que deterioran la imagen de la empresa.

Leer cada documento y familiarizarse con su contenido para recordar los papeles que

pasan bajo nuestro control.

Formar un indice al determinar las palabras de orden, clases y subclases, implica el
analisis sobre la materia y contenido del documento y sobre cdmo y donde debe
clasificarse. La secretaria ird creando un vocabulario propio y adecuado a la clase de
material que archiva, con el fin de formar un indice. Esto seré de gran utilidad cuando
sus funciones en esa dependencia o en el archivo terminen. Asi la persona que
continte su trabajo, podra conocer globalmente el archivo y guiarse constantemente.

Debemos elaborar este indice en las tarjetas de los ficheros.

Sefialar con l&piz y subrayar las partes del nombre que identifica el documento;
operacion esencial para poder hallar rapidamente el documento que nos han solicitado y

que sirve también para devolver dicho papel a su lugar.

Seleccionar el material que se va a archivar, es decir, hacer una ordenacion
preliminar del material, paso que reduce el tiempo y asegura el resultado de nuestra
siguiente actividad.

Archivar es, finalmente la accidén de intercalar los documentos en el lugar que les

corresponden en el archivo. (Ginez Z. V., 2010, pag. 5).
2.2.19.3. Normas para la organizacion y archivo de documentos

En lo referente al manejo de documentos, se tomara en cuenta las siguientes

normas:
Normas para la recepcidn de documentos

El ingreso de documentos se efectuara a través de la Secretaria del Area de Riesgos

del Trabajo, éste sera el punto de partida para regular la entrada de los mismos.

54



Tendra un original para el Area de Riesgos del que recepta, una copia para la Secretaria
General y otra copia para el Archivo General.

Los controles de comunicaciones que por error resulten anulados, seran archivados en

la Secretaria de Gerencia, el original y las copias, respetando su secuencia numérica.

La secretaria, mantendra las copias de las comunicaciones, debidamente organizados y
archivados, para que sirvan de base para el control, localizacion e identificacion de los

tramites.

El contenido de la correspondencia externa sera conocida por el Jefe
Departamental del Area de Riesgos del Trabajo, quien dispondra la accion a la Unidad
correspondiente, las comunicaciones internas deberdn seguir el 6rgano regular

establecido en la institucion.
2.2.19.4. Normas para el tramite y despacho de documentos

Cada Unidad seré responsable de efectuar el tramite dispuesto por el Jefe Departamental
a través de acciones, sumillando en el control de comunicaciones para lo cual permitira
la documentacidn requerida debidamente legalizada por el Responsable de la Unidad.
(Ginez Z. V., 2010, pag. 3).

2.2.20. Concepto de Gestién Documental

Es la gestion que realizamos a los documentos y registros mediante diferentes
actividades para lograr que la informacion generada este clasificada y ordenada con el

propésito de poderla recuperar/consultar en forma agil, pertinente y oportuna.

Conjunto de actividades que permiten coordinar y controlar los aspectos relacionados
con creacion, recepcion, organizacion, almacenamiento, preservacion, acceso y de

fusién de documentos. (Gallo, 2009, pag. 10).
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2.2.20.1. Desarrollo de la gestion Documental

Durante siglos, la gestion documental en las organizaciones fue el dominio exclusivo de
administradores, archiveros y bibliotecarios, cuyas herramientas manuales basicas eran
los libros de registro, las carpetas, archivadores, cajas y estanterias en que se guardan
los documentos de papel (y mas tarde los audiovisuales y los documentos en soportes
magnéticos u opticos), los ficheros o kardex que permiten hacer referencias cruzadas y
una larga lista de técnicas de recuperacion de informacion mediante sistemas de
codificacion vy clasificacion. Mas recientemente se fueron sumando a ellos los
informéticos, que son cada vez mas necesarios debido a la complejidad y nivel de
sofisticacion que van alcanzando los sistemas computacionales de apoyo de la

actividad administrativa.

El uso del computador en la gestion documental se inicia en la practica a partir de las
grandes bibliotecas nacionales angl6fonas, la Biblioteca del Congreso de los Estados
Unidos de Ameérica y la British Library, que en los afios 60 del siglo XX crean
programas de bases de datos conocidos como MARC (Machine Readable
Cataloguing) o Catalogacion leible por computador. Poco después se comienza también
a usar registros computarizados para inventariar documentacion administrativa en

soporte papel.

Cuando el uso de las tecnologias de informacion y comunicacion se hizo coman en la
administracion publica y privada, con el inicio de las bases de datos y la aparicion de
los procesadores de textos y otras aplicaciones ofimaticas, y sobre todo con la llegada
del correo electronico, surgio la necesidad de capturar y conservar también documentos
que nacen, viven y mueren en formato electrénico. Conseguir esto representd  un
nuevo salto en la complejidad y exigencias a los sistemas informatizados y

en la forma de pensar de los administradores y archiveros.

En la actualidad, coexisten en el mundo los méas diversos sistemas de gestion
documental: desde el simple registro manual de la correspondencia que entra y sale,
hasta los mas sofisticados sistemas informaticos que manejan no sélo la documentacion
administrativa propiamente tal, venga ella en papel o en formato electronico, sino

que ademas controlan los flujos de trabajo del proceso de tramitacion de los
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expedientes, capturan informacién desde bases de datos de produccién, contabilidad y

otros, enlazan con el contenido de archivos, bibliotecas, centros de documentacion y

permiten realizar busquedas sofisticadas y recuperar informacion de cualquier lugar.
(Gubernamentales, 2007).

2.2.20.2. Objetivos del Gestion Documental

10.

11.

El disefio normalizado de los documentos.

Controlar el uso y la circulacion de los documentos.

Evitar la creacion de documentos innecesarios, la duplicidad y la presencia de
versiones caducadas.

Simplificar los procedimientos.

La conservacion y la instalacion de los documentos a bajo coste en los archivos
intermedios.

Organizar (clasificar, ordenar y describir) los documentos para su adecuada
explotacion al servicio de la gestion y la toma de decisiones.

Valorar, seleccionar y eliminar los documentos que carezcan de valor para la gestion
y para el futuro.

Asegurar la disponibilidad de los documentos esenciales en situaciones de crisis 0
emergencia.

Tener en cuenta la importancia que tiene los documentos de archivos dentro de
cualquier institucion publica o privada.

Permitir la recuperacion de informacion de una forma mucho més réapida, efectiva y
exacta.

Lograr que los archivos sean vistos dentro y fuera de la organizacion como
verdaderas unidades de informacion atiles no solo para la administracion sino

también para la cultura.

(http://archivosadminterm-aai.blogspot.com/2010/05/gestion-documental-se-entiende-

por.html).

2.2.20.3. Caracteristicas de Gestién Documental

Correspondencia:
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» Gestiona la administracion de instituciones, contactos, empleados y demaés tipos de
sujetos con los cuales se establece el manejo de la gestién documental.

» Permite el manejo de correspondencia recibida y despachada.

Realiza seguimiento a la correspondencia que debe tener respuesta en un tiempo
establecido, tales como derechos de peticion y tutelas, estableciendo los responsables y
generando alarmas que pueden disparar correos electrénicos a los responsables de

realizar el control.

Permite digitalizar la correspondencia recibida para ser enviados por correo electronico
al personal interno, disminuyendo substancialmente la manejo de papel.

» Manejo de copia a todos los funcionarios que se deseen, de tal forma que se pueden

establecer mensajes de “Interés general” tales como circulares y demaés.

. Tablas de retencién documental

Configuracion de disposiciones finales de los documentos y tipos documentales.
Manejo de todos los organigramas que haya tenido la institucion y la desagregacion de

las dependencias en cada momento historico.

» Estas dependencias son usadas igualmente en el manejo de la correspondencia asi

como en la administracion de las diferentes tablas de retencion.

» Manejo de series y sub-series. Algunas de las sub-series son usadas como asuntos en
el manejo de correspondencia, de tal manera que exista uniformidad en la

clasificacion de los documentos de la gestion documental.

» Administracion de las cajas y los legajos adscritos a las cajas.

(http://archivosadminterm-aai.blogspot.com/2010/05/gestion-documental-se-entiende-

por.html).
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2.2.20.4. Procedimientos de Gestién Documental

Gestion documental en la definicidon mas simple y méas auténtica del término, es un
sistema utilizado para gestionar documentos, cualquiera sea el formato en que se

encuentren sistematizados.

La Gestion de Documentos potencia todas las areas de la organizacion para utilizar méas
eficazmente la informacion basada en documentos, a la vez que permite una mejor
localizacion y recuperacion de los mismos. Cuando hablamos de gestién documental
nos estamos refiriendo a la aplicacion de la tecnologia y también de los procedimientos
que van a permitir la gestion y la unificacion de la informacién que es generada por la
organizacion.

(http://www.monografias.com/trabajos92/gestion-documentos/gestion-documentos.).

2.2.20.5. Funciones de la Gestion Documental

Administrar o gestionar la informacion es necesario para las instituciones, debido a
que la informacion se ha considerado un recurso organizacional necesario y

estratégico para la toma de decisiones.

Numerar y registrar los documentos recibidos o emitidos.

Distribuir internamente los documentos recibidos o emitidos.
Registrar el movimiento de los documentos.

Suministrar informacién sobre la ubicacion de los documentos.
Expedir a su destino externo los documentos cuando ello corresponda.

Archivar los documentos de los cuales se haya dispuesto su archivo.

A N N N N

efectuar recomendaciones referentes a criterios para la conservacion y distribucion

de los documentos.

<\

Depuracion de archivos.
v Transferencia de documentos.
v Implantacion de sistemas de computacién para los archivos.

. (www.emagister.com/.../gestion documental/ , s.f.).
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MARCO CONCEPTUAL
3.1. La Secretariay la Administracion de los archivos

Grafico N. 5: Administracién de los archivos

Es sin6nimo de organizacion, es la memoria de los negocios. El archivo (armario,
anaquel, estanterias, gavetas) es donde se almacenan los documentos de importancia de
cualquier empresa, utilizando métodos que permitan disponer de ellos con prontitud y

precision.

3.1.2. Importancia

Si la actividad de oficina es parte importante para el desarrollo de la industria, comercio,
servicio y sociedad en general los documentos, registrados y archivados son partes

basicas de la administracién y control de las oficinas.

3.1.3. El rol del archivista

Es la persona apropiada para conocer todos los movimientos organizativos de una
empresa, ya que es el encargado de organizar los documentos y colocarlos en el lugar
apropiado, para que en el momento oportuno en que se requiera pueda obtenerlos con

facilidad y rapidez.

3.1.4. Finalidad del archivo fisico

La existencia del archivo en las empresas es consecuencia directa de que las actividades

mercantiles necesitan un soporte documental. Cualquier empresa emite y recibe en el
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transcurso de sus actividades ordinaria distintos tipos de documentacion, como por

ejemplo: correspondencia, facturas, informes, contratos entre otros.

Por tanto la finalidad del archivo es guardar y clasificar todos los documentos que la
empresa necesita conservar para poder funcionar normalmente, en razon de lo que

establece la legalidad vigente, segun el criterio y la convivencia de la propia empresa.

En este sentido la diferente empresa hace acopio de distintos tipos de materiales de

archivo tales como:

Documentos de gestion.
Documentos legales.

v
v
v" Documentos histéricos.
v

Clasificacion del archivo fisico.

Clasificar es sencillamente ordenar o disponer elementos por clase. En este sentido un
buen criterio de ordenacion del archivo es todo aquel que facilite la accesibilidad a un

determinado documento.
3.1.5. Materiales para el archivo fisico
El material para el archivo fisico comprende:

- Mobiliario.

- Materiales de papeleria.

Lo ideal es disponer del mobiliario especialmente disefiado para albergar de la manera
mas racional y oportuna posible todos los elementos que contienen los documentos

archivados.

Entre los principales tipos de muebles destinados a este uso podemos citar los

siguientes:

v' Armarios, estanterias con estantes para colocar cajas o carpetas.

v Columna rotativa, para archivadores o carpetas.
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v’ Soportes metalicas con ruedas para archivadores de listados.

v" Cajonera con archivo para carpetas colgantes.

En lo que se refiere la material de papeleria que se suele emplear de forma mas

habitual para el archivo de documentos podemos citar:

Caja de archivo definitivo en diferentes tamarfios y colores
Bolsa de archivo.

Caja contenedor para guardar las cajas de archivo.

Caja clasificadora para listados de ordenar de todos los formatos.
Cajetin vertical para revistas, catalogos entre otros.
Separaciones y abecedarios con perforaciones.

Fundas transparentes.

Carpetas de gomas.

Carpetas clasificadoras con fuelle.

Clasificador de acordedn de A-Z.

Carpeta con o sin pestafia de varios colores.

Carpeta para listado de ordenar.

Carpeta colgante para cajon-armario.

Archivador para listado laser.

Bandeja de correspondencia apilables.

vV VV V V V VYV V V VYV V V V V V V

Archivadores de palanca o sin caja.

3.2. HIPOTESIS

3.2.1. Hipotesis General

La Implementacion de un Sistema de Archivo, en la Unidad Provincial de Prestaciones
de Pensiones y Riesgos del Trabajo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social,

Direccion Provincial Chimborazo, optimizara su Gestiéon Documental.
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3.2.2. Hipotesis Especificos

e El desarrollo del marco referencial, permitira desarrollar un Sistema de archivo

para la consecucion del objetivo.

e La determinacion del diagndstico en el Area de Riesgos del Trabajo de la
Unidad Provincial de Prestaciones de Pensiones y Riesgos del Trabajo del
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, Direccion Provincial Chimborazo,
permitira establecer las deficiencias en cuanto al manejo del archivo fisico en

esta area de la Institucion.

e La Implementacion de un Sistema de archivo en el Area de Riesgos del Trabajo
de la Unidad Provincial de Prestaciones de Pensiones y Riesgos del Trabajo del
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, Direccion Provincial Chimborazo,

optimizara la Gestion Documental.

4, VARIABLE
4.1. Variable Independiente

Propuesta de un Sistema de Archivo

4.2. Variable Dependiente

Gestion Documental
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CAPITULO I1I: MARCO METODOLOGICO

3.1. Modalidad de la Investigacion

El disefio de esta investigacion desglosa las estrategias basicas que el investigador
adopta para generar informacion exacta e interpretable, la presente investigacion sera de

tipo cualitativa — cuantitativa.

El cuantitativo porque “utiliza la recoleccion y el analisis de datos para contestar
preguntas de investigacion y probar hipotesis establecidas previamente y confia en la
medicién numérica, el conteo y frecuentemente en el uso de la estadistica para
establecer con exactitud patrones de comportamiento de una poblacién y el cualitativo,
para descubrir y refinar preguntas de investigacion, a veces, pero no necesariamente, se

prueban hipotesis.

Con frecuencia se basa en métodos de recoleccién de datos sin medicion numérica,

como las descripciones y las observaciones.

3.2.  Tipo de investigacion

La investigacion a utilizar seré de los siguientes tipos:

e Bibliografica-Documental.-Se requerira obtener informacion de diferentes libros,

orientados en administracion de archivo, documental y manejo de documentacion.

e  Descriptiva.- Esta dirigida a determinar como es y como esta la situacion de las

variables de la investigacion.

3.3.  Poblacién y Muestra
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3.3.1. Poblacién

El universo de investigacion para efectos de desarrollar el presente trabajo, se
considera a los usuarios que visitan la Unidad Provincial de Prestaciones de
Pensiones y Riesgos del Trabajo, del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social,

Direccion Provincial Chimborazo.

Tabla 2: DESCRIPCION

DESCRIPCION ( calculo anual) No.
Expedientes de Accidente de Trabajo 177
Expedientes de Enfermedad Profesional 2

TOTAL 179

3.3.2. Muestra

En la determinacion del tamafio de la muestra se consideré aplicar la siguiente
formula, considerando la totalidad de los usuarios que se encuentra inmersos en la
problemética del manejo de archivo de &rea de Riesgos del Trabajo de la Unidad
Provincial de Prestaciones de Pensiones y Riesgos del Trabajo del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social, Direccidn Provincial Chimborazo. Para el calculo

de la muestra se considera el 9% de error admisible.

N
FORMULA: N = m
n=  Tamafio de la muestra
N = Tamafo de la Poblacion
E = Error maximo admisible al cuadrado
_ 179 _ 179
(0.09f(179-1)+1 (0.0081) (179-1)+1
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(0.0081) (178)+1 "= laa18+1

179
2.4418

Tamairio de la muestra =73.306

Andlisis de la muestra: Los Accidentes de Trabajo o Enfermedad Profesional que
ingresan al Area de Riesgos del Trabajo en el afio son 179 expedientes
aproximadamente, mientras menor sea el tamarfio de la poblacién mayor tiene que ser

el margen de error.
3.4. Meétodos, Técnicas e Instrumentos

Para obtener un criterio general para la elaboracion del presente trabajo se utilizaran
métodos y técnicas cientificas para de este modo alcanzar los objetivos propuestos, asi

se tienen los siguientes métodos.
3.4.1. Meétodos

3.4.2. Método Inductivo

Como medio para obtener conocimientos, el razonamiento inductivo inicia observando
casos particulares del usuario y partiendo del examen de estos hechos, llega a una

conclusién general de satisfaccion.
3.4.3. Meétodo deductivo

La deduccion se caracteriza porque va desde la funcion del departamento hasta

contribuir a la satisfaccion y necesidades del usuario.
3.5.  Técnicas de investigacion

Para la realizacion de este trabajo se utilizaran las siguientes técnicas:
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3.5.1. Observacion

Esta técnica permitira evaluar el desempefio del personal y la satisfaccion del usuario.

3.5.2. Encuestas

Con el apoyo de esta técnica se obtendrad principalmente informacion de los usuarios
que asisten a la Unidad por diferentes tramites y del personal que labora en la Unidad
Provincial de Prestaciones de Pensiones y Riesgos del Trabajo, del Instituto Ecuatoriano

de Seguridad Social, Direccion Provincial Chimborazo

3.5.3. Revisidén de bibliografia

Esta técnica permitird recolectar informacion segura y confiable por medio de libros,
folletos, modulos.

3.5.4. Investigacion electrénica (Internet)

A través del internet se procedera a recolectar informacion del usuario para agilitar la

recopilacién y evitar molestias de logistica con el usuario.
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3.6. RESULTADOS DE LAS ENCUESTAS

ENCUESTAS A LOS CLIENTES INTERNOS

1. Sabe usted si existe un Sistema de archivo en el Area de Riesgos del Trabajo

del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social-Chimborazo

Si NO TOTAL

Grafico N° 1

ES| mNO

Fuente: Poblacion de la Investigacion
Elaborado por: Patricia Cepeda

ANALISIS: De los 30 encuestados, 3 encuestados que representan el 10% responden
que si y 27 que representa el 90% responde que no a esta pregunta, por

desconocimiento de la no existencia de un Sistema de archivo.

INTERPRETACION: La mayoria de los encuestados representados por el 90%
coinciden en que es necesaria la Implementacion de un Sistema de archivo en el Area de
Riesgos del Trabajo, el mismo que ayudaria en la optimizacion de la gestion
documental, mejorando la atencion al cliente y optimizando tiempo al momento de

encontrar expedientes.
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2. ¢ Considera usted que es posible la Propuesta de un Sistema de archivo en
el Area de Riesgos del Trabajo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social-

Chimborazo?

Si NO TOTAL
29 1 30

Grafico N° 2

ESI mNO

Fuente: Poblacion de la Investigacion
Elaborado por: Patricia Cepeda.

ANALISIS: De los 30 encuestados, 29 que representan el 97% responden que si y 3
que representa el 3% responde que no a esta pregunta, por carencia de un Sistema de

archivo.

INTERPRETACION: La mayoria de los encuestados concuerdan que es posible la
Propuesta de un Sistema de archivo, obteniendo un archivo eficiente y eficaz
permitiendo ofrecer al funcionario entregar informacién rapida y oportuna al cliente

externo e interno.
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3. ¢Cree usted que con la Propuesta de un sistema del archivo en el Area de
Riesgos del Trabajo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social-Chimborazo se

brindara un mejor servicio a los usuarios?

Si NO TOTAL
30 0 30

Grafico N° 3

mS| mNO

Fuente: Poblacion de la Investigacién
Elaborado por: Patricia Cepeda

ANALISIS: De los 30 encuestados, 30 que representan el 100% responden que si, es
necesario un Sistema de archivo y 0 que representa el 0% responde que no a esta

pregunta.

INTERPRETACION: La mayoria de los encuestados que es el 30% concuerdan que
es necesaria la Propuesta de un Sistema de archivo, el cual es necesario para brindar un

mejor servicio de atencion al cliente ya sea externo e interno.
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4. ¢cConsidera usted que con la Propuesta de un Sistema de archivo
mejorara la informacion de continuidad de tramites en el Area de Riesgos del

Trabajo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social-Chimborazo?

Si NO TOTAL
30 0 30

GraficoN° 4

ES| mNO

Fuente: Poblacion de la Investigacién
Elaborado por: Patricia Cepeda

ANALISIS: De los 30 encuestados, 30 que representan el 100% responden que si, es
necesario un Sistema de archivo y 0 que representa el 0% responde que no a esta
pregunta.

INTERPRETACION: La mayoria de los encuestados que es el 30% considera que es
preciso la Propuesta de un Sistema de archivo, el mismo que es necesario para brindar
un mejor servicio mejorando la informacion que se ofrece ya sean expedientes de

Accidente de Trabajo o Enfermedad Profesional al cliente externo e interno.
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5. ¢Cree usted que los documentos deben estar custodiados por personal
capacitado de la Institucion del Area de Riesgos del Trabajo del Instituto

Ecuatoriano de Seguridad Social-Chimborazo?

Si NO TOTAL
30 0 30

Grafico N° 5

mS| mNO

Fuente: Poblacion de la Investigacion
Elaborado por: Patricia Cepeda

ANALISIS: De los 30 encuestados, 30 que representan el 100% responden que si, que
los documentos deben estar custodiados y O que representa el 0% responde que no a
esta pregunta.

INTERPRETACION: El 30% de los encuestados consideran que los documentos
deben estar custodiados por personal capacitado de la Institucion, el mismo que

facilitara la rapidez de la informacion y la agilidad de continuidad de tramite.
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6. ¢ Considera usted que con la Propuesta un Sistema de archivo contribuira
para una mayor eficiencia y eficacia en la Gestion Documental del Area de

Riesgos del Trabajo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social-Chimborazo?

Si NO TOTAL
30 0 30

GraficoN° 6

ES| mNO

Fuente: Poblacion de la Investigacion
Elaborado por: Patricia Cepeda

ANALISIS: De los 30 encuestados, 30 que representan el 100% responden que si, es

necesario un Sistema de archivo y 0 que representa el 0% responde que no a esta
pregunta.

INTERPRETACION: Con la Propuesta de un Sistema de Archivo mejorara la
optimizacion de la Gestion Documental contribuyendo al mejoramiento de la
informacidn con eficacia y eficiencia.
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7. ¢ Considera usted que con la Propuesta un Sistema de archivo contribuira
en el cumplimiento de los objetivos del Area de Riesgos del Trabajo del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social-Chimborazo?

Si NO TOTAL
30 0 30

Grafico N° 7

ES| mNO

Fuente: Poblacion de la Investigacion
Elaborado por: Patricia Cepeda

ANALISIS: De los 30 encuestados, 30 que representan el 100% responden que si, es

necesario un Sistema de archivo y 0 que representa el 0% responde que no a esta
pregunta.

INTERPRETACION: Con la Propuesta de un Sistema de Archivo mejorara la
optimizacion de la Gestion Documental contribuyendo al mejoramiento de la

informacion con eficacia y eficiencia.
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8. ¢ Considera usted que con la Propuesta de un Sistema de archivo permitira
un adecuado funcionamiento del manejo de informacién interna y externa del
Area de Riesgos del Trabajo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social-

Chimborazo?

Si NO TOTAL
30 0 30

GraficoN° 8

ES| mNO

Fuente: Poblacidn de la Investigacion
Elaborado por: Patricia Cepeda

ANALISIS: De los 30 encuestados, 30 que representan el 100% responden que si, con
un Sistema de archivo permitira un mejor manejo de informacién y 0 que representa el

0% responde que no.

INTERPRETACION: Con la Propuesta de un Sistema de Archivo, permitird un
adecuado manejo de informacion externa e interna, con el mismo se ahorrara tiempo en
la busqueda de documentacion sean Accidentes de Trabajo, Enfermedad Profesional o

continuidad de tramites.
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9. ¢ Existe un proceso establecido para la seleccion de documentos en el Area
de Riesgos del Trabajo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social-
Chimborazo?

Si NO TOTAL
29 1 30

GraficoN° g

HS| mNO

Fuente: Poblacion de la Investigacion
Elaborado por: Patricia Cepeda

ANALISIS: De los 30 encuestados, 29 que representan el 100% responden que i,
existe un proceso seleccion de documentacion y 1 encuestado que representa el 0%

responde que no a esta pregunta.

INTERPRETACION: En el Area de Riesgos del Trabajo existe un proceso de
seleccion de documentacion el cual facilita la obtencion necesaria, oportuna de
informacién y documentacién contribuyendo a la optimizacion de la Gestion
Documental.
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10.  ¢Existe un programa de capacitacion para los responsables del manejo de
Gestion Documental del Area de Riesgos del Instituto Ecuatoriano de Seguridad

Social-Chimborazo?

Sl NO TOTAL
1 29 30

Grafico N° 10

mS| mNO

Fuente: Poblacion de la Investigacion
Elaborado por: Patricia Cepeda

ANALISIS: De los 30 encuestados, 1 encuestado que representan el 3% responden que
si, y 29 que representa el 97% responde que no a esta pregunta.

INTERPRETACION: El personal del Area de Riesgos del Trabajo NO esta capacitado
para un adecuado manejo de informacion, provocando demora en informacion de

continuidad de tramites y blasqueda de expedientes.
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ENCUESTAS A CLIENTES EXTERNOS

1. ¢Conoce usted los servicios que brinda el Area de Riesgos del Trabajo del

Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social-Chimborazo?

Si NO TOTAL
12 18 30

Grafico N° 1

ES|I mNO

Fuente: Poblacién de la Investigacién
Elaborado por: Patricia Cepeda

ANALISIS: De los 30 encuestados, 12 encuestado que representan el 40% responden
que si, y 18 que representa el 60% responde que no a esta pregunta, los encuestados no

conocen los servicios del Area de Riesgos del Trabajo.

INTERPRETACION: La mayoria de los clientes externos no conocen los servicios
que ofrece el Area de Riesgos del Trabajo, lo cual dificulta los tramites de Accidente de
Trabajo o Enfermedad Profesional, porque los usuarios no conocen los beneficios que

pueden obtener en esta Area y desconocen sus derechos.
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2. ¢Considera usted que el servicio de informacion que ofrece el Area de
Riesgos del Trabajo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social-Chimborazo es
rapido y oportuno?

Si NO TOTAL
14 16 30

Grafico N° 2

ES| mNO

Fuente: Poblacion de la Investigacion
Elaborado por: Patricia Cepeda

ANALISIS: De los 30 encuestados, 14 encuestado que representan el 47% responden

que si, y 16 que representa el 53% responde que no, la informacion es deficiente e
inoportuna.

INTERPRETACION: Por lo expuesto en el analisis anterior se puede determinar, que
es necesario mejorar el servicio que presta el Area de Riesgos del Trabajo, en cuanto a

la informacion que proporciona, para lograr mayor agilidad , veracidad y cumplimiento.
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3. ¢ Qué aspectos considera usted que debe mejorarse en el Area de Riesgos del
Trabajo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social-Chimborazo?

Rapidez en la | La atencion al | Documentacion | Total
atencion personal requerida
14 4 12 30

Grafico N° 3

W Rapidez en la atencion M La atencion al personal ™ Documentacion requerida

Fuente: Poblacion de la Investigacion
Elaborado por: Patricia Cepeda

ANALISIS: De los 30 encuestados, 14 encuestados que es 47% responden mejorar
rapidez en la atencion, 4 personas se mejore la atencion del personal que es 13%, 12

personas rapidez en la documentacion requerida es 40%.

INTERPRETACION: El 13% de los encuestados recomiendan que se mejore la
atencion del personal, el 40% de los encuestados solicitan que la documentacion
requerida sea rapida y oportuna, el 47% de las personas solicitan se mejore la atencion

al personal que se disminuya el tiempo de espera para solicitar informacion.
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4. Con que frecuencia solicita informacién del trdmite ya sea Accidente de
Trabajo o Enfermedad Profesional en el Area de Riesgos del Trabajo del Instituto

Ecuatoriano de Seguridad Social-Chimborazo

Diario Semanal Mensual Rara Vez Total
5 2 13 10 30

Grafico N° 4

H Diario M Semanal B Mensual ™ Raravez

Fuente: Poblacidn de la Investigacion
Elaborado por: Patricia Cepeda

ANALISIS: De los 30 encuestados, 5 encuestado que representan el 9% responden que
diario solicitan informacién, y 2 que representa el 6% responde que semanalmente
solicitan informacién, 13 que representa el 61% solicitan informacién mensualmente,

10 que representa el 24% solicitan informacién rara vez.

INTERPRETACION: El 6% de los usuarios solicitan informacion rara vez por falta
de tiempo o desconocimiento de continuidad del tramite, el 9% solicitan informacién
semanalmente dependiendo del usuario, el 24% de los usuarios solicitan informacion
diariamente por terminacion rapida y eficaz del tramite, el 61% de los usuarios solicitan
informacién mensualmente por distancia o falta de tiempo. En conclusién los tramites
no se completan falta de documentacion requerida por no cumplir con todos los
requisitos solicitados por los funcionarios del Area de Riesgos del Trabajo o descuido
del empleador o del trabajador accidentado.
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5. ¢, Cree usted que es necesario que se mejore la atencion a los usuarios en la
entrega de sus documentos en el Area de Riesgos del Trabajo del Instituto

Ecuatoriano de Seguridad Social-Chimborazo?

Sl NO TOTAL
28 2 30

Grafico N° 5

S| mNO

Fuente: Poblacion de la Investigacién
Elaborado por: Patricia Cepeda

ANALISIS: De los 30 encuestados, 28 respondieron que si es necesario que se mejore
la atencion al cliente que representa el 93%, 2 encuestados que representa el 7%

responden no a esta pregunta.

INTERPRETACION: El 93% de los encuestados consideran que es necesario que se
mejore la atencién a los usuarios en la entrega de documentacién para la continuidad de

tramites, obteniendo que se facilite la informacion en forma rapida y oportuna.
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6. ¢Considera usted que el personal que labora en el Area de Riesgos del
Trabajo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social-Chimborazo esta

capacitado para el manejo de su documentacion?

Sl NO TOTAL
24 6 30

GraficoN° 6

ES| mNO

Fuente: Poblacion de la Investigacion
Elaborado por: Patricia Cepeda

ANALISIS: De los 30 encuestados, 24 que representa el 80% respondieron que si, de

los 6 encuestados que representa el 20% respondieron que no a esta pregunta.

INTERPRETACION: El 80% de los encuestados respondieron que el personal del
Area de Riesgos del Trabajo esta capacitado para el manejo de la documentacion que se
maneja en dicha Area, el 20% responde que los funcionarios del Area no estan

capacitados para el adecuado manejo de la Gestion Documental.
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7. Como califica el desempefio del encargado de archivo del Area de Riesgos
del Trabajo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social-Chimborazo

Excelente Muy bueno | Bueno Regular Malo Total
1 8 10 10 1 30

GraficoN°7

m Excelente = Muybueno = Bueno = Regular Malo

Fuente: Poblacién de la Investigacion
Elaborado por: Patricia Cepeda

ANALISIS: De los 30 encuestados, 1 encuestado que representa el 3% respondieron
que es malo, 1 encuestado que representa el 3% respondieron excelente, 8 encuestados
que representa el 27% respondieron que regular, 10 encuestados que representa el 34%
respondieron que es bueno, 10 de los encuestados que representa el 33% respondieron

que es regular el desempefio del encargado del archivo.

INTERPRETACION: El 3% de los encuestados responden que el desempefio del
encargado del archivo es malo también asi también un encuestado responde que es
excelente el desempefio del encargado del archivo, el 27% que representa muy bueno el
encargado del archivo, el 33% de los encuestados respondieron que es regular, el 34%
de los encuestados respondieron que es regular el desempefio que realiza el encargado
del archivo que se deberia capacitar al encargado del archivo.
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8. En cuanto al horario ¢(Como considera usted la disponibilidad del Archivo para
atender sus tramites en el Area de Riesgos del Trabajo del Instituto Ecuatoriano

de Seguridad Social-Chimborazo?

Excelente Muy bueno | Bueno Regular Malo Total
3 8 9 9 1 30

GraficoN° 8

m Excelente = Muybueno = Bueno = Regular Malo

Fuente: Poblacidn de la Investigacion
Elaborado por: Patricia Cepeda

ANALISIS: De los 30 encuestados, 3 encuestados que representa el 10% respondieron
que es excelente, 8 encuestados que representa el 25% respondieron muy bueno, 9
encuestados que representa el 31% respondieron que es bueno, 9 encuestados que
representa el 31% respondieron que es regular, un encuestado que representa el 3%

respondio que es malo el horario de disponibilidad del archivo.

INTERPRETACION: El 3% de los encuestados califican como malo al horario del
archivo para facilitar informacion a los usuarios, el 10% respondié que es excelente el
horario de informacion de expedientes que dé debe obtener del archivo, el 25% de los
encuestados califican muy bueno, el 31% respondieron que es bueno, el 31% de los
usuarios respondieron que es regular el horario del archivo del funcionario que dispone
de otras funciones el cual no permite que se facilite informacién continua de la

continuidad de tramites y documentacion faltan.
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9. Cuando el encargado del Archivo no se encuentra y lo sustituye otra persona, los
procedimientos:

Se mantiene Cambian TOTAL
12 18 30

GraficoN° 9

B Semantiene B Cambian

Fuente: Poblacion de la Investigacion
Elaborado por: Patricia Cepeda

ANALISIS: De los 30 encuestados, 12 respondieron que se mantienen los

procedimientos que es el 40%, 18 que representa el 60% respondieron que cambian.

INTERPRETACION: El 60% de los encuestados respondieron que cambian los
procedimientos del Area de Riesgos del Trabajo cuando lo remplaza otra persona los

procedimientos son los mismos, el 40% respondid que se mantienen los procedimientos.
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10. Que recomienda usted para mejorar los servicios de informacién que
proporciona el Archivo en el Area de Riesgos del Trabajo del Instituto

Ecuatoriano de Seguridad Social-Chimborazo

Rapidez | Persona Crear Mejorar | Contratar | Conocer | Ninguno | Blanco | Total
en la | capacitada | un la técnico en | los
atencién | en archivo | Sistema | atencién | archivo tramites
de
archivo
4 4 3 4 1 1 3 10 30

Grafico N°10

3%0
W Rpidez en la atencién B Persona capacitada en archivo m Crear un Sistema de archivo
B Mejorar la atencidn Contratar técnico en archivo Conocer los tramites
m Ninguno W Blanco

Fuente: Poblacidn de la Investigacion
Elaborado por: Patricia Cepeda

ANALISIS: De los 30 encuestados, un encuestado respondi6 conocer los tramites que
representa el 3%, un encuestado indico contratar un técnico en archivo que representa el
3%, 4 encuestados respondieron rapidez en la atencién que representa el 14%, 4
personas respondieron contratar una persona capacitada en archivo que representa el
10%, 3 encuestados respondieron que se debe crear un Sistema de archivo que
representa el 10%, 4 encuestados respondieron mejorar la atencion al usuario que
representa el 13%, un encuestado respondié conocer los tramites que representa el 3%,
3 encuestados no contestaron que representa el 10%, 10 encuestados dejaron el blanco

que representa el 34%.
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INTERPRETACION: De los encuestados la mayoria es el 14%, sugirié rapidez en la
atencion tener un tiempo establecido y un limite para atender a cada usuario, el 13%
recomienda que la persona que maneje el archivo debe ser capacitada para ofrecer
informacidn rapida y oportuna, el 10% sugirio crear un sistema de archivo con el cual se
maneje un control eficiente de los mismos, el 13% recomienda mejorar la atencion de
los funcionarios hacia los usuarios, el 3% propone contratar un técnico en archivo el
mismo que organizara el archivo cualquiera sea el tipo de archivo, el otro 3% propone
que todos los funcionarios del Area de Riesgos del Trabajo conozcan los tramites y los
procedimientos de cada expediente para ofrecer cualquier tipo de informacion al cliente
interno e externo, 34% de los encuestados dejaron en blanco, 10% no contestaron .
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Tabla 3: ENCUESTA A CLIENTES EXTERNOS

LISTA DE HALLAZGOS DE LOS ENCUESTADOS PORCENTAJES MAS ALTOS DE CADA PREGUNTA

N° DE PREGUNTA

1.- ¢Conoce usted los servicios que brinda el Area de Riesgos del Trabajo del
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social?

2.- ¢Considera usted que el servicio de informacion que ofrece el Area de
Riesgos del Trabajo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social-Chimborazo
es rapido y oportuno?

3.- ¢Qué aspectos considera usted que debe mejorarse en el Area de Riesgos del
Trabajo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social-Chimborazo?

4.- ;Con que frecuencia solicita informacion del tramite Accidente de Trabajo o
Enfermedad Profesional en el Area de Riesgos del Trabajo del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social-Chimborazo?

5.- ¢Cree usted que es necesario que se mejore la atencion a los usuarios en la
entrega de sus documentos en el Area de Riesgos del Trabajo del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social-Chimborazo?

6.- ¢Considera usted que le personal del Area de Riesgos del Trabajo del
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social-Chimborazo esta capacitado para el

manejo de su documentacion?
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No

No

Rapidez en

atencion

Mensual

Si

Si

la

N° DE

ENCUESTADOS

18

16

14

13

28

24

PORCENTAJE

60%

53%

47%

61%

93%

80%



7.- ¢Como califica el desempefio del encargado de archivo del Area de Riesgos
del Trabajo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social-Chimborazo?

8.- En cuanto al horario ¢(Como considera usted la disponibilidad del archivo
para atender sus tramites en el Area de Riesgos del Trabajo del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social-Chimborazo?

9.- Cuando el encargado del archivo no se encuentra y lo sustituye otra persona,
los procedimientos

10.- Que recomienda usted para mejorar los servicios de informacion que
proporciona el archivo en el Area de Riesgos del Trabajo del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social-Chimborazo

Fuente: Encuesta a Clientes Externos
Elaborado por: Patricia Cepeda
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Bueno

Regular

Cambian
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10

18

i i i

34%
33%

31%
31%
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14%
13%
10%
34%



Tabla 4: ENCUESTA A CLIENTES INTERNOS
LISTA DE HALLAZGOS DE LOS ENCUESTADOS PORCENTAJES MAS ALTOS DE CADA PREGUNTA

N° DE PREGUNTA RESPUESTA N° DE PORCENTAIJE
ENCUESTADOS

1.- Sabe usted si existe un Sistema de archivo en el Area de Riesgos del Trabajo del
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social No o 20%
2.- ¢Considera usted que es posible la Propuesta de un Sistema de archivo en el Area
de Riesgos del Trabajo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social-Chimborazo? Si 29 97%
3.- ¢ Cree usted que con la Propuesta de un sistema de archivo en el Area de Riesgos
del Trabajo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social-Chimborazo se brindara un = Si 30 100%
mejor servicio a los usuarios?
4.- ;Considera usted que con la Propuesta de un sistema de archivo mejorara la
informacion de continuidad de tramites en el Area de Riesgos del Trabajo del Si 30 100%
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social-Chimborazo?
5.- ¢Cree usted que los documentos deben estar custodiados por personal capacitado
de la Institucion del Area de Riesgos del Trabajo del Instituto Ecuatoriano de Si 30 100%
Seguridad Social-Chimborazo?
6.- ¢Considera usted que con la Propuesta de un Sistema de archivo contribuira para

Si 30 100%

una mayor eficiencia y eficacia en la Gestion Documental del Area de Riesgos del
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Trabajo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social-Chimborazo?

7.- ;Considera usted que con la Propuesta de un Sistema de archivo contribuira en el
cumplimiento de los objetivos Area de Riesgos del Trabajo del Instituto Ecuatoriano
de Seguridad Social-Chimborazo?

8.-¢Considera usted que con la Propuesta de un Sistema de archivo permitird un
adecuado funcionamiento del manejo de informacion interna y externa del Area de
Riesgos del Trabajo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social-Chimborazo?

9.- ¢Existe un proceso establecido para la seleccion de documentos en el Area de
Riesgos del Trabajo?

10.- ¢Existe un programa de capacitacion para los responsables de Gestidn
Documental del Area de Riesgos del Trabajo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad

Social-Chimborazo

Fuente: Encuesta a Clientes Externos
Elaborado por: Patricia Cepeda
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30

30
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100%
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CAPITULO IV. MARCO METODOLOGICO

Metodologia, guia y/o procedimiento de implementacion o de propuesta

METODOLOGIA GUIA- PROCESOS QUE ACTUALMENTE SE MANEJA EN
EL AREA DE RIESGOS DEL TRABAJO DE ARCHIVO

41. TITULO

“PROPUESTA DE UN SISTEMA DE ARCHIVO EN EL AREA DE RIESGOS DEL
TRABAJO DE LA UNIDAD PROVINCIAL DE PRESTACIONES DE PENSIONES
Y RIESGOS DEL TRABAJO DEL INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD
SOCIAL, DIRECCION PROVINCIAL CHIMBORAZO, ANO 2014.”

4.1.1. Contenido de la propuesta

“Propuesta de un Sistema de Archivo en el Area de Riesgos del Trabajo de la Unidad
Provincial de Prestaciones de Pensiones y Riesgos del Trabajo del Instituto Ecuatoriano
de Seguridad Social, Direccién Provincial, Canton Riobamba y Provincia de

Chimborazo.”
Beneficiarios:

Los beneficiados directos seran los clientes internos y externos y funcionarios del Area

de Riesgos del Trabajo la poblacién en general de toda la Provincia de Chimborazo.
Ubicacion:

Av. Unidad Nacional y Evangelista Calero (Hospital del less)

Tiempo estimado de la ejecucion:

Aproximadamente se realiza en un estimado de 6 meses.
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Inicio y su finalizacion:

Julio y se concluye en diciembre del 2015.

4.2.1 Procedimientos de la propuesta

4.2.2. La Camara Nacional de Representantes en el pleno de las comisiones

legislativas

Considerando:

Que los archivos y la documentacion que encierran son Patrimonio del Estado; que es
obligacion del Estado velar por la conservacion de las fuentes historicas y socioldgicas
del pais, asi como modernizar y tecnificar la organizacion y administracion de los

archivos;

Que en la Conferencia Intergubernamental sobre el Planteamiento de las infraestructuras
nacionales de documentacion, bibliotecas y archivos, celebrada por UNESCO en Paris,
del 23 al 27 de septiembre de 1974, y en otras reuniones internacionales, el Ecuador se
comprometié a implantar el Sistema Nacional de Archivos, y, En uso de las atribuciones

que le confiere el Art. 66 de la Constitucion Publica del Estado, expide la siguiente:

4.2.2 Ley del sistema nacional de archivos

4.2.2.1 Capitulo | del patrimonio documental del estado

ART.1.- Constituye Patrimonio del Estado, la documentacion bésica que actualmente
existe 0 que en adelante se produjere en los archivos de todas las instituciones de los
sectores publicos y privado, asi como la de personas particulares, que sean calificadas

como tal patrimonio, por el comité ejecutivo previsto en el

Art. 9 De esta Ley que sirva de fuente para estudios historicos, econdmicos, sociales,
juridicos de cualquier indole. Dicha documentacién basica estara constituida por los

siguientes instrumentos:
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a) Escritos manuscritos, dactilograficos o impresos, ya sean originales o copias;
b) Mapas, planos, croquis y dibujos;

¢) Reproducciones fotograficas y cinematograficas sean negativos, placas, peliculas y

clisés;

d) Material sonoro, contenido en cualquier forma;
e) Material cibernético;

) Otros materiales no especificados.

ART.2.- El material del Patrimonio Documental que sea de propiedad del Estado es

inalienable.

Si perteneciera a persona particular o juridica del sector privado, tal material podra
enajenarse, previa autorizacion de la Inspectoria General de Archivos. EI material del
Patrimonio Documental del Estado no podra salir del pais sino en forma temporal y con

la autorizacion previa del Comité Ejecutivo de Archivos.

4.2.2.2 Capitulo 11 del sistema nacional de archivos paragrafo primero

De su Organizacion:

ART. 3.- Para la conservacion,  organizacion, proteccion y administracion  del

Patrimonio Documental, se establece el Sistema Nacional de Archivos que comprende:

a) El Consejo Nacional de Archivos;
b) EI Comité Ejecutivo de Archivos;
c) La Inspectoria General de Archivos;
d) Los archivos publicos y privados.

Paragrafo segundo del consejo nacional de archivos
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ART .4.- El Consejo Nacional de Archivos es una entidad del sector pablico con &mbito
nacional. Tendra personeria juridica y autonomia administrativa. Tendrd su sede en la

capital de la Republica y estara integrado por:

a) El subsecretario de Cultura, en representacion del Ministerio de Educacion y Cultura,

quién lo presidirg;

b) El Director del Archivo Nacional;

c) El Director del Archivo-Biblioteca de La Funcion Legislativa;

d) El Director o Jefe del Archivo de la Corte Suprema de Justicia;

e) El Jefe de Archivo de la Presidencia de la Republica;

f) El Jefe del Archivo del Ministerio de Defensa Nacional;

g) El Jefe o Director de Archivo del Ministerio de Relaciones Exteriores;

h) Un representante de los Archivos histéricos del Banco Central del Ecuador,

designado por el Gerente General de dicha institucion;

i) Un representante de la Asociacion Ecuatoriana Administradores de Documentos y

Archivos, designado por este organismo.

4.2.4 Objetivos de la Propuesta

e Determinar las causas del por qué no existe un sistema de archivo actualizado en el
Area de Riesgos del Trabajo.

e Cumplir con todas las expectativas y normativas que tiene la propuesta de la
implementacion de un sistema de archivo en el Area de Riesgos del Trabajo.

e Mejorar el manejo de la documentacion para lograr un servicio de calidad y calidez.

e Reducir el retraso de los tramites que realizan los clientes internos y externos.

4.2.,5 Fundamentacion de la propuesta

El objetivo de la Propuesta es mejorar el servicio en el Area de Riesgos del Trabajo,

debido a que no cuenta con un sistema de archivo actualizado, por ello mi propuesta de
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implementacién nos ayudard de mucho, para seguir un orden de secuencias en los
diferentes tramites que se realizan dentro del Area de Riesgos del Trabajo, ya sean

internos o externos.

El Area de Riesgos del Trabajo en los servicios que ofrece es de vital importancia que
cuente con este sistema de archivo debido a que ayudaria a mantener un control de
expediente sean Accidentes de Trabajo o Enfermedad Profesional, contribuyendo a sus

objetivos y metas.
4.2.6 Base legal del Area de Riesgos del Trabajo

Mediante Decreto Ley No. 878 del 29 de abril de 1964 expedido por la Junta Militar de
Gobierno, considerando que “....... es necesario ampliar los beneficios del Seguro
Social a grupos de Trabajadores que aun no estan protegidos, y completar las
prestaciones que actualmente conceden las instituciones del sistema” en su literal b) se

crea el Seguro de Riesgos del Trabajo.

El financiamiento del SGRT es del 0,55% de aporte patronal sobre sueldos y salarios
imponibles financia: Subsidios, indemnizaciones, pensiones mensuales por incapacidad

0 montepio, y servicio de promocidn y prevencion.

El 1% de aporte patronal sobre sueldos y salarios imponibles financia: atenciones de
salud por Accidentes de Trabajo o Enfermedad Profesional, incluido ortesis y protesis.

4.2.7. Direccionamientos y estrategias

Los direccionamientos estratégicos los integran los principios corporativos como son la
mision, vision, objetivos de la institucion, sus politicas y valores de la organizacion por
tal razon que la implementacion de un sistema de Archivo en Area de Riesgos del

Trabajo, se debera renovar y mejorar el manejo del sistema de archivo.
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4.2.7.1. Misién

Proteger al afiliado y empleador contra las contingencias de riesgos derivados del
trabajo, mediante programas de prevencion y preparacion de afectaciones originadas por

accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.
4.2.7.2. Vision

Posicionar al Seguro General de Riesgos del Trabajo como unidad de negocio de
excelencia, lider en la concesién oportuna de prestaciones y servicios para reducir la

siniestralidad laboral.
4.2.7.3. Objetivo

Proteger la afiliado y al empleador de los riesgos derivados del trabajo, mediante
programas de prevencion y acciones de reparacion de los dafios derivados de Accidentes
de Trabajo o Enfermedad Profesional, incluida la rehabilitacion fisica, mental y la

reinsercion laboral.

4.3. FLUJO GRAMA DE INGRESO DE LOS DOCUMENTOS EN EL AREA
DE RIESGOS DEL TRABAJO

El ingreso de la documentacion del Area de Riesgos del Trabajo ingresa por secretaria
todo documento es de conocimiento del Jefe del Area, luego se completa la
documentacion en un lapso minimo de 10 dias y m&ximo un mes, luego se procede el
expediente se envia al Area médica para realizarse los chequeos respectivos, el tramite
se envia al Técnico Ambiental para investigacion del accidente, de ser el caso el
expediente de envia a Liquidadores de Prestaciones y por ultimo el tramite concluido se

envia al archivo que se encuentran de la siguiente manera:
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PROCESO DE INGRESO DE LA DOCUMENTACION DEL AREA DE
RIESGOS DEL TRABAJO

Gréfico N. 6: INGRESO DE LA DOCUMENTACION

[ Secretaria ] [ Jefatura ] Trabajo

Médicina del ]

Liquidacion de Técnico
Prestaciones Ambiental

[ Archivo ]

Fuente: Unidad Provincial de Prestaciones y Pensiones de Riesgos del Trabajo- IESS Chimborazo-
Archivo

Elaborado por: Patricia Cepeda

4.4.  Ubicacion del Area de Riesgos del Trabajo

El Area de Riesgos del Trabajo de la Unidad Provincial de Prestaciones de Pensiones y
Riesgos del Trabajo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, Direccién Provincial
Chimborazo, de la ciudad de Riobamba, esta ubicada junto al Hospital del IESS, frente

al Parque Infantil.
45. Lasituacion actual del Area de Riesgos del Trabajo

En el Area de Riesgos del Trabajo la situacion actual referente a la documentaciéon que
manejan en forma rudimentaria por el desconocimiento, la falta de capacitacion y
carencia de un archivo actualizado, dificulta los trdmites de los clientes externos y

funcionarios internos.

La propuesta de un sistema de archivo ayudara a mantener un control ordenado de los

documentos de entrada y salida, el resguardo de los archivos sera de manera segura.
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4.6. Lasituacion actual del archivo del Area de Riesgos del Trabajo

La situacion actual del Area de Riesgos del Trabajo de la Unidad Provincial de
Prestaciones de Pensiones de Riesgos de Trabajo del Instituto de Seguridad Social de
con respecto a los documentos se manejan en forma inadecuada por el desconocimiento,
la falta de capacitacion y formacion profesional de como llevar una administracion

apropiada, por lo tanto dificulta los tramites que necesitan realizar cada afiliado.

Con esta implementacion se llevard de manera ordenada todos los documentos de
entrada y salida, el resguardo de los archivos quedara de manera segura y se terminara

con los inconvenientes, que ha tenido este departamento.
4.7.  Implementacion del sistema de archivo

En el Area de Riesgos del Trabajo se necesita implementar un sistema de archivo, el
mismo que juega un papel importante porque ayuda a conservar documentos, trabajar de
manera ordenada, ahorra tiempo y espacio. Desde esa perspectiva, el principal objetivo
del servicio documental y su gestion de tratamiento archivistico es proporcionar pruebas
del funcionamiento y de la organizacion en caso de exigencia de responsabilidad a una

entidad o persona.
4.6. Desarrollo de la propuesta
Se identifica la Mision, Metas, Objetivos y acciones de la propuesta

» Mision: Facilitar el acceso a la informacion mediante un sistema de archivo y

satisfacer las necesidades de los funcionarios del Area de Riesgos del Trabajo.

» Metas: La implementacion de una base de datos ayudara para la puesta en marcha
del sistema de archivo que satisface las necesidades de gestion documental del Area

de Riesgos del Trabajo.

» Objetivos: Atender las necesidades de informacion mediante la creacion de un
Centro de Asistencia Documental orientado principalmente a constituir un sistema

de archivo Gtil para los funcionarios del Area de Riesgos del Trabajo y usuarios.
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4.7.

Diagrama de flujo

Esto nos proporciona una vision detallada de un proceso que a continuacion detallamos:

Permiten definir los limites de un proceso. A veces estos limites no son tan
evidentes, no estando definidos los distintos proveedores y clientes (internos y
externos) involucrados.

El diagrama de flujo facilita la identificacion de los clientes, es mas sencillo
determinar sus necesidades y ajustar el proceso hacia la satisfaccion de sus

necesidades y expectativas.

Estimula el pensamiento analitico en el momento de estudiar un proceso, haciendo

mas factible generar alternativas utiles.

Proporciona un meétodo de comunicacién mas eficaz, al introducir un lenguaje
comdun, si bien es cierto que para ello se hace preciso la capacitacion de aquellas

personas que entrardn en contacto con la diagramacion.

Un diagrama de flujo ayuda a establecer el valor agregado de cada una de las

actividades que componen el proceso.

Igualmente, constituye una excelente referencia para establecer mecanismos de
control y medicién de los procesos, asi como de los objetivos concretos para las
distintas operaciones llevadas a cabo.

Facilita el estudio y aplicacion de acciones que redunden en la mejora de las
variables tiempo y costes de actividad e incidir, por consiguiente, en la mejora de la

eficacia y la eficiencia.
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Tabla 5: SIMBOLOGIA UTILIZADOS EN UN DIAGRAMA DE FLUJO

REPRESENTA

SIMBOLO

REPRESENTA

)

INICIO/FINAL DEL
PROCESO: Expresa el inicio

o la terminacién del proceso

ACTIVIDAD O TAREA
ESTANDAR:

actividades 0

Representa
tareas
llevadas a cabo en el

proceso.

DECISION: indica un punto
en el flujo que se produce

una bifurcacion del tipo “SI”

_ ‘CNO”

DOCUMENTO: Se refiere
a un documento utilizado
en el proceso, se utilice, se

genere o salga del proceso.

MULTI DOCUMENTO:
Refiere a un conjunto de
documentos un ejemplo es un
expediente que agrupa a

distintos documentos.

O

INSPECCION / FIRMA:

empleado para aquellas
acciones que requiere una
supervision (con una firma

0 un visto bueno).

CONECTOR DE
PROCESO: Conexién o
enlace con otro proceso

diferente, en la que continua

el diagrama de flujo

ARCHIVO MANUAL: se

utiliza para reflejar la
accion de archivo de un

documento y/o expediente.

—

BASE
DATOS/APLICACION:
Empleado para representar la

DE

grabacion de datos

LINEA

proporciona

DE FLUJO:
indicacion
sobre el sentido del flujo

del proceso.

Fuente: www.aiteco.com/que-es-un-diagrama-de-flujo/
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Tabla 6: FLUJO GRAMA DE PROCESOS DEL INGRESO Y SALIDA DE LA
DOCUMENTACION

DIAGRAMA | PROCESO: ARCHIVO CODIGO: Del
DE FLUJO Expediente
PROCEDIMIENTOS
FECHA DE
Sistema de archivo de la documentacion | RECEPCON: De la
del Area de Riesgos del Trabajo. documentacion
SECRETARIA | JEFATURA USUARIOS ARCHIVO DE LA
EXTERNOS DOCUMENTACION

l Inicio l

Los documentos se
envian al jefe para
continuar con el
tramite.

En minimo un mes
se completa la
ocumentacion.

Recepcion
de
documentos

Revisa el
1 expediente sea
Accidente de
Trabajo o

Comienza
tramite

Enfermedad

=

El Técnico Ambiental
realiza la investigacion
del accidente.

Si aplica el caso
de paga subsidio
al trabajador

S

Documentacipn

B

\

faltante

v

accidente.

médica.

PROCESOS

1. Se solicita cita para realizar la declaracion del

2. Se solicita cita para realizar la valoracion

En caso de no
completar la
documentacio
n se archiva
el expediente.

|

Fin

, [
Fuente: Manejo de documentacion del Area de Riesgos del Trabajo- IESS

Elaborado por: Patricia Cepeda

103




% Materiales que se utilizara para la elaboracion y organizacion del archivo

fisico:

Tabla 7: Elaboracién y organizacion del archivo fisico:

Archivadores

Estanterias

Computadora

Scanner

Impresora

Cartones

Carpetas de Accidente de Trabajo

Carpetas de Enfermedad Profesional

Escalera

En la actualidad existen varios sistemas de documentacion, desde el simple registro
manual de la correspondencia de ingreso y salida, hasta los mas sofisticados sistemas
informaticos, pero en este caso se aplicara un sistema de Archivo alfabético fisico, al
nuevo sistema que se ofrece esto garantizara su éxito de tal forma que abra un mejor
rendimiento en el espacio fisico del archivo y mejorard el ambiente laboral con este

servicio se lograra cubrir toda la demanda del mercado y las necesidades que ameriten.

La clasificacion de los documentos consiste en archivarlos de manera rapida y oportuna
que permita una localizacion rapida de los mismos en cualquier momento y se dara
seguridad al cliente externo e interno, el respaldo de su informacién se utilizara en caso

de no conclusion del tramite.

4.8. Ciclo documental del Area de Riesgos del Trabajo

El Area de Riesgos del Trabajo esta incorporada en la cadena documental mediante
operaciones de mantenimiento, de entrada y tratamiento y de salida y difusion de los
contenidos que se vayan generando. Para esta propuesta se plantea un modelo de
trabajo, siguiendo el modelo tradicional de las tres adaptadas a las necesidades
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especificas de la naturaleza de este analisis, donde se fija una integracién automatizada
de diferentes elementos: documentos activos, semiactivos e inactivos facilitan

informacion basada en el ciclo del documento.

< Ciclo de vida del documento

El manejo general del documento es bésico el buen funcionamiento de un negocio o
empresa, cual es el ciclo de vida de los documentos que emplea en su firma y sabe qué
medidas o disposiciones deben tomarse para que con el tiempo dichos documentos sean

transferidos o eliminados.

El ciclo de vida de cada documento consta de cinco etapas:

1. Creacion y recibo: ElI documento que se utiliza diariamente dentro de una
empresa es impresionante, la misma empresa o institucion recibe tal vez diariamente
cientos de documentos. Miles de horas el hombre invierte en el manejo de los

documentos y sin estos el negocio, empresa o institucion no puede funcionar.

2. Archivo y proteccion: Cuando se decide conservar los documentos tornar las

medidas necesarias para guardarlos y protegerlos durante el tiempo de vida dtil.

3. Utilizacion: Se guardan por un motivo principal: para ser consultado, solo
aquellos documentos que se van a necesitar para referencia futura justifican el tiempo

empleado para guardarlos.

4. Remisién o transferencia: A medida que los documentos no se utilizan con tanta
frecuencia, es decir, cuando se consultan ocasionalmente, deben ser sacados de los
archivos. Ademas de ocupar espacio en la oficina y equipo, estos documentos y
correspondencia interfieren en el empleo eficiente de los archivos de gestion. Por esta
razon los documentos de poco empleo deben extraerse periddicamente y deben colocar
en archivos inactivos o que no se utilizan con tanta frecuencia mediante un sistema de

remision o traslado de documentos
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5. Eliminacion: Es regla general de todos los documentos que dejan de ser Utiles
deben ser destruidos, de acuerdo con la administracion de cada empresa, segun al giro al

que pertenecen y regidos, en algunos casos por las normas determinadas en la ley.

Grafico N. 7: Ciclo de vida del documento

/ 1-CREACION Y RECIBO \

2.- ARCHIVO Y
PROTECCION 5.- ELIMINACION
DOCUMENTO
3.- UTILIZACION
4.- REMISION O
—>
TRANFERENCIA

(Aguilar, Administracion de la Informacion, 2011, pag. 7)

4.8. Herramienta de creacién de la base de datos

«» Base de datos

Es de tipo relacional multiusuario, polivalente con la mayoria de los sistemas operativos
y soportes disponibles actualmente. Es realmente apreciada por su capacidad de
adaptacion y la sencillez de operar con sus elementos para representarlos a modo de
consulta. También funciona como base de datos dedicada o distribuida, es utilizada
esencialmente para la gestion de grandes sitios de bisqueda de informacion, gestion de
documentacion, colecciones de archivo principalmente en un entorno documental.
Carece de limitaciones de espacio en la longitud de campos por lo que resulta muy
flexible de adaptar a las necesidades del Area de Riesgos del Trabajo, se puede crear

tantas tablas, campos y longitud de campos como sea necesario.
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En la actualidad las empresas requieren almacenar informacion, desde siempre lo han
hecho, la informacién puede ser de todo tipo cada elemento informativo (nombre,
direccidn, sueldo, etc.) es lo que se conoce como dato (en inglés data). Las soluciones
utilizadas por las empresas para almacenar los datos son diversas, antes de la aparicion
de la informética se almacenaban en ficheros con cajones carpetas y fichas. Tras la
aparicion de la informética estos datos se almacenan en archivos digitales dentro de las
unidades de almacenamiento del ordenador (a veces en archivos binarios, o en hojas de

calculo,...).

Ademas las empresas requieren utilizar aplicaciones informaticas para realizar tareas
propias de la empresa a fin de mecanizar las mismas, estas aplicaciones requieren
manejar los datos de la empresa en los inicios de la época informatica, cada programa
almacenaba y utilizaba sus propios datos de forma un tanto cadtica, la ventaja de este
sistema (la Unica ventaja), es que los procesos eran independientes por lo que la

modificacion de uno no afectaba al resto pero tiene grandes inconvenientes tales como:

e Costo de almacenamiento elevado.
e Datos redundantes (se repiten continuamente).

e Probabilidad alta de inconsistencia en los datos.

Evidentemente la solucion a este problema es hacer que todas las aplicaciones utilicen
los mismos datos esto provoca que deban estar mucho mas protegidos y controlados,
ademas los datos forman una estructura fisica y funcional que es lo que se conoce como

base de datos.

“De esta forma una base de datos es una serie de datos relacionados que forman una
estructura légica, es decir una estructura reconocible desde un programa informatico esa
estructura no sélo contiene los datos en si, sino la forma en la que se relacionan. Las
bases de datos empiezan a aparecer en los afios 60 y triunfan en los afios setenta y
ochenta.” (Martinez, 2004)

Evaluacion del sistema de la base de datos
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La opcion tecnoldgica propuesta responde a la necesidad de garantizar la puesta en
marcha del sistema de gestor de archivo. El Area de Riesgos del Trabajo requiere

mantener un servicio donde las comunicaciones son muy importante.

Mejoras en la aplicacion, almacenamiento y rendimiento de entrada y salida de datos,
evitando perdida de datos y tiempo de inactividad con una gestion de errores mejorada,
al mismo tiempo que aumenta el rendimiento de la carga de trabajo y la eficiencia

energética.
Almacenamiento, respaldo y preservacion

El servidor de archivo nos permite respaldar la informacion para garantizar la

recuperacion de la misma mediante copias de seguridad.

4.9. ELABORACION DE LA BASE DE DATOS EN EL AREA DEL RIESGOS
DEL TRABAJO

1. Base de datos.- En Excel se creara una base de datos que contendra informacion de
los expedientes de Accidentes de Trabajo o Enfermedad Profesional.

Grafico N. 8: Base de datos

A ] C 4 £ F G H 1 J K L M N [+] P Q
| |BASE DE DATOS-ARCHIVO DEL AREA DE RIESGOS DEL TRABAJO
t DE SOOA
| |UNIDAD PROVINCIAL DE PRESTACIONES DE PENSIONES ¥ RIESGOS DEL TRABAJO
| |NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL A UNIDAD
i |VELEFONO
i |UBICACION FISICA DEL ARCHIVO

Fechade

] w N° Ex tqmbre del aflid N" Cedula — I = AfiO Awtso de entrada Comgrobante de Pago de | Comprobante de Pago de | Planila O aportes del mes | Planilla ce a
) trabajo de Trabajo | NO S NO S INO st INO 5

La base de datos nos permitira ingresar novedades del afiliado que estard almacenado en
un repositorio que permita acceder a él, desde esta ubicacion el expediente o

documentos continuara su tramitaciéon o acumulacion de documentacion.
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2. Verificacion de expedientes.- Separar los expedientes de Accidentes de Trabajo o
Enfermedad Profesional.

Gréfico N. 9: expedientes

3. Ingreso de informacion de los expedientes a la base de datos.- Verificar la

informacion, de la documentacion requerida de cada uno de los expedientes.

Gréfico N. 10: expedientes a la base de datos

4. Mantenimiento de estanterias.- EI Area de Riesgos del Trabajo comprara las

estanterias para el archivo.

Grafico N. 11: 4. Mantenimiento de estanterias
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5. Compra de cartones para el archivo.- En la actualidad existen cartones adecuados

para Archivo, compra la misma Area.

Grafico N. 12: Cartones para el archivo

6. Colocar los expedientes en cartones.- Los expedientes se organizaran en orden

alfabético.

Grafico N. 13: Expedientes en cartones

7. Distribucion de cartones en las estanterias.- Los cartones se distribuiran en orden

numeérico.

Grafico N. 14: Cartones en las estanterias
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8. Registrar la ubicacion de los expedientes en las estanterias.- Las estanterias se

organizara en orden alfabético con una numeracion consecutiva.

Grafico N. 15: Expedientes en las estanterias

« En la base de datos se registrara la siguiente informacion:

> Accidente de Trabajo: Todo suceso imprevisto y repentino que produzca
una lesion corporal, perturbacion funcional, muerte por consecuencia del trabajo que

ejecuta o “in itinire”.

> La base de datos para registrar los expedientes de Accidente de Trabajo estara
en el siguiente orden:

1.- Numero consecutivo del expediente.

2.- NUmero de expediente que se da a cada expediente por el sistema.

3.- Nombre del afiliado.

4.- Namero de cedula de la persona accidentada.

5.- Empresa en al cual labora.

6.- Fecha del accidente de trabajo.

7.- Afio en que ocurrio el accidente.

8.- Formulario de Accidente de Trabajo.
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Gréfico N. 16: Formulario de aviso de accidentes de trabajo

‘] INSTITUTO ECUATORIANG DE SEGURIDAD SOCIAL | pRMULARIO DE AVISO DE | exeenmente no.

ACCIDENTE DE TRABAJO

SEGURD GENERAL DE RIESGOS DEL TRABAJD 12 30-
I. DATOS GENERALES
1. Identificocidn General de la Empresa
Razan Social RUC px
Actividad Econdmica Principal px Ho. Patronal:
Direcchdn i Referencla i :

(ol e hgsera] (T Serunda ey

PFrowincia (= Cludad =) Sector =)
Teléfono 1 i Teléfono 2: Fa: Emall:
Hombre del Representante Legal (2 Mo. Trabajadores (- Administrativas: Operotivoes:

Himero de sucursales gue posee:

2. Identificocidn de la persono accidentado

Apellidoes =5 Mombres =)
cédula/Doc. identificactin Fecha de Nacimiento Ay Edad r« Género: OM OF
Estado Ol oz OSolters  OCasade Owviude Obiworcdade & Unidn Lbre iPertenece al grupo vulnerable? 7 Osi O Mo
Direcckdn rc Referencia = -
(Cale frimogai] Pemra) (el Srondansy
Prowincia = Ciudad SEctar *);
Telsfono 1 Teléfono 2:
Escolaridad = ONinguna O Elemnental Opdsica Profesién i) Horaria Regular de Trabaja =
Cpachillerato Orsuperior DiCuarto Mivel Doupacion i) Dl A A i)
Tiemipo en el puesto de trabajo (= O G- mase O 711 masm 01-2mtm (o E O PN DE-m0mtos 11 -8 mAn ) s e 1% i
II. DETALLES DEL ACCIDENTE
3. Informacidn del accidente "l O Fallecimi o idad
Dia de la Semana Fecha del Accidente ¢ fedmmyanaa) Hora 7): [hhar
Lugar del Accidente =) 0 En el centro o lugar de trabajo habitual QEn otro centro o lugar de trabajo ¥ En comizién de servicios
2 En desplazamiento &n su jornada laboral Cral ir o voher del trabaja in itinere
Direcckdn (= Referencia 7 :
(i Arineipoi] Murrercy [Colir Serundanay

Prowincla i*: Cludad i Sector
4. Descripcidn y circunstoncios del accidente
Describir gue hacia =l trabajador y como se lesiond ) |Descrise fo ortivdod qev desorrolinta ol i , A Fouince wo guw utikrobo)
{Era su trabajo habitual? m:: 051 ONo {Hi sido accidente de trinsito? ¢z OS O ho
Partes lesionadas del cusnpo px
Persona que lo atendid Inmediatamente
El accidentado fue trasladado a =
5. Informacidn de testigos
Letigol

Apellidos: Hombres:

Direccidn Domiciliaria: Teléfona:
Iestion 2

Apellidos Hombres:

Direccidn Domiciliaria: Teléfona:
Il CERTIFICACIONES

Firmia v S&llo del Patrons Firma del Denunclante
KNomibre: Hombre: Mo. Cédula:

ZONA DE US0 EXCLUSIVO DEL IESS

Lugar y Fecha de Recepcién:

Firma y sello del funcionario

PACL-DPTL-NT L facha g M O2AL M 0l P L L
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IV. INFORME MEDICO INICIAL
6. Datos que debe lenar el médico que atendid ol accidentado

N cass dr ne poder ikar i oo, drtr persmiar o certifioade pde aformn medicos onginain, arikadion ¥ firmagion por /' medier © cog o saud donar fur atrmdide ¢ oooden oda)

Lugar de atencion: Fachs de atencidn: fectrryiman) Hara: [
Presenta sinfomas de: Intoadcaciin por alcohal: D
Intoxicackin por otras drogas: D
Otros datos: Hubo rifa: D
Hay sospecha de simulacidn: D
Descripcidn de lesiones:

Unidad médica que informa:

Fecha que emite el Informe: jadimmiazaai Rombre del Facultativo:
Mo. Céduls:

Mo. Codigo medico:

Firma v Sello
V. INFORME DE MEDICINA DEL SEGURD DE RIESGOS DEL TRABAJD
Naturaleza de lo lesidn:
10, Fracturas 20 Lusaciones 23, Torceduras y Esguinces 30, Conmeckanes ¥ Traumatismes interncs 40, Amputaciones ¥ Enuceaciones
41. Oras Hendas 30, Tremmatismos Superficales 33, Contusiones y Aplastamientos B0 Quemeduras 70, Erverenamientcs apados € intodcaciones
B0. Efectos del tiemgo de la exposicion al fnio, a ke elementos v de otros estados de conexidn B1. Asfixia &2 Efectos de la Electricidad
83 Efectos de las Radisciones 50, Hemnlas 50, Lesiones Madltiples
Parte del cuerpo afectada:
1. CABETA 2. CUELLD 4 MBEMERD SUFERIOR D I 3. MIEMBRD INFERIDR D I
1.1, Eewion cromeans A 1. Hombeo 3.1. Cadera
12. 0o o I 3. TRONCD 4. Brazo 3.2 Musks
1.3, Oveja o 1 1.1. Espaida 43, Codo 3.3, Eicadilla
14.Boze 1.1. Torag 4.4, Antebrars 3.4. Fizrma
1. Marir 1.3. Abdomen 4% Mufieca 1.3. Tobillo
10, Care 1.4, Pehis 48 Mano 1.0. Fie
A7 Dedos 1.7. Dedos
& UUBICACIONES MULTIFLES 7. LESIONES GENERALES
Las lesiones descritas provocan;  Incapacidad Temporal — © Trdmite a seguir: Subsidio o
incapacdad Permanente O on ]
Se evaluard al alta a archivo @
Las lesiones gue presenta el afillado  mwe tiemen relacicn directs con &l accidente.
Las lesiones gue presenta el accdentado i) lo incapacitan para ejecutar su trabajo.
El accidentado tenia los defectos fisicos o funcionales, gue a continuacidén se indican, antes de ocwrrir el accidente:
Dhzervaciones:
Lugar v Fecha de valoracién:
Mombre del Médico del SERT:
No. Cédula: Firma y s=llo
WOTA: Los camipos especificados con (*) deben llenarse de forma oblizatoria.
EaFOmIA [ acka g HTLL g L rig Baed
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° Documentos habilitantes

9.- Aviso de entrada: Documento otorgado por el less, el mismo que consta la fecha

en la cual el trabajador ingresa a trabajar en cualquier empresa o institucion.
10.- Comprobante de pago de aportes al less del mes del accidente.

11.- Comprobante de pago de aportes al less del mes anterior del accidente.
12.- Planilla de aportes del mes del accidente.

13.- Planilla de aportes del mes anterior del accidentado.

14.-Declaracion receptada del Accidentado y testigos: Es una declaracion

juramentada de los hechos ocurridos en el accidente.

15.- Informe ampliatorio: Es un informe detallado de los sucesos ocurridos que

sucedieron el dia del accidente.
16.- Copia de cédula y papeleta de votacion del accidentado.

17.- Copia de cédula y papeleta de votacion de los testigos: En caso de existir
testigos.

18.- Comision de servicios: El trabajador realiza su trabajo habitual dentro o fuera
de la ciudad o pais.

19.- Parte policial: Este documento se presenta en caso de accidente de transito.

20.- Certificados originales: Se presenta los certificados originales no se puede
presentar copias.

21.- Calificacion: Se califica bajo los parametros de los reglamentos de dicha Area,
el mismo que se realiza un estudio profundizado del accidente para calificarlo como

accidente de trabajo.

Se califica como Accidente de trabajo cuando el trabajador estaba: En el centro o

lugar de trabajo habitual

- En desplazamiento de su jornada laboral
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Al ir o volver del trabajo in itinere

En Comisién de servicios

Calificacion

o Numero de Calificacion: EI nimero de calificacion es asignado sucesivamente de
acuerdo al orden en que se califican los accidentes.

o Calificacion favorable: Por consecuencia del trabajo que ejecuta o “in itinire”.

o Calificacion desfavorable: Cuando el suceso no ocurre en el horario laboral, o
por consecuencia de estado etilico, al momento de retornar a casa el trabajador

no realizo su recorrido habitual de regreso.

22.- Fecha.- De la calificacion de accidente de trabajo favorable o desfavorable

23.- Subsidio

o Recibo subsidio.- El trabajador tendra incapacidad temporal

. No aplica recibir subsidio.- Cuando el trabajador no tiene ninguna
incapacidad

24.- Tiempo del tramite

- Desde: La fecha la fecha de presentacion del accidente de trabajo

- Hasta: La fecha de terminacion del trdmite o hasta la fecha de presentacion del

altimo documento

25.- Ubicacion del expediente

>

X NUmero de caja.- Se realiza una numeracién consecutiva de cajas en las
cuales se archivaran los expediente

X NuUmero de carpeta.- Los expedientes ya cuenta con un orden numérico

X Numero de hojas foliadas.- Los documentos de cada expediente se numera

desde la primera hoja presentada hasta la Gltima
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26.- Soporte

Los expedientes estaran en estado fisico

27.- Estado del expediente

> Completo: EI empleador present6 todos los requisitos con los debe cumplir
> Incompleto: Cuando el empleador o trabajador no cumplié con todos los
requisitos

28.- Observaciones: Depende de las novedades que conste en cada expediente

Grafico N. 17: BADE DE DATOS DE ACCIDENTES DE TRABAJO

BHS &+ TESIS EXCEL POLI - xcel tE -8 X
JUGI) NICIO INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS — DATOS  REVISAR  VISTA  MITROPROO Iniciar sesian
= X .- & ===, Autosuma = A,
S8 calibri <11 <A A — - Evtjstrtete Nimero - I::’—‘ E‘J D £ EEX EI : Y H
D ERy - - ~ = EE' ~ Rellenar~ z
Pegar v NKS- S+ & A . = Cumhmarycentrar S %m 459 Fnrmatn Dar formato Estilos de  Insertar Eliminar Formato Somare Ordenary  Buscary
- condicional - como tabla~ celda~ - M - < Sorrar filtrar~  seleccionar~
Portapapeles 1 Fuente & Alineacion Il Nimero Il Estilos Celdas Modificar »
Al v Je || BASEDEDATOS-ARCHIVO DEL AREA DE RIESGOS DEL TRABAJO v

ENFERMEDAD PROFESIONAL | Hoja3 -i-: 1 b

Fuente: Base de datos de los Expedientes de Accidentes de Trabajo del Area de Riesgos de Trabajo del
IESS-Chimborazo

Elaborado por: Patricia Cepeda
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X8 Enfermedad Profesional: Afeccién aguda o crénica causada de una manera
directa por el ejercicio de la profesion o labor que realiza el asegurado y que

producen incapacidad.

<> La base de datos para registrar los expedientes de Enfermedad

Profesional estara en el siguiente orden:

1.- Numero consecutivo del expediente.

2.- Numero de expediente que se da a cada expediente por el sistema.
3.- Nombre del afiliado.

4.- Namero de cédula y papeleta de votacion

5.- Empresa en al cual labora.

6.- Fecha del accidente de trabajo.

7.- Afo en que ocurrid el accidente.

8.- Formulario de Aviso de Enfermedad Profesional

Gréfico N. 18: Formulario de aviso de enfermedad profecional

11N INSTITUTO ECUATORIANG DE SEGURIDAD SOCTAL FORMULARIO DE AVISO DE |  corcosmers s )

fE=S SEGURO GENMERAL DE RIESGOS DEL TRASAIc | EHNFERMEDAD PROFESIOMNAL |,

Wi DATOS DE LA EMFERMEDAD

Erformedad Profesions] gue reporta o

Bescripoisn de labore o/ apemtes que e consderan cousantes de la preserte code reodod

Tiempo de expasiosn =1 —

V. CERTIFMCACIOMNES

Firma v Sello del Fatrona Firma del Denuncantes
rambre ramBbre CEduda:

TOMA DE USO EXCLUSIWO DEL IESS

Lumer w Fecha de Recenoién.

Firmma w sciio del funcionenio
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V. INFORME MEDICO INICIAL
Datos que debe Nenar el médico que atendid al afiliado

En cosz o ne poder Wenor enia scodn, dror prewmioe & oerifkods y'e informes medioon ovigimabes, sniadion ¢ firmodios por i medion © coud o saiug’ an dondr fus atendido )

Lupar de atencdn: Fecha de atencidn: ekl acmy

Descripcion de la enfermedad actual: amim, neicien, dgs s

Antecedentes patoldgicos generales:

Antecedentes patoldgicos correlscionados con la enfermedad sctual

Unidad médica que informa:

Fecha gue ermite =l informe: T — HMombre del Facultativo
Mo, Cédula:
Mo. Codipo medico

Firma y Sello

MNOTA: Los campos especificados con [*) deben llenarse de forma obligatoria.

° Documentos habilitantes

9.- Aviso de entrada: Documento otorgado por el less, el mismo que consta la fecha

en la cual el trabajador ingresa a trabajar en cualquier empresa o institucion.
10.- Comprobante de pago de aportes al less del mes que se presenté el formulario.

11.- Comprobante de pago de aportes al less del mes anterior que se presento el
formulario.

12.- Planilla de aportes del mes que se presento el formulario. .

13.- Planilla de aportes del mes anterior que se present6 el formulario.
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14 .- Calificaciéon

o Numero de Calificacion: EI numero de calificacion es asignado
sucesivamente de acuerdo al orden en se califican los accidentes.

o Calificacion favorable: Por consecuencia del trabajo que ejecuta o “in itinire”.
o Calificacion desfavorable: Cuando el suceso no ocurre en el horario laboral, o
por consecuencia de estado etilico, al momento de retornar a casa el trabajador no
realizé su recorrido habitual de regreso.

15.- Fecha.- De la calificacion de accidente de trabajo favorable o desfavorable.
16.- Tiempo del trdmite
- Desde: La fecha la fecha de presentacion del accidente de trabajo

- Hasta: La fecha de terminacion del tramite o hasta la fecha de presentacion del

ultimo documento
17.- Ubicacién del expediente

X NUmero de caja.- Se realiza una numeracion consecutiva de cajas en las
cuales se archivaran los expediente

X Numero de carpeta.- Los expedientes ya cuenta con un orden numerico

X Numero de hojas foliadas.- Los documentos de cada expediente se numera

desde la primera hoja presentada hasta la Gltima
18.- Soporte
Los expedientes estaran en estado fisico

19.- Estado del expediente

> Completo: ElI empleador presenté todos los requisitos con los debe cumplir
> Incompleto: Cuando el empleador o trabajador no cumplié con todos los
requisitos

20.- Observaciones: Depende de las novedades que conste en cada expediente.
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Grafico N. 19: BADE DE DATOS DE ENFEMEDAD PROFESIONAL
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Fuente: Base de datos de los Expedientes de Enfermedad Profesional del Area de Riesgos de Trabajo del

IESS-Chimborazo.
Elaborado por: Patricia Cepeda
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4.3 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Al culminar la investigacion en el Area de Riesgos del Trabajo de la Unidad Provincial
de Prestaciones de Pensiones y Riesgos del Trabajo del Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social, Direccion Provincial Chimborazo, se llegaron a las siguientes

conclusiones:

CONCLUSIONES

v' Se elabor6 un Sistema de archivo, para la optimizacion de la Gestion
Documental del Area de Riesgos del Trabajo, consiguiendo con esto reducir los

tiempos de busqueda de documentacion.

v' Se diagnosticd la situacion actual del Area de Riesgos Trabajo para el desarrollo
de esta investigacion, determindndose que el archivo se encontraba

desactualizado.
v' Determinar, en base a un diagndstico del Area de Riesgos del Trabajo, cuéles

son las deficiencias en cuanto al manejo de la documentacion interna y externa,

que los funcionarios no estaban informados de la continuidad de los tramites.
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RECOMENDACIONES

» La implementacion de una herramienta informatica, consiste en un registro de
control de documentacién, permitird manejar un control oportuno y eficiente de

la informacion que es gestionada en el Area de Riesgos del Trabajo.

» Se debe realizar un seguimiento de control de documentacion, el mismo que
facilitara en la entrega oportuna y eficaz de informacion de expedientes estos

sean Accidentes de Trabajo o Enfermedad Profesional.

» Los funcionarios deberian estar informados sobre la continuidad de tramites, ya
que el expediente en ocasiones se envia a otras ciudades para la continuidad

correspondiente del trdmite y se pierde informacion del mismo.
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Anexo N. 1: Direccion Provincial (Caja del Seguro)

Unidad Provincial de Prestaciones de Pensiones y Riesgos del Trabajo del Instituto

Ecuatoriano de Seguridad Social, Direccion Provincial Chimborazo.
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Seralética del Directorio General
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Sefialética del archivo del Area de Riesgos del Trabajo
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Fotografias del archivo general del Area de Riesgos del Trabajo
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Carpetas para abrir Expedientes de Accidente de Trabajo y Enfermedad
Profesional
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Anexo N. 2:

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL CHIMBORAZO
FACULTAD DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
PROGRAMA CARRERA-SECRETARIADO GERENCIAL

Objetivo: Establecer el grado de cumplimiento y satisfaccion a los usuarios del Area de
Riesgos del Trabajo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social- Chimborazo

l. INSTRUCCIONES

Sirvase leer y contestar de la manera mas sincera y objetiva, cada una de las

siguientes preguntas:

1. CUESTIONARIO

1. Sabe usted si existe un Sistema de archivo en el Area de Riesgos del Trabajo

del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social-Chimborazo

1 sl ( )
2 NO ()

2. ¢Considera usted que es posible la Propuesta de un Sistema de archivo en el
Area de Riesgos del Trabajo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social-
Chimborazo?

1 SlI ( )
2 NO ( )

3. ¢Cree usted que con la Propuesta de un sistema del archivo en el Area de
Riesgos del Trabajo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social-Chimborazo
se brindara un mejor servicio a los usuarios?

1 SlI ( )
2 NO ( )
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¢Considera usted que con la Propuesta de un Sistema de archivo mejorara la
informacion de continuidad de tramites en el Area de Riesgos del Trabajo del
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social-Chimborazo?

1 SI ( )

2 NO ( )

¢Cree usted que los documentos deben estar custodiados por personal
capacitado de la Institucion del Area de Riesgos del Trabajo del Instituto

Ecuatoriano de Seguridad Social-Chimborazo?

1 sl ()
2 NO ()

¢Considera usted que con la Propuesta un Sistema de archivo contribuira
para una mayor eficiencia y eficacia en la Gestion Documental del Area de
Riesgos del Trabajo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social-

Chimborazo?

1 Sl ()
2 NO ()

¢ Considera usted que con la Propuesta un Sistema de archivo contribuiré en el
cumplimiento de los objetivos del Area de Riesgos del Trabajo del Instituto

Ecuatoriano de Seguridad Social-Chimborazo?

1 Sl ( )

2 NO ( )
¢ Considera usted que con la Propuesta de un Sistema de archivo permitird un
adecuado funcionamiento del manejo de informacion interna y externa del
Area de Riesgos del Trabajo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social-
Chimborazo?
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9. ¢Existe un proceso establecido para la seleccion de documentos en el Area de
Riesgos del Trabajo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social-

Chimborazo?

10. ¢Existe un programa de capacitacion para los responsables del manejo de
Gestion Documental del Area de Riesgos del Instituto Ecuatoriano de

Seguridad Social-Chimborazo?

1 sl ()
2 NO ()

GRACIAS POR SU COLABORACION
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Anexo N. 3:

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL CHIMBORAZO
FACULTAD DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
PROGRAMA CARRERA-SECRETARIADO GERENCIAL

ENCUESTAS A CLIENTES EXTERNOS

Objetivo: Establecer el grado de cumplimiento y satisfaccion a los usuarios del Area de
Riesgos del Trabajo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social

l. INSTRUCCIONES

Sirvase leer y contestar de la manera mas sincera y objetiva, cada una de las

siguientes preguntas:
1. CUESTIONARIO

1. ¢Conoce usted los servicios que brinda el Area de Riesgos del Trabajo del

Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social-Chimborazo?

1 Sl ()
2 NO ()

2. ¢Considera usted que el servicio de informacion que ofrece el Area de Riesgos
del Trabajo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social-Chimborazo es

rapido y oportuno?

1 S ( )
2 NO ( )
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3. ¢Qué aspectos considera usted que debe mejorarse en el Area de Riesgos del
Trabajo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social-Chimborazo?

1 Rapidez en la atencién ( )
2 Laatencion del personal ( )
3 Documentacion requerida ( )

4. Con que frecuencia solicita informacion del tramite ya sea Accidente de
Trabajo o Enfermedad Profesional en el Area de Riesgos del Trabajo del

Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social-Chimborazo

1 Diario ( )
2 Semanal ( )
3 Mensual ( )
4 RaraVez ( )

5. ¢Cree usted que es necesario que se mejore la atencidn a los usuarios en la
entrega de sus documentos en el Area de Riesgos del Trabajo del Instituto

Ecuatoriano de Seguridad Social-Chimborazo?
1 Sl ( )
2 NO ( )

6. ¢Considera usted que el personal que labora en el Area de Riesgos del Trabajo
del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social-Chimborazo esta capacitado para el

manejo de su documentacion?

1 sl ( )
2 NO ( )

7. Como califica el desempefio del encargado de archivo del Area de Riesgos del

Trabajo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social-Chimborazo
Excelente
Muy bueno

Bueno
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Regular
Malo

8. En cuanto al horario ¢(Cémo considera usted la disponibilidad del Archivo para
atender sus tramites en el Area de Riesgos del Trabajo del Instituto Ecuatoriano
de Seguridad Social-Chimborazo?

Excelente
Muy bueno
Bueno
Regular
Malo

9. Cuando el encargado del Archivo no se encuentra y lo sustituye otra persona, los

procedimientos:

Se mantiene D
Cambian [ ]

10. Que recomienda usted para mejorar los servicios de informacién que
proporciona el Archivo en el Area de Riesgos del Trabajo del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social-Chimborazo

GRACIAS POR SU COLABORACION
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