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Para constancia de lo actuado, firman la presente acta en original y copia del
mismo , por considerarlo de acuerdo a sus intereses.

ING. DAISY|MASAPANTA ING. ADRIAN CEDENO
SERVIDOR RESPONSABLE SERVIDOR RESPONSABLE

ACTA ENTREGA RECEPCION ARCHIVOS DE GESTION
FONDO: DIRECCION DISTRITAL 05D02
UNIDAD ADMINISTRATIVA: ADMINISTRATIVO FINANCIERO
AREA GENERADORA: GUARDALMACEN )
RESPONSABLE DE LA UNIDAD: ING. ADRIAN CEDENO
RESPONSABLE DE LEVANTAR INVENTARIO: ING. DAISY MASAPANTA
FECHA DE ACTUALIZACION: 26/06/2020
En la ciudad de La Mana, a los 26 dias del mes de Junio del 2020, intervienen por
un lado el: Ing. Adrian Cedefio en calidad de: Responsable de Archivos vy, por otro
lado: Ing. Daisy Masapanta , en calidad de: Guardalmacen Encargada con el fin de
realizar la entrega - recepcion de los archivos: (DE GESTION, PASIVO),
i correspondientes al PROCESO DE GUARDALMACEN correspondiendo a
documentacion de SGI y bodega de la DIRECCION DISTRITAL 05D02 LA MANA
SALUD, gestion desde 2017 hasta el afio 2019. Para continuidad de la gestidn en la
Coordinacion Zonal 3 Salud.
Dichos archivos son un fondo documental.
s | | recuns o epgre | SSTASOBEL Somgimo [
Na ! I e A CONTENIDO O ASUNTO E r:;cao;rmrm TUBICACION DEL a0
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MINISTERIO DE SALUD PUBLICA

ACTA ENTREGA RECEPCION DE DOCUMENTACION DE BODEGA DISTRITAL
05D02-LA MANA-SALUD

En la ciudad de La Mana a los 29 dias del mes de Julio del 2020, comparece a
la presente acta la Ing. Mayra Soria Guardalmacen Distrital 05D02-LA MANA-
SALUD quien realiza la entrega por otra parte el Ing. Adrian Cedefo Tecnico
de Archivo encargado quien recibe los documentos que se detallan a

CARTO DETALLE ‘F. INICIO E FIN FOJAS
N
12 | COMPROBANTE DE INGRESO ACCESS ENERO HASTA ABRIL | 23/01/2016  29/04/2016 | 390
2016
12 | COMPROBANTE DE INGRESO MAYO HASTA SEPTIEMBRE I 02/05/2016 | 28/09/2016 | 302
2016 !
12 ICgh})PROBANTE DE INGRESO OCTUBRE HASTA DICIEMBRE | 06/10/2016 | 13/12/2016 | 321
201
13 ' ggMc)PROBANTE DE EGRESO ACCESS ENERO HASTA ABRIL | 04/01/2016 | 28/04/2016 | 421
1}
13 | COMPROBANTE DE EGRESO MAYO HASTA JUNIO 2016 02/05/2016  29/06/2016 421
13 | COMPROBANTE DE EGRESO JULIO HASTA SEPTIEMBRE 2016 | 06/07/2016  24/09/2016 | 430
13 | OMPROBANTE DE EGRESO OCTUBRE HASTA DICIEMBRE 2016 | 06/10/2016 | 28/12/2016 | 390
14 | COMPROBANTE DE INGRESO ENERO HASTA MAYO 2017 i 06/01/2017 | 29/05/2017 I 473
14 | COMPROBANTE DE INGRESO DE JUNIO HASTA AGOSTO 2017 ? 06/06/2017  30/08/2017 | 404
14 | COMPROBANTE DE INGRESO SEPTIEMBRE HASTA DICIEMBRE 101/09/2017 | 28/12/2017 1399
2017 |
15 I COMPROBANTE DE EGRESO ENERO HASTA FEBRERO 2017 04/01/2017 I 24/02/2017 1 145
15 | COMPROBANTE DE EGRESO MARZO HASTA ABRIL 2017 01/03/2017  28/04/2017 228
15 | COMPROBANTE DE EGRESO MAYO HASTA JULIO 2017 04/05/2017 | 31/07/2017 | 339
15 ' g.g;ﬂ?PROBANTES DE EGRESO AGOSTO HASTA DICIEMBRE DEL | 02/08/2017 | 28/12/2017 | 386
16 | COMPROBANTE DE EGRESO ENERO HASTA MAYO 2018 23/01/2018 | 29/05/2018 | 285
16 | COMPROBANTE DE EGRESO JUNIO HASTA SEPTIEMBRE 2018 | 01/06/2018  28/09/2018 | 381
16 | COMPROBANTE DE EGRESO SEPTIEMBRE 2018/ LENTES 27/09/2018 | 27/09/2018 | 404
16 ' ggh‘éPROBANTE DE EGRESO OCTUBRE HASTA DICIEMBRE | 10/10/2018  02/01/2019 | 354
1 |
| | |
16 gglh:;PROBANTE DE EGRESO SGI DE OCTUBRE A NOVIEMBRE i 31/10/2018 | 30/11/2018 | 209

Direccion Distrital 05D02 -LA MANA - SALUD - Av. 19 de mayo y Medardo Angel Silva » Teléfono: 593 (03)2568-072 ext.: 105
La Mana Cotopaxi — Ecuador » https://05d02,mspz3.gob.ec/






EL

. GOBERNO
MINISTERIO DE SALUD PUBLICA DE FO0OS
[ | | |
|17 COMPROBANTE DE INGRESO ENERO HASTA MARZO 2018 03/01/2018 | 30/03/2018 | 451
|17 COMPROBANTE DE INGRESO ABRIL HASTA MAYO 2018 05/04/2018 zgmsxzma 451
! COMPROBANTE DE INGRESO JUNIO HASTA JULIO 2018 07/06/2018 | 23/07/2018 | 310 _
17 COMPROBANTE DE INGRESO AGOSTO HASTA SEPTIEMBRE 02/08/2018 |26/09/2018 | 429
2018
17 COMPROBANTE DE INGRESO OCTUBRE HASTA DICIEMBRE | 01/10/2018 | 02/01/2019 | 461
2018
!
|18 COMPROBANTE DE EGRESO ACCESS JULIO HASTA 30/07/2019 | 19/12/2019 | 357
_ DICIEMBRE 2019
18 COMPROBANTE DE EGRESO SGI JULIO HASTA NOVIEMBRE | 31/07/2019 | 29/11/2019 | 411
2019
18 COMPROBANTE DE INGRESO SGI DE SEPTIEMBRE A [09/09/2019 |27/11/2019 | 149
NOVIEMBRE 2019
18 COMPROBANTES DE INGRESO ACCESS DE JULIO A DICIEMBRE | 03/07;2019 03/12/2019 | 230
2019
19 COMPROBANTES DE EGRESO ACCESS DE ENERO HASTA MAYO | 03/01/2020 |29/05/2020 | 365
2020
19 COMPROBANTES DE EGRESO ACCESS DE JUNIO HASTA JULIO | 01/06/2020 | 17/07/2020 | 239
2020 .
19 COMPROBANTES DE EGRESO SGI DE ENERO HASTA ABRIL | 24/01/2020 | 30/04/2020 | 378
DEL 2020 _
19 COMPROBANTES DE EGRESO SGI DE MAYO HASTA JULIO 2020 | 04/05/2020 | 24/07/2020 | 350
19 COMPROBANTES DE INGRESOS SGI DE ENERO HASTA JUNIO | 24/01/2020 | 25/06/2020 | 195
2020
19 | COMPROBANTES DE INGRESOS ACESS DE ENERO HAST A 24/01/2020 | 10/07/2020 | 417
|JULIO 2020 ;

Para Constancia Firman por duplicado .

ENTREGA CONFORME RECIBE CONFORME

sl
Ing|Ma 4;9@/(”/ Ing. Adrian Cedefio

GUARDALMACEN DISTRITAL TECNICO ARCHIVO (E)

I g-G b;'l la Cevallos
\\__,Adm1ﬂl radora financiera ( t-’:" 4(/ %
DISTRITO DE SALUD 05D02-LA MANA-SALUD _ --—)CGLSO't Ny = ’lp

Direccién Distrital 05D02 -LA MANA - SALUD - Av. 19 de mayo y Medardo Angel Silva » Teléfono: 593 (03)2568-072 ext.: 105
La Mana Cotopaxi — Ecuador « https://05d02,mspz3.gob.ec/
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Direccidn Distrital 05D02 - La Mana - Salud
Gestion Distrital de Ventanilla y Atencién al Usuario

Direccion: Av. 19 de Mayo y Medardo Angel Silva

Memorando Nro. MSP-CZ3-DDS05D02-GDVUAU-2020-0012-M

La Man4, 18 de junio de 202

PARA: Sr. Ing. Francisco Adridn Cedefio Cedeiio
Analista Distrital de Soporte Técnico

ASUNTO: ENTREGA RECEPCION DE DOCUMENTOS Y MATRICES DE RESPALDO
ARCHIVO INSTITUCIONAL

1

Con un saludo cordial, en atencion a Memorande MSP-CZ3-DDS05D02-GDTHFA-2020-1577-M,
en el que da respuesta a memorando MSP-CZ3-DDS05D02-GDTICS-2020-0031-M, donde
manifiesta "Mediante la presente, en atencidn a la accion de personal emitida con memorando N°
MSP-CZ3-DDS05D02-GDTHFA-2020-1456-M a mas de las funciones de Analista Distrital de
Soporte Técnico se asigna la responsabilidad como Técnico de Archivo, por lo tanto solicito
comedidamente, que el departamento de talento humano establezcan detalladamente todas las
funciones que yo deberid realizar como responsable del archivo.

De mi consideracién:

Por otro lado manifiesto que el proceso de Archivo Distrital requiere de continuidad en el
levantamiento de la informacién y quien realice esta actividad deberia ser de preferencia un
servidor de carrera ya que es el custodio de toda la informacion fisica que reposa en la institucion,
ademds esta documentacion también deberia estar actualizada a la fecha por lo que solicito se
analice las condiciones en las que se halla la documentacién que hasta el momento forme parte del
archivo con la finalidad de que el personal que anteriormente desempefiaba este cargo, deje
constancia de la entrega de la documentacién que reposaba bajo su custodia se encuentre
debidamente actualizada y con las firmas de responsabilidad respectivas.”

Con este precedente solicito realizar acta de entrega recepcion de la informacion sobre archivo
institucional y a la vez prepare informacién en aplicacion de directrices sobre aplicacion del
acuerdo Ministerial No. 00019-2020, publicado en el suplemento del registro oficial N. 641 de
fecha 5 de junio del 2020.

Con este antecedente realizo la entrega de la documentacion receptada a partir del 14 de
octubre del 2019, haciendo mencion a:

En el proceso de Archivo Institucional la funcionaria que fue asignada para desempeiiar y fue
capacitada para realizar esta actividad fue removida a otras funciones y han encargado a diferentes
funcionarios en el proceso de archivo, mismo que cumplen otras funciones y no como lo manifiesta
(...)""quien realice esta actividad deberia ser de preferencia un servidor de carrera ya que es el
custodio de toda la informacion fisica que reposa en la institucion.

Acta entrega recepcion de documentacion de bodega distrital

Cuadro de clasificacion documental

Matriz de inventario de los archivos pasivos en digital

Documentos entregados por el drea de laboratorio

Regla Técnica Nacional para la organizacion y mantenimiento de los archivos piiblicos
Matrices de respaldo en digital

Codigo Postal: 050201 / La Mana - Ecuador 047 Cit- < ..\
Teléfono: 03 2568072 Ext: 100 www.salud.gob.ec ’ xf .

Curdnix

5

o



MINICSTERICY AE S AL LD BIIRT I A
MIN S BLICA

Direccion Distrital 05D02 — La Mana - Salud
Gestion Distrital de Ventanilla y Atencién al Usuario

Memorando Nro. MSP-CZ3-DDS05D02-GDVUAU-2020-0012-M

La Mana, 18 de junio de 2020

NOTA: El modelo de cosido de carpetas se le hace llegar al zimbra

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

AG== N>R
"Ing. Paca Anabel Jacome Amores
TECNICO DE VENTANILLA UNICA (R)

Referencias:
- MSP-CZ3-DDS05D02-GDTHFA-2020-1577-M

Anexos:
- formato_de_caratula_para_cada_expediente.doc
- formato_de _prestamo_documental0380351001592429373.doc
- copia_de_tabla_de_plazos_de_conservacion_documental0830707001592429405 .xls
- codificacion_archivo(488322001592429413.xls
- cuadro_general_de_clasificaciOn_documentel0619354001592429501.x1s
- entrega_de_archivos_a_bodega_4_0__laboraturio0216174001592429483.doc
- formato_de_inventario_recursos_huanos(2).xls
- inentario_del_archivo_de_abril-agosto0919569001592429552.pdf
- matriz_de__archivo_guardalmacen.ods
- pdf_de_la_copia_de_acta_entrag_de_laboratorio0778221001592429591.pdf
- regla_tecnica_nacional08252410015680809410971932001592429601.pdf
- acta_ent._cur_de_gastos_aNo_2013.doc
- a_entrega_archivo__2013_cur_de_gasto.ods
Copia:
Sra. Ing. Nelly Marlene Vega Pastuiia
Analista Distrital de Talento Humano

Sra. Med. Maoly Lucia Game Zapata
Directora Distrital 05d02 - La Mani - Salud, Encargada

Direccién: Av. 19 de Mayo y Medardo Angel Silva W,
Codigo Postal: 050201 / La Mana - Ecuador iz Nailen \ 6O3IES
Teléfono: 03 2568072 Ext: 100 www.salud.gob.ec é__, = ’ 1 C
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