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RESUMEN

Para la identificacion del problema a investigarse se efectué un sondeo
rapido que permitié determinar la existencia de fallas en la calidad y estilo
de archivo que se genera en la secretaria de la carrera de disefio gréfico.
La Facultad de Educacion Ciencia y Tecnologia de la Universidad Técnica
del Norte area en la que se enfocd este trabajo precisan actualizar y
producir conocimientos en su nivel, si pretenden que los contenidos y
competencias, con las que ejecutan su trabajo no queden obsoletos, por
lo que resulta primordial valorar de forma correcta la importancia de los
recursos tecnolégicos que dispone una institucion para el buen
funcionamiento de la misma. En esta investigacibn de campo en la
Facultad se observd falencias que existen de manera notoria en las
secretarias, en cuanto se refiere a tiempo en la tramitacion de
documentos. Recopilamos informacion a través de la técnica de la
encuesta dirigida hacia los estudiantes y entrevista al personal de
secretarias, que sirven como orientacidén para realizar la propuesta de la
elaboracion de un programa de digitalizacién del archivo de la secretaria,
mismo que permitira mantener una organizacion adecuada para una
atencion a los estudiantes y publico en general. El proyecto tiene como
objeto contribuir con una propuesta actualizada y computarizada que
oriente al personal de secretarias a definir su rol profesional mediante el
aprovechamiento de sus capacidades, sus competencias y los recursos
disponibles que permitan desarrollar un trabajo eficaz teniendo siempre
en mente el ahorro de recursos. Terminado este informe con el respectivo
andlisis e interpretacion de resultados de la investigacion realizada se ha
llegado a una serie de conclusiones y recomendaciones encaminadas a la
solucién y mejoramiento de la institucion donde fue posible realizar esta
tesis.



SUMMARY

For the identification of the problem to be investigated a quick survey
which identified the existence of failures in quality and style file that is
generated in the secretariat of the graphic design career was made. The
Faculty of Education Science and Technology of the Technical University
North area in which this work focused update and produce knowledge
needed at their level, if they want that content and skills, with his work
running not become obsolete, so it is vital correctly assess the importance
of the technological resources available to an institution for the proper
functioning of the same. In this field research in the faculty shortcomings
that exist markedly observed in the secretariats, as it relates to time in
processing documents. We collect information through the survey
technique directed toward students and staff interview secretaries who
serve us as guidance to the proposal from the development of a
digitization program file the secretary, it will allow an organization to
maintain appropriate care for students and the general public. The project
aims to contribute with an updated proposal that Eastern and computer
secretarial staff to define their professional role by leveraging their
capabilities, skills and resources in order to develop an effective job
keeping in mind the conservation of resources. Finished this report with
the accompanying analysis and interpretation of results of the investigation
has reached a number of conclusions and recommendations to the
solution and improvement of the institution where this project was
possible.
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INTRODUCCION

El presente trabajo de investigacion es sobre “El proceso de
digitalizacion del archivo de la secretaria de la C  arrera de Disefio
Gréafico, de la Universidad Técnica del Norte afio 20 13.", esta
elaborado de acuerdo al esquema que exige la Universidad Técnica del
Norte y porque se ha podido establecer que el servicio de archivo no es

de eficiencia y calidad.

Ante esta situacion latente, el personal de secretariado debe estar
preparado para satisfacer las necesidades existentes que requiere
mejorar la calidad de la presentacion creativa e innovadora de servicio

gue genere satisfaccion en los usuarios.

Los grandes cambios y progresos de la época moderna han logrado que
se establezca como un componente primordial en las instituciones
publicas o privadas que las innovaciones de nuevos programas tengan
una nueva vision, con la finalidad de conseguir una informaciéon adecuada
y logrando asi satisfacer las necesidades de los clientes. El presente
trabajo tiene por finalidad de contribuir al mejoramiento e implementacion
del nuevo programa de archivo dela secretaria de la Carrera de Disefio

Grafico dela Facultad de Educaciéon Ciencia y Tecnologia.

Para el desarrollo de la misma se ha procesado su contenido, el mismo

gue esté estructurado por los siguientes capitulos:

En el Capitulo | se desarrolla los antecedentes, el planteamiento del
problema para poder explicar cbmo y donde se origind la formulacion del
tema, la delimitacion temporal y espacial, los objetivos y finalmente la

justificacion.
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En el Capitulo 1l se hace mencion del marco tedrico con
fundamentaciones tedricas y personales relacionadas con el problema
investigado, a la vez se incluye un glosario de términos desconocidos con
su respectivo significado y las principales interrogantes con su respectiva

matriz categorial.

En el Capitulo Ill se expone la metodologia en general que se uso6
durante toda la etapa investigativa acorde a métodos, técnicas,

instrumentos, poblaciones, muestras.

En el Capitulo IV se describe el analisis e interpretacion de los resultados
obtenidos una vez que se aplicé la encuesta a las personas que fueron

sujetos de investigacion.

En el Capitulo V se presentan las conclusiones a las que se lleg6 luego
de analizar cada una de las respuestas obtenidas por los estudiantes de
la carrera de Disefio Gréfico que fueron encuestados y posteriormente se
establecen ciertas recomendaciones sugeridas para el mejoramiento en la

sistematizacion de procesos de archivo.

En el Capitulo VI se hace mencién de la propuesta alternativa con su
respectivo titulo, la justificacion de su desarrollo y la importancia de la
misma que contribuird con la solucién del problema encontrado. Asi
también se describe la fundamentacion en la que estad establecida la
propuesta, los objetivos que se quieren lograr con su aplicacion, la
factibilidad con la que cuenta, la ubicacién sectorial y fisica de los lugares,
el desarrollo completo dela propuesta planteada, el impacto social que

genera y finalmente la manera como se efectud la difusion.

12



CAPITULO |

1. EL PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1. ANTECEDENTES.

La formacion y capacitacion de recursos humanos es de vital importancia
en el proceso de globalizacion que nos encontramos, donde la educacion
ha sido uno de los pilares fundamentales para contribuir a mejorar las
condiciones de vida en este mundo cambiante y sobre todo en nuestro
pais. Sin embargo, la poca importancia que se da a determinadas carrera
técnicas entre ellas el disefio grafico, a pesar de su aporte en bien de la
sociedad que implica una falta de orientacion en la formacion y
capacitacion del recurso humano, lo cual a su vez ha dificultado el
desarrollo de programas vinculados o integrados dentro del contexto

socioecondmico de la poblacion.

Durante los dltimos 17 afios, la Universidad Técnica del Norte a través de
la Escuela de Educaciéon Técnica ha formado varios profesionales que
prestan sus servicios a nivel de varias instituciones publicas y privadas,
especialmente educacion, empresas Yy talleres de arte y publicidad y
otros. Por otra parte, los cambios que han ocurrido a nivel mundial,
nacional y local en los patrones de la comunicacién de la poblacion, ha
conducido a una modificacién de las carreras con sus planes y programas

de estudio de la Escuela de Educacion Técnica y de la capacitacion en
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1.2.

esta 4rea y de la necesidad de la permanente actualizacion y
profundizacién del conocimiento en el disefio grafico, la creatividad, la

publicidad, las artes y otros.

En funcion de lo anterior, la escuela de Educacion Técnica propone la
carrera de LICENCIATURA EN DISENO GRAFICO para fortalecer la
accion educativa vinculandose cada vez a la preparacion de

profesionales para un servicio acorde a las necesidades de la sociedad.

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

En la Carrera de Disefio Gréfico para el cumplimiento de actividades
importantes en el area administrativa, se requiere de instrumento de
apoyo, que se sustenta en el manejo de los archivos de documentos, no
de manera empirica, si no con técnicas, métodos y sistemas acordes al

desarrollo de la tecnologia actual.

Toda la documentacion que se genera en una institucion se la almacena
cuidadosamente en un archivo comun, siendo este, el testimonio de su
continuidad y es eficaz a medida que permite su utilizacion; sin embargo,
en muchas instituciones publicas y privadas se lleva la documentacion sin

técnicas adecuadas de archivo.

Por la ausencia de un sistema técnico de archivo, se generan problemas
con los usuarios, la informacion requerida llega con retraso y por
consiguiente se evidencia un pésimo servicio y la insatisfaccion del

usuario.
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El inadecuado manejo, ordenamiento y clasificacion de documentos
estudiantiles en la Carrera de Disefio Grafico, es debido a la falta de

implementacion de un Sistema de Archivo Computarizado.

Otro factor para el inadecuado archivo lo constituye la ausencia de
espacio fisico, ya que el lugar en el que reposan los documentos que
representan la historia de la Facultad no es el adecuado, por lo que ha
ocasionado deterioro de importantes documentos por causa de la
humedad, presencia de hongos, roedores, inadecuada ventilacion e
iluminacion; caracteristicas que hacen que no sea apto para la

conservacion de documentos.

En la Facultad de Educacion Ciencia y Tecnologia, se desconoce que los
documentos en general, tienen su vida util debidamente reglamentada y
que estas normas deben ejecutarse estrictamente en toda Institucion,
para lo cual es necesario contar con un sistema de archivo que permita
cuantificar el material estudiantil existente, que a la postre constituye, la
historia de la Facultad, Universidad y una fuente de investigacién para

quienes lo requieran, especialmente para los historiadores.

Este sistema de archivo ayudara a un facil manejo de los documentos y

no permitird que por el uso sean deteriorados.
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1.3.FORMULACION DEL PROBLEMA

Con los antecedentes expuestos, se formula el problema de la siguiente

forma:

¢ Como mejorar el manejo del archivo estudiantil de la Carrera de Disefio
Gréfico de la Facultad de Educacion Ciencia y Tecnologia de la

Universidad técnica del Norte mediante un sistema digitalizado?

1.4.DELIMITACION
1.4.1. Unidades de Observacion

- Secretarias de la Carrera

- Estudiantes de la carrera

1.4.2. Delimitacién Espacial

Esta investigacion se la realizé en la Carrera de Disefio Gréfico de la
Facultad de Educacion Ciencia y Tecnologia de la Universidad Técnica
del Norte, Avenida 17 de Julio, Barrio el Olivo, ciudad de Ibarra, Provincia

de Imbabura.

1.4.3. Delimitacién Temporal

La investigacion se realizé en el periodo Septiembre 2013 a Enero 2014.



1.5.0BJETIVOS
1.5.1. Objetivo General

Determinar los procedimientos para archivar los documentos estudiantiles
de la Carrera de Disefio Gréfico de la Facultad de Educacion Ciencia y
Tecnologia de la Universidad técnica del Norte mediante la recopilacion y
tabulacién de informacion para mejorar los procesos mediante un archivo
digital.

1.5.2. Objetivos Especificos

- Diagnosticar la situacion actual sobre el manejo del archivo

estudiantil de la Carrera de Disefo Grafico.

- Fundamentar tedéricamente el sistema de archivo estudiantil

computarizado.

- Disefiar un programa digital para el manejo del archivo estudiantil

numérico.

- Validar la propuesta de investigacion y aplicarla.

1.6. JUSTIFICACION
La realizacion de este trabajo de grado se basa en las siguientes razones:

Porque con el Sistema de Archivo Estudiantii Numérico computarizado
propuesto, la Facultad estara en condiciones de potencializar las

actividades estudiantiles, erradicar la informacion extemporanea,
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postergacion de tramites, pérdida de tiempo, perdida de documentos vy el
malestar generalizado a nivel de estudiantes y usuarios que se presentan

diariamente.

Porque los conocimientos adquirido en las aulas universitarias y la
experiencia laboral del investigador, en calidad de Secretario, permitié
realizar de manera Optima la presente investigacion para detectar los
problemas existentes en la Facultad de Educacion Ciencia y Tecnologia
en el archivo y aportar a través de la aplicacion de un programa digital a

la calidad y eficiencia en la organizacion y acceso a la documentacion.

Porque el Archivo Estudiantil Numérico Computarizado, esta formado por
un conjunto de documentos producidos por efectos de matriculas,
egresamiento, graduacién, pases de afio y alumnos retirados;

organizados y conservados para la gestion administrativa de informacion.

Porque los beneficiarios directos de esta investigacion son los graduados,
egresados, estudiantes en general y las secretarias de la carrera de
Disefio Grafico por la aplicacion tecnolégica ya que podran hacer uso de

los documentos de acuerdo a las necesidades personales y profesionales.

Otro factor que justifica la investigacion, es el incremento de volumen
documental de la FECYT, que hace necesaria la normalizacién de la
gestion de la documentacion administrativa, asi como la aplicacion de
criterio de calidad y eficacia en la organizacion y acceso a la

documentacién que genera esta unidad académica.
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1.6.1. Factibilidad

La investigacion y la implementacion de un Sistema de Archivo Estudiantil
Numérico Computarizado en la Carrera de Disefilo Grafico de la
Universidad Técnica del Norte, fue factible de realizar por las siguientes

razones:
- Existio6 la colaboracion del personal y autoridades de la FECYT.

- El investigador dispuso de los recursos econémicos y del tiempo

necesario para la investigacion.

- Los conocimientos del autor en calidad de Secretario y su
experiencia, asi como los conocimientos adquiridos durante la
carrera universitaria, permitieron que la investigacion se realice y

se facilite el desarrollo de la propuesta.
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CAPITULO Il

2. MARCO TEORICO

2.1 FUNDAMENTACION TEORICA
2.1.1 Fundamentacion Legal

Es necesario que en la Carrera de Disefio Grafico se conozca por lo
menos, lo prioritario con relacion a las normas vigentes de Archivo, ya que
de la investigacion que se ha realizado en la Facultad de Educacion
Ciencia y Tecnologia de la Universidad Técnica del Norte, se concluye
gue se desconoce la existencia de normatividad para la tenencia y manejo
de documentos institucionales a nivel general y que los documentos
existentes en las instituciones publicas, pertenecen al Estado
Ecuatoriano, segun lo determina la “LEY DEL SISTEMA NACIONAL DE
ARCHIVOS” que en su parte pertinente dice: “ART. 1.- Constituye
Patrimonio de Estado, la documentacién basica que actualmente existe o
que en adelante se produjere en los archivos de todas la instituciones de
los sectores publicos y que sirva de fuente para estudios histéricos,

econdmicos, sociales, juridicos y de cualquier indole”

El parrafo quinto del mismo cuerpo legal, de los Archivos Publicos y
Privados dice:

20



Art. 13.- Los archivos del pais se clasifican en: activos intermedio o

temporal y permanente.

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

la utilizacion frecuente y con 15 afios o menos de existencia.

Art. 15.- El Archivo intermedio, es aquel que procesa temporalmente la
documentacién que tenga mas de 15 afios de las instituciones del sector
publico.

Asimismo, enunciada Ley, tiene su REGLAMENTO, que es el instrumento

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

El Art. 22.- “Las entidades del sector publico y privado asi como las
personas particulares que posean o custodien material que pueda ser
considerado parte del Patrimonio del Estado para efectos del Registro de
la que habla esta Ley, informaran obligatoriamente su tendencia a la

Inspectoria General y Archivos”.

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

facilite su consulta para estudio o investigacion”.
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Para el efecto, existe una serie de instrumentos legales que tiene que ver

con la aplicabilidad de normas juridicas en Archivo entre otras:

Ley del Sistema Nacional de Archivos
Reglamento de la Ley del Sistema Nacional de Archiv  o0s

Ley Orgénica de Transparencia y acceso a la informa  cién publica y

su reglamento.

Instructivo sobre Organizacion Basica y Gestion de Archivos

Administrativos (Consejo Nacional de Archivos) y ot ros.

Segun la Ley del Sistema Nacional de Archivos es deber del Estado
promover el uso, métodos y técnicas que garanticen la localizacion y
disposicion de documentos con sistemas modernos de organizacion y
conservacion de archivos que contribuyan a la correcta gestion del

gobierno.

2.1.2 Fundamentacioén técnica: La Archivistica

La presente investigacion, esta cimentada en el estudio de las Técnicas y
Sistema de Archivo; por lo tanto es necesario mencionar la importancia de

la Archivistica y su rol en el manejo 6ptimo de los documentos.

La archivistica es una ciencia relativamente moderna con origen en el
siglo XIX. Se inicia con el nombre de Archivologia. Se comienza como una

ciencia que se va a encargar del arreglo y la conservacion de los archivos.
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Dora Duque Molina, experta en archivistica dice: “La archivistica es la
ciencia que estudia la naturaleza de los archivos, los principios de su

conservacion, organizacion y los medio s para su utilizacion™.

La archivistica en la actualidad tiene un campo muy amplio, dado que no
solamente se archivan documentos escritos, sino también CDs. Cintas

grabadas, videos Yy otros.

Esteban Bolafios, EN SU ARTICULO EL PAPEL DE LA ARCHIVISTICA
EN LA NUEVA SOCIEDAD DE LA FORMACION DICE: “La Archivistica
moderna se concibe como una ciencia que estudia la naturaleza de los
archivos, su organizacioén, los principios para su conservacién y os medio
para prestar un servicio. Tradicionalmente se ha considerado que el
manejo de informacion en instituciones publicas y privadas se centran en
aquellas etapas archivisticas de gestion y archivo central para la
documentacién de caracter administrativo y una vez que ha adquirido
valor cientifico cultural, se envia a su destino final en los archivos
historicos, siempre basado en su procedencia y organicidad

institucional?.

En este sentido, consideramos que la Archivistica se sitia entre las
ciencias mas importantes den el ambito de la informacion, que no solo es
una fuente generadora de documentos guardados, sino que produce
informacion bésica para el desarrollo de las actividades del ser humano y

fuente de informacién para los historiadores.

! www.doraduque:wordpress.com autora Dora Duque
? http://escuelahistoria.fcs.ucr.ac.cr/contenidos/archivo/art-estb.htm autor: Esteban Cabezas
Bolafios
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2.1.3Concepto basico de archivo

Segun VILLACIS de Ginés Zoila (1999) en su obra Manual de Archivo,
dice: Es el conjunto de documentos publicos o privados que se custodia,
clasifican bajo normas técnicas para obtener de ello Unica correcta y

oportuna informacioén (p7).

Los archivos son documentos acumulados por un proceso natural en el
curso de tramitacion de los asuntos de cualquier tipo, publico o privado en
cualquier fecha y conservado después para su consulta bajo la custodia

del responsable delos asuntos en cuestion.

Es el lugar donde se guardan organizada y ordenadamente documentos
escritos, graficos o audiovisuales, producidos por cualquier institucion

publica o privada.

2.1.4El departamento de archivo

“Archivo es la institucion donde se reline uno 0 mas conjuntos organicos
de documentos, de cualquier fecha o soporte, producidos, recibidos y
acumulados como resultado del ejercicio de la funcién o actividad de una
persona, entidad publica o privada, organizados y conservados
cientificamente, respetando su orden natural, en un depésito que redna
las debidas condiciones y atendido por personal capacitado, para servir al

sujeto productor o cualquier persona, como testimonio de la gestidén actos
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administrativos y/o juridicos, o como informacion para fines cientificos o

culturales”.®

2.1.5 Funciones de un archivo

Segun EIl grupo Editorial Océano, en su enciclopedia de la Secretaria
Volumen 2, la Oficina Define: “Tener un archivo en las debidas
condiciones es importantisimo en cualquier empresa, debido a la gran
cantidad de documento que genera un negocio, por modesto que sea.
También se debe, en parte, a que, con el tiempo. El archivo ha pasado de
ser un sitio donde se almacenaban los papeles en convertirse en un

importante instrumento de consulta”. (Pag. 17)

Son tres fundamentalmente:

Recoger, conservar y servir los documentos.

El archivero, es la persona que realiza una serie de tareas, tales como:

- Organizacioén y puesta en servicio de la documentacion administrativa.

- Asegurar la transferencia periédica al archivo, de aquella
documentacién que yo es de uso corriente. Cada administracion tiene

fijado un numero de afios para la transferencia.

- Aplicar los principios y técnicas modernas de valorizacion, para que
con el tiempo se conserve o se destruya la documentacion. Salvo
cuando se trata de documentacion histérica, la cuan no sera

destruida.

* CANALES DOCUMENTACION, 2, 1999, P4g. 103-120
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- Clasificar los fondos y mantener ordenada la documentacion acuerdo

con los principio de la archivistica.

- Describir la documentacion para hacer facilmente accesible a la

informacion.

- Ubicar adecuadamente los documentos en un local debidamente

equipado que garantice su observacion.

- Regirse por una norma que obligue a todos los trabajadores y usuarios.

2.1.6 Procedimientos generales para archivar

Inspeccionar.- Consiste en asegurarse que la correspondencia ha sido
analizada, estudiada y esté lista para archivar; por lo tanto, debe estar
sefialada en la parte superior de la hoja que indica que el documento

debe ir al archivo correspondiente.

Clasificar.- Es asignar un codigo a cada unidad, dentro de la ordenacion
general, definiendo claramente las dependencias en el orden juridico,
hasta llegar a identificar los legado por asunto, alfabéticamente

ordenados.

Marcar.- es el procedimiento de indicar con una clave especifica el

nombre del asunto que se ha escogido para archivar la correspondencia.

Describir.- Aqui se elaboran inventarios, indices, kardex, entre otros, que

constituirdn los elementos principales de la institucion.
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Distribuir.- es el proceso de organizar los documentos teniendo en
cuenta la numeracion, la primera letra del nombre o asunto que haya sido

subrayado, la dependencia, entre otros.

Archivar.- es colocar los documentos en las carpetas respectivas de

acuerdo con las técnicas y sistemas elegidos.

2.1.7 Los sistemas de archivo

Ordenar los documentos consiste en agruparlos por el nombre, fecha,
namero lugar geografico o asunto. Es decir integrar los documentos de

acuerdo a las caracteristicas y necesidades de cada persona o institucion.

Segun los conceptos establecidos se procede a clasificar la
documentacion que ingresara finalmente al Archivo General para su

custodia final.

Los expedientes se clasifican de acuerdo con los conceptos anteriores, a
fin de que la persona indicada coloque ordenadamente en el lugar

correspondiente.

La forma de clasificar y guardar escritos da lugar a que surjan diversos
Sistemas de Archivo; los mas usados son: Alfabético, Cronoldgico,

Geogréfico, por Asuntos y Numeérico, entre otros.
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Archivo Alfabético.- Se refiere a todo escrito que tiene relacion con el
nombre de una persona o institucion. Su clasificacion es alfabética segun

los apellidos o nombre de la empresa.

Archivo Cronoldgico.- Los expedientes se forman agrupando los

documentos generados por fechas, indican afio, mes y dia.

Archivo  Geografico.- Expedientes integrados con documentos

clasificados segun la ciudad, estado o pais.

Archivo por Asuntos.- Se integran expedientes de acuerdo al asunto

tratado en el texto de cada documento.

Archivo Numérico.- Los expedientes se ordenan por nUmero progresivo.
El nidmero del expediente se asignard a cada persona fisica o juridica

conforme se vayan “abriendo”.

2.1.8 Técnicas de archivo

Segin CORAZON Monica, “el proceso de ordenar, clasificar y conservar
adecuadamente los documentos en un lugar determinado a fin de

localizarlos facil, rapidamente, protegerlos de pérdidas y deterioros”.*

Los documentos son localizados en un mismo orden debidamente

clasificado, toda la correspondencia, papeles y otros documentos

* Monica Vasquez Guerra, Pera
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relacionados con el individuo o firma y a la vez facilitar su localizacion y

manejo.

Es un sistema que nos va a permitir clasificar y buscar rapidamente los

documentos.

Archivar significa guardar de forma ordenada documento Utiles,
haciéndolo de un modo técnico, logico y eficaz que permita su posterior
localizacion de la forma mas rapida posible, en el momento oportuno y

necesario.

Existen varias técnicas de archivo, inclusive cada persona puede crear
uno propio, de acuerdo a las necesidades; pero para efectos de nuestra
investigacion, consideramos necesario enunciar conceptos e las mas

importantes y practicas.

2.1.9 Sistema de archivo

Segun afirma que: “Los sistemas de archivo o ficheros, estructuran la
informacion guardada en una unidad de almacenamiento (normalmente
un disco duro de una computadora), que luego sera representada ya sea
textual o graficamente utilizando un gestor de archivos. La mayoria de los

sistemas operativos manejan su propio sistema de archivos.

El acceso seguro a sistemas de archivos basicos puede esta basado en

los esquemas de la lista de control de acceso o capacidades.
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2.1.10 Sistema de ordenacion y clasificacion numéri  co

Segun “Fernandez Verde Lola”; este sistema de clasificacion numérico
consiste en ordenar los documentos siguiendo la secuencia natural de los
nameros, asignando a cada individuo, empresa, cliente o asunto de que
se trate un numero y todos los documentos correspondientes a ese

namero asignado se colocaran dentro de las carpetas que le corresponda.

Este sistema de clasificacibn numérico necesita acompafiarse de un
sistema de tarjetas de tal manera que cada tarjeta se identifica con cada
carpeta. A través de estas se podra averiguar qué informacién contiene

cada numero asignado.

Hoy dia gracias a los sistemas informaticos existentes en el mercado,
todos los datos relativos a clientes, socios, asegurados, entre otros,
pueden obtenerse de manera rapida y eficaz a través de una base de

datos.

2111 Importancia y fines de un archivo

Archivo es importante porque en el centro activo de informacion que
permite relacionar los nuevos documentos con los archivados. Ademas
sirve como medio de consulta cuando se pretende indagar en las
actuaciones del pasado. También es importante por ser el elemento
probatorio cuando el organismo o entidad pretende demostrar la
realizacion de un acto o la forma de hacerlo.
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2.1.12 Los fines del archivo son:
- Localizacion y consulta facil, rApida y segura de todo documento.

- Construccion de centros de informacion activa y disponible en todo

momento.

- Conservacion y observacion adecuada de los documentos de la

institucion.

- Agrupacion de los documentos homogéneos de acuerdo al método

adecuado.

- Mantener bajo seguridad y reserva documentos confidenciales.

2.1.13 Finalidad de las reglas de clasificacion de  archivo

La finalidad es el establecimiento de normas para el uso ordenado y
especializado de documentos que proporcionaran informacion veraz y

oportuna a los usuarios.

2.1.14 Conservacion de documentos

Segun Raul Morueco Gamez. “Existen documentos que la ley exige
conservar durante unos plazos establecidos, este es el caso de: facturas,
escrituras, libros contables, entre otros. Otros, en cambio, a pesar de que
la Ley no obliga a su conservacion si que se pueden conservarse por otro

tipo de motivos: practicos, histéricos”.®

® Prof: Manuel Salamanca.- www.emagister.com/curso-archivo-clasificacion-
documentos/archivo-conservacion-documentos-destruccion-documentos
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Los documentos por su naturaleza e importancia deben ser conservados y
custodiados con responsabilidad y conocimientos, aplicando técnicas y
sistemas que manejan su valor utilidad acorde con la legalizacion que rige

para el efecto.

La conservacion de documentos es un proceso archivistico que consiste
en mantener la integridad fisica del soporte y de la informacién contenida
en los documentos, a través de la implementacion de medidas de

prevencion y restauracion.

Existe un conjunto de factores que constantemente ponen en riesgo la
integridad fisica de nuestros documentos; estos son: el factor
climatolégico, contaminacién ambiental, contaminacién bioldgica,
siniestros, almacenamiento y manejo adecuado de los documentos y

otros.

Conservar la documentacion transferida, custodiarla en las mejores
condiciones de seguridad y orden adecuado de fundamentan en los

siguientes principios béasicos:

Adopcion de medidas para asegurar la perdurabilidad material de los

documentos.

Manteamiento y construccion de las instalaciones del archivo, (estado de

edificios, instalaciones eléctricas, estanterias, entre otros).

Medidas preventivas contra los diversos factores de deterioro, destruccién
0 desaparicion de los documentos: control de humedad, incendio, robo,

entre otros.
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- Restauracion de documentos deteriorados.
- Reproduccion de la documentacion mas representativa.

- Aplicacién de los criterios y métodos de organizacion documental

(clasificacion y ordenacién) segun las normas de la teoria archivistica.

- Realmente solo existe archivo cuando hay una organizacion, de otro

modo se trata de un conjunto almacenado de papeles.

2.1.15Tipos de archivadores
Unidades Verticales

Son los més corrientes en todo departamento de archivo. Son de dos, tres

0 cuatro gavetas, unas sobre otras.

Estos muebles se colocan junto, unos al lado de otros, en tal forma que
dan aspecto de orden y para aprovechar el espacio, para consultas y

circulacion del personal.

Unidades horizontales

Estos muebles consisten en gavetas colocadas una al lado de otra. Su

uso mas frecuente es para organizaciones y oficina pequefias.

Unidades Independientes

Se fabrican ciertos muebles que constituyen en si, unidades

independientes. Consisten en una gaveta, bajo una sola marca comun.
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Ejemplo de ellas son los muebles que se usan en una biblioteca para el

catalogo de tarjetas.

Partes basica d del archivo

indice de archivadores.- Es la expresion sintética y precisa de la idea
ordenatriz. Esta constituida por divisiones grupos principales de la

informacion.

Los indices pueden ser:
Alfabéticos: formado por las letras del alfabeto. Ejemplo: A, B, C, D.

Numéricos: formado por sucesién de nimeros progresivos o regresivos

Ejemplos: 1, 2, 3,......

Mixtos : formados por la combinacion deseada de las serie alfabéticas-

numeéricas o grupos de contenido.

Marbetes

En las gavetas de los archivadores, cada una debera tener al frete una
etiqueta (portamarbete) indicando la clasificacion establecida y su
funcionamiento si lo hubiere. Si son letras, aparecera la primera y la tltima
letra o combinacion de letras archivada alli. Si son numeros, el primero y
el altimo, entre otros. Ejemplo: A-N: 1-100. Los marbetes engomados se
adhieren a la pestafia de la carpeta y se rotulan para describir lo que
aparece archivado dentro de la misma, proporcionando mejor apariencia y

visibilidad al archivo. Viene en varios colores.
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Gancho o Espigon

Es el sistema mas primitivo. Consiste en un clavo o gancho con base de
metal para que descanse sobre la mesa o el escritorio. Los papeles se

enganchan en el espigon en la medida que se reciben.

Tiene las siguientes desventajas:

- No se resguardan los papeles contra el polvo.

- Los documentos pueden desprenderse y perderse con facilidad.

- Para conseguir un documento determinado hay que sacar del gancho

todos los anteriores a él y volverlos a colocar en el mismo orden.

Tipos de archivadores

Los archivadores han tenido una gran evolucién. Primitivamente los
métodos de archivar consistian simplemente en guardar los papeles.
Tenian grandes desventajas pues no ofrecian proteccion ni orden alguno

exceptuando el orden cronoldgico, de acuerdo con su recibo o expedicion.

Actualmente se usa el gancho en algunos pequefios negocios, tiendas al
detal, farmacias, entre otros. Esta manera de guardar papeles es
temporal, se retira al final de periodo para ser archivados de acuerdo a

métodos modernos.
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Kardex

Por un lado se llama asi, al conjunto especial de procedimientos de
archivo, que, en forma sistemética, se emplea modernamente para el
control de determinadas actividades dentro de una empresa individual o
colectiva. Por otro lado, también se le llama asi al mueble, generalmente
metalico, para archivar fichas en posicion horizontal en la bandeja
adecuada. En algunas empresas 0 negocios utilizan el KARDEX para
llevar en las fichas el registro y control de los clientes que tienen deuda
con la misma y a medida que ellas las van cancelando se les va

disminuyendo dicha deuda.

Nido de paloma o casillero.

Es un mueble de madera que puede colocarse en la pared, o sobre una
mesa o escritorio. Consiste en varias divisiones pequefias con suficiente

fondo para guardar en ellas papeles del tamafio corriente de carta.

Archivo de caja

Es una caja en forma de libro, contiene un indice completo con todas las
letras del alfabeto. Este fue el primer sistema que introdujo guias para

organizar alfabéticamente la correspondencia.

Carpeta de fuelle o acordedn.

Tienen varias divisiones y estan clasificadas en orden alfabético o
numérico. Se le asigna una o varias letras del alfabeto a cada una de

estas divisiones.
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Archivos moviles

Es la forma de archivar mads moderna que existe. La posicién en que se
colocan los archivadores ofrece economia en espacio y se hace facil la
busqueda de documentos. Este sistema provee mejor apariencia, mas
espacio, méas viabilidad, mas flexibilidad, mayor facilidad y exactitud al

archivar o encontrar papeles o documentos.

Archivos Alfabéticos.

Son muebles de aproximadamente 1m de altura, por lo general de tres
gavetas, cada gaveta cuenta con soportes para carpetas colocadas de
forma vertical, cada una identificada con la respectiva categoria a la que
pertenecen los archivos que ella contiene. Por ejemplo su en esa carpeta
vamos a guardar documentos relacionados con alfabetizacion le
colocamos ese nombre en la pestafia para tal fin, y la ubicamos en orden
alfabético. Como el mueble contiene mas de una gaveta, en el

portamarbete.

Los archivadores han tenido una gran evolucion. Principalmente los
método de archivar consistia simplemente en guardar los papeles. Tenian
grande desventajas pues no ofrecian proteccion ni orden alguno
exceptuando el orden cronoldgico, de acuerdo con su recibo o expedicion.
Escribimos el intervalo correspondiente, es decir si en esa gaveta vamos
a colocar categorias desde la A hasta la G, por ejemplo, le colocamos en
el porta marbete (A-G), eso dependera del volumen de archivo que
tengamos. Para tomar en cuenta: por lo general se confunde archivo con

archivador, es claro que archivo es el documento, generalmente de tipo,
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textual, ilustrado o audiovisual y el archivador es el contenedor de dichos

documentos o archivos.

2.1.16 Materiales de oficina
Las carpetas

El uso de la carpeta es generalizado dentro de una oficina, ya que no
solo se usa para guardar los archivos, sino también para transportar
diferentes documentos que son de importancia para uno. En el caso del
uso para archivar documentos se utilizan para colocar documentos que se
relacionan con determinadas personas, empresas o instituciones o que se
refieren a un mismo asunto, ademas de las facturas y manuales, entre

otros.

Tipos de carpetas
Segun el material del cual estan fabricadas.

Manila.

Cartén prensado

De fibras

De luxe.

Ademas hay carpetas miscelaneas y carpetas individuales.
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Pestafias para carpetas

- Pestafa corrida: toda la parte de atras de la carpeta sobresale como

un cuarto o media pulgada de la del frente.

- Pestafa cortada: estan colocadas de dos a cinco posiciones, pueden
tener un corte de una mitad, un tercio, un cuarto o un quinto del ancho

de la carpeta.

- Pestafias reforzadas: carpeta cuya pestafia ha sido reforzada

doblando el mismo material de la orilla superior.

Base de las carpetas

Hay carpetas con dobleces o pliegues adicionales en la base que
permiten agrandarlas como en una pulgada. En ella se puede archivar
mayor cantidad de documentos de los que se archivarian en una carpeta

corriente. Son fabricadas en manila, fibra o carton prensado.

Ganchos o corchetes de las carpetas

En cualquier tipo de carpeta, preferiblemente de material grueso y
resistente puede usarse un gancho o corchete para agarrar los
documento a la misma. Pueden agarrarse a la carpeta en cualquier

posicién y pueden usarse mas de una en la misma carpeta.

Guias.- Son tarjetas indicadoras, hechas de cartén fuerte y resistente.

Son un poco mas grandes que las de papel que se va a archivar.
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Tienen doble funcién:

- Actlan como sefiales para guiar la vista hacia los lugares que se

buscan en la gaveta.

- Ayudan a mantener el material contenido en la gaveta.

Rétulos.- Son titillas de papel que se adhieren a las pestafias de las
carpetas y a las gavetas (en la parte de afuera) para escribir en ellas los
letreros 0 nimeros. Cuando el rotulo viene impreso no se usa marbete

engomado. Los rétulos son los carteles o letreros.

Precauciones para el cuidado de archivos:

- Verificar continuamente si hay evidencias de presencia de roedores,

cucarachas, platijas y hongos.
- Verificar el tipo de olores que puedan surgir.

- Evitar colocar los archivos cerca de: puntos de electricidad, aberturas

0 ventanas, tuberias de agua, gas, etc.
- Distribuir suficiente copias de las llaves solo a personas autorizadas.

- Consultar a varios especialistas en caso de necesitar la eliminacion de

las plagas.

40



2.1.17 Tipos de archivo

Segun Ismerica Oca “Para la adecuada conservacion del material,
documentacién que se debe archivar, es necesario contar con equipos

funcionales que permitan cumplir con los fines esenciales del archivo™

Archivo activo

Archivo activo o de gestion: Son los documentos producto de la actividad
institucional, recogen documentos recién entregados en la entidad o de

consulta frecuente.

Archivo semi-activo

Contiene documentos provenientes de archivos activos por haberse
realizado sobre ellos el trabajo concreto, contiene la documentacion no

activa utilizada ocasionalmente, accesible y cerca del archivo activo.

La documentacién archivada concerniente a acciones Yy estudios
terminado, pero todavia en uso para consulta, puede ser considerada
como rutinaria (la que, en espera de ser pasada al archivo inactivo, sirve
exclusivamente para obtener informacion de orden cronolégico o técnico
que necesita estar disponible en el minimo tiempo) o de referencia debe
guedar un cierto tiempo en el archivo inactivo debido al interés que

representa para el trabajo cotidiano.

® Autor: Victor Hugo Arévalo Jordan - www.mundoarchivistico.com.ar/
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Archivo pasivo

Contiene una documentacién que se refiere a acciones pasadas, utiliza
menos frecuentemente o muy raramente y que no ofrece a la empresa

sino un interés juridico o histérico.

Esta documentacion esta guardada en locales generalmente alejados del

puesto de trabajo, especialmente adaptados para este fin.

La documentacién, en espera de su destruccién, se conserva por una
parte, de acuerdo con los textos legales en vigor y por otra, segun las
leyes interiores de la empresa para aquellos documentos que escapan al

control del Estado.

2.1.18 Transferencia y eliminacion de archivos

Segun Monserrat. “El ciclo de vida de un documento es la transferencia y
eliminacion. Resulta economia en espacio, de equipo y mano de obra
necesaria para los archivos inactivos. Ello permite emplear equipo y
suministros menos costos para los documentos transferidos y simplificar
los archivos activo la forma de que funciona un programa de transferencia

y eliminacién.””’

Un archivo tiene un ciclo de vida en cuatro etapas bien diferenciadas que
forman parte del proceso completo de la organizacién de un archivo

eficaz.

7 www.moontseerrat.blogspor.com/1010/06/transferencia-y-eliminacion-de.html
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- Creacion y clasificacion
- Orden y conservaciéon
- Transferencia

- Eliminacién

En el momento de crear el archivo, tenemos que tener presente que todo
documento tendra que pasar por las cuatro etapas: habrd de ser
clasificado y ordenado, guardado y actualizado, transferido y finalmente

eliminado o guardado en el histarico.

Si al crear el archivo tenemos en cuenta que pasado cierto tiempo vamos
a transferirlo, sera de gran ayuda, por ejemplo, reflejar el Titulo, la fecha
de creacion o de la transferencia (segun convenga). Cuando llegue el
momento, solo tendremos que fijarnos en la fecha que queremos transferir

y la seleccién de los archivos se realizar de forma rapida y eficaz.

2.1.19 Documentos vitales

Los documentos vitales son aquellos que poseen un valor critico para su
empresa y son unicos e irremplazables, por lo tanto requieren de un
cuidado especial a la hora de ser almacenados y preservados. Estos
documentos vitales poseen un valor intrinseco histérico, legal, intelectual
0 economico. Ejemplo de estos documentos son los registros de la
constitucion de la empresa, titulos, contratos, formulas, pagares,
garantias, licencias y objetos culturales. A almacenarlos correctamente,

estos documentos se conservan mas tiempo, protegiendo a su
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organizacién. Almacenados inadecuadamente, podrian exponer a su
empresa a riesgos innecesarios, tales como incumplimientos, pérdida del

valor de los bienes y altos costos de duplicacion y restauracion.

2.1.20 Documentos importantes

Los documentos importantes y algunos los son mas que otros no solo
porque preservan el pasado sino porque lo moderaron en su momento.
Los documentos establecen entonces pautas de comprension de la
identidad social y principios acerca de lo bueno y lo malo. Los
documentos importantes tienen relevancia en cuanto a su contenido y
deben ser tratados de una manera diferente.

2.1.21 Documentos utiles

Son documentos activos que son utilizados en forma permanente y que
por su valor administrativo o histérico son de suma utilidad para las

instituciones o personas que los requieren.

2.1.22 Documentos no esenciales

Son aquellos que no son indispensables para el funcionamiento de una
institucion, no registran informacion crucial ni significativa para sus

intereses, por lo tanto no aseguraran la continuidad de las actividades.
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2.1.23 Organizacion de un sistema de archivo
a) Equipos y materiales

- Contenedores de fichas

- Computadoras

- Estanterias archivadoras

- Archivadores

- Carpetero de mesa

- Archivadores de cajones de carton neutro
- Fotocopiadora

- Pestanas

- Tijeras

- Grapadora

- Perforadora

- Sacagrapas

b) Guias.- Son piezas fabricada o fibra prensada cuyo objetivo es el de

establecer divisiones dentro de los muebles para archivar.

c) Carpetas.- Son cartulinas dobladas en dos, que tienen como objetivo

proteger la documentacion archivada.
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2.1.24 Procedimiento para archivar

a) Inspeccionar.- Consiste en revisar el documento para que esté listo
para ser archivado, es decir que tenga la fecha de recibido y las

iniciales de archivo.
b) Clasificar.- Es decir bajo que nombre se archivaran los documentos.
c) Caodificar.- Indicar nombre a asunto decidido en la clasificacion.

d) Distribuir.- Los documentos se colecciona en grupos dependiendo

del asunto, lugar o nombre sefalado en la clasificacion.

e) Archivar propiamente.- Guardar papeles o0 documentos

ordenadamente en un archivo.

2.1.25 Servicio al cliente

Parte fundamental de la presente investigacion es la atencion al cliente, y
como a través de un archivo organizado y efectivo, se ve claramente los
cambios positivos en la atencién del personal de Secretarias de la
FECYT, en cuanto a la efectividad del servicio, asi también se pone de

manifiesto la satisfaccion del cliente con tan ponderable atencion.

Servicio al Cliente.- El tener un enfoque bien definido hacia el cliente y
una orientacion hacia el servicio constituye un reto para toda
organizacién, el servicio que se ofrece a los clientes es importante
siempre y actualmente constituye un elemento basico para el éxito o
fracaso de muchas empresas, ya que una relacién cordial entre el
proveedor y el cliente y sobre todo una relacibn comprensiva ante

cualquier tipo de reclamo conforman una ventaja competitiva.
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2.1.26 Importancia del servicio al cliente

La atencién al cliente puede convertirse en un elemento principal para el
éxito o el fracaso de muchas empresas, las empresas que estan
orientadas hacia el cliente son las que tienen méas probabilidad de éxito en
el futuro. Atraer un nuevo cliente es aproximadamente seis veces mas
caro que mantener uno, por lo que las empresas han optado por dar
mayor énfasis en cuanto al servicio que reciben, algunas personas dejan
de comprar un producto o servicio por fallas en la informacion que se les
proporciona por parte del personal encargado de atender a los
compradores, ante esta realidad, se hace necesario que la atencion al
cliente sea de la mas alta calidad, asi como también la informacion que se
brinda, y el trato humano y técnico con el que va a establecer en una

relacion comercial.

2.1.27 Aspectos de la calidad de servicio al client e

- Elementos tangibles.- son aquellos que se refieren al aspecto fisico
de la empresa tanto equipos como la presentacion del local, imagen
del personal, si estos aspectos tangibles se encuentran
eficientemente estructurados pueden provocar que el cliente realice

su primera actividad comercial con la organizacion.

- Cumplimiento de promesas.- se refiere al hecho de realizar
oportunamente y eficazmente el servicio acordado para ello la
empresa deberd contar con procesos claramente identificados y
definidos pues a la vista de los clientes estos son muy importantes en
la entrega de servicios, si se cumple cabalmente esto puede hacer
gue el cliente regrese a la organizacion.
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Actitud de servicio.- las empresas con frecuencia no superan este
aspecto, pues los clientes perciben falta de actitud de servicio por
parte de los empleado, y este es el factor que los clientes consideran

el mas importante en el momento de la evaluacion del servicio.

Competencia del personal.- Aqui el cliente es muy critico que estara
en una constante evaluacion para percibir si el cliente conoce la
empresa para la que trabaja, el producto y/o servicio que vende, si
domina las condiciones de venta, politicas, si responde con claridad
las inquietudes del vendedor y sabe orientarlo, en conclusién si es

suficientemente competente.

Empatia.- Se refiere al hecho de que se maneje una facil
comunicacién que es lo que buscan sus clientes para adquirir sus
productos, también se encuentra la facilidad de contacto es decir que
el vendedor esté disponible aprestar un buen servicio sea este por
teléfono, personal, e-mail, entre otros, y por ultimo un cliente busca

ser tratado como unico.

2.1.28 Tipos de servicio

Ineficaz y desagradable .- Aqui se encuentra el servicio en el cual se
combinan la baja competencia técnica, productiva y el mal trato al
cliente, basicamente se maneja bajo la frase “Somos incompetentes y

no nos importa ser antipaticos”.

Ineficaz y agradable.- Aqui las empresa dan un mejor servicio tratan
al cliente como rey con el objeto de no mostrar su incompetencia
técnica o productiva. Su lema es “Lo hacemos mal pero somos

encantadores”.
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- Eficaz y Desagradable.- Se sitlan las personas que son altamente
eficaces ya sea en sus procesos, su meta es alcanzar estandares de
calidad técnica pero como desventaja es que ellos no se enfocan al
cliente y eso no les permite ser lideres. Su frase es: “Somos muy

eficientes pero muy apéticos”.

- Eficaz y Agradable.- Se encuentran las empresas que son lideres en
el mercado que mantienen el equilibrio entre el servicio y sus
procesos técnicos y productivos; son organizaciones en el que su
objetivo principal es el cliente porque saben que de él depende su
rentabilidad, saben enfrentar a su competencia, hablan de liderazgo

su lema es: “Hacemos nuestro trabajo con la maxima calidad”.

2.2 POSICIONAMIENTO TEORICO PERSONAL

Se escogio la teoria del archivo numérico y alfabético en el cual el
archivo numérico consiste en ordenar los documentos siguiendo la
secuencia natural de los nudmeros, asignando a cada individuo,
estudiante, docente o0 asunto de que se trate un nimero y los documentos
correspondientes a ese numero asignado se colocaran dentro de las

carpetas que pertenezca.
Actualmente gracias a los sistemas informaticos existentes en el mercado,

todos los datos relativos a informacién pueden obtenerse de manera

rapida y eficaz a través de una base de datos.
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El sistema alfabético se junta a los nombres de las personas, estudiantes
o docentes cuyos nombres son el factor o elemento elevado, de tal forma
gue cada archivo o documento se forma sea de mayor a menor, estos se

ordenan por un riguroso orden de arreglo sucesivo de palabras.

Cada vez més las empresas estan tomando en cuenta la necesidad de
mejorar sus servicios, incluyendo el manejo digital y manipulacion de
documentos de forma &gil. Con un buen control de la administracion de

informacion podemos tomar decisiones y compatrtirlas.

Siempre debemos contar con un buen sistema de administracion de
documentos para almacenar y recuperar la informacién cuando lo amerite.
Los archivos y documentos son un recurso activo organizacional. Si se
utiliza un sistema automatizado para conservar la informacion, éstos nos

ayudan a localizar el documento mas rapido y desde cualquier lugar.

La administracion de documentos ha cambiado a través del tiempo con el
avanzase de nuevas tecnologias y sistemas que se han incorporado al
mundo laboral. Hoy en dia la informacion es mayormente almacenada en

lugares no factibles para este efecto.

Se propone mucho de la oficina cero papeles, pero cada dia hay mayor
cantidad de documentos en las instituciones. Esto se debe a que no
existen programas informaticos para la manipulacion de documentos y un
buen control de los mismos. Es importante mantener un buen sistema de
archivo para mantener la seguridad e integridad de la informacién. La
digitalizacion del archivos ayuda a disminuir la cantidad de documentos

en papel, amenorando costos y logrando mayor productividad.
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2.3 DEFINICION DE TERMINOS BASICOS

Clasificacion.- Conjunto o lista ordenada de personas o cosas.
Extemporaneo.- Que se realiza u ocurre en un momento inoportuno.
Ausencia.- Hecho de no estar alguien en un lugar o acto.

Archivar.- Guardar ordenadamente documentos, fichas, fotografias u

otras cosas.

Archivo.- Local o mueble donde se guardan ordenadamente

documentos, fichas, fotografias u otras cosas.

Antecedentes.- Estudiar el pasado, sus antecedentes y origen de

acontecimientos.

Eficiencia.- Es la capacidad de alcanzar el efecto que espera o se

desea tras realizacion de una accion.
Amétodo.- Serie de cosas que hay que hacer para conseguir algo.

Empirica.- Que se basa en la experiencia y la observacion de los

hechos.

Secretaria.- Cargo de secretario y oficina donde trabaja y parte de
una empresa, colegio o de otras organizaciones que se ocupa de las

tareas administrativas.
Archivo Activo.- Contiene documentacion de uso.

Archivo Pasivo.- Esté constituido por documentos que se conservan

por su valor histérico, administrativo, entre otros.
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Archivadores Verticales.- Son muebles utilizados para guardar
documentos en forma vertical, pueden ser metalicos o de madera,

segun las necesidades.

Archivador.- Es el mueble o gabinete utlizado para archivar
documentos indebidamente se wusa el término archivero para
designarlo, para evitar confusiones le hemos asignado el nombre
sefialado y archivero al que se encarga técnicamente de los

archivadores.

Archivar.- Archivar puede definirse como el arte de colocar y conservar
en un mismo orden, debidamente clasificados toda la correspondencia,
documentos y otros papeles relacionados con un individuo, firma o
tema de forma tal que estén protegidos contra deterioros, destruccion o

perdida y que a la vez se facilite su localizacion.

Archivista.- es la persona encargada de la custodia y el mantenimiento
del archivo o el técnico en su organizacion. El cargo de archivista esta
clasificado en 1, II, Ill, entre otros. Segun la complejidad de la

organizacion.

Marbetes.- Trozo de papel, cartdn u otro material parecido que se pega
a un objeto y sirve para indicar la marca, el contenido, las cualidades o

el precio de este.

Kardex.- Es una herramienta que permite imprimir reportes con
informaciéon resumida acerca de las transacciones, realizar un
seguimiento de los movimientos de los inventarios y de los costos de
mercancias en los almacenes.

Rétulos.- son etiquetas identificadoras de papel blanco, sin impresién

alguna que dan datos de la biblioteca linea de encuadres, entre otros.
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- Gancho o Espigén.- Consiste de un clavo o pincho con base de
metal, para que descanse sobre la mesa o escritorio; 0 una placa con
gancho que cuelga de la pared. Los papeles se colocan en el gancho

a medida que se reciben.

- Nido de paloma o casillero.- Otro método antiguo de guardar
papeles. Es un mueble de madera que puede ser de pie, colocarse en
la pared, o sobre una mesa. Consiste en varias divisiones pequefas
con suficiente fondo para guardar en ellas papeles del tamafio

corriente.

- Carpeta de fuelle o acordedn.- Esta forma de guardar documentos
surgié alrededor de 1860. Consiste de una carpeta en forma de
acordeo6n, con varias divisiones, lo cual por lo general estan

clasificados en orden alfabético.

2.4 INTERROGANTES DE INVESTIGACION

- ¢Cuales son los problemas de archivo que presentan los
programas semi presenciales de la FECYT sobre el us o del

sistema de archivo?

Los problemas que tiene el archivo actualmente es el espacio es
reducido debido a que el lugar donde reposa la documentacion no
tiene las caracteristicas adecuadas para para su correcta ubicacion. La
infraestructura es inadecuada ya que no cuenta con medidas de
seguridad, control de humedad e insectos. El archivo fisico es manual,
no se lo realiza diariamente y es conlleva a que se acumule y se

extravien documentos.
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- ¢Cuédles son las fortalezas y debilidades en la form  a de atencion
interna y externa de los estudiantes en los program as semi

presenciales?

Fortalezas

La buena voluntad de la secretaria en la atencidén al usuario pese a las

limitaciones e inconvenientes que tiene al llevar un archivo manual.

Debilidades

La pérdida de tiempo es un factor negativo para la secretaria por la
demora en tratar de ubicar la documentacion requerida para tramites
estudiantiles. La destruccion y extravio documentos por el inadecuado

espacio fisico genera malestar estudiantil y usuarios.

- ¢Un programa digital sobre el manejo del sistema de archivo

mejorara las condiciones de optimizacion de archivo ?

El manejo de un programa digital es lo primordial a la hora de
almacenarlos en formatos en un sistema computacional, ya que amenora
tiempos de respuesta cuando se solicita algin documento en la
secretaria, cabe indicar que no solo se debe manejar el archivo fisico si
no también el digital para preservar la informacion de una manera
efectiva, la preparacion fisica del documento es el proceso metddico en el
cual los documentos se preparan para la digitalizacién en el cual se
persigue: captar la imagen clara del documento, agilitar el proceso de

manejo del mismo y evitar el deterioro por el pasar del tiempo.
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- ¢El conocimiento y dominio del programa digital par a el manejo
del sistema de archivo mejorara la atencion a los e  studiantes de

los sistemas semi presenciales?

Socializando la propuesta al personal responsable se ha visto que los
beneficios son: menor tiempo en la ubicacion de archivos, agilidad en
la atencion al usuario. La colaboracion de las secretarias aplicando de
mejor manera el programa contribuye a un manejo 6ptimo de

documentos y mejoramiento de procesos.
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CAPITULO Il

3. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1 TIPO DE INVESTIGACION
3.1.1 Investigacion Descriptiva

La presente investigacion se efectué mediante la investigacion de tipo
descriptivo porque permiti6 medir la informacion recolectada para luego
describir, analizar e interpretar sistematicamente las caracteristicas
referentes a la organizacion de los procedimientos administrativos para la
atencion a los estudiantes de los programas semipresenciales de la
Facultad de Educacién Ciencia y Tecnologia de la Universidad Técnica
del Norte, fendbmeno estudiado con base en la realidad del problema
planteado, ademas facilité trabajar sobre las realidades de los hechos, y
fue su caracteristica fundamental la de presentar una interpretacion

correcta.

3.1.2 Investigacion propositiva

Este proyecto es de caracter propositivo porque presentd una propuesta
de solucidn al implementar un programa digital para el manejo del sistema
de archivo numérico de los estudiantes de los programas

semipresenciales de la FECYT.
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3.1.3 Investigacion Cualitativa

Se realizé una investigacion cualitativa porque se expresé mediante
cualidades los resultados asi como la implementacion de un programa
digital para el manejo del sistema de archivo numérico de los estudiantes

de los programas semipresenciales de la Carrera de Disefio Gréfico.

Ademas los estudios que se realizaron, proporcionaran una gran cantidad
de informacion valiosa, que contribuyé a identificar los factores
importantes que deben ser medidos, basadndose en las categorias y
preguntas directas que fueron analizadas en el transcurso de la
investigacién y sirvieron de orientacion para mejorar la organizacion del

archivo.

3.2METODOS

En esta investigacion se aplicaran los siguientes métodos.

3.2.1 Método Cientifico

En este proyecto de investigacion se utilizé el método cientifico en todos
los procesos tedricos, operativos y practicos, toda vez que este sirvié para
organizar los siguientes procesos: Planteamiento del problema,
formulacion del tema, delimitacion del tema, objetivos, marco tedrico,

hipétesis, metodologia e informe.
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3.2.2 Método Deductivo

En este proyecto de investigacion se utiliz6 el método deductivo porque
sin lugar a dudas sirvio de fundamento en los aspectos de caracter
técnico y cientifico, ya que los modelos seran analizados desde sus
aspectos méas generales, hasta llegar a aplicar, relacionar y puntualizar en
aspectos de caracter particular. Se aplic6 este método en el

planteamiento del problemay en el disefio del Marco Tedrico.

3.2.3 Método Inductivo

Toda la informacion proporcionada y recogida mediante las diferentes
técnicas fue analizada de tal forma que pueda entenderse de una manera
estructurada todos los aspectos relacionados con la investigacion. Se
aplicé esta metodologia para el andlisis e interpretacion de resultados que
son hechos particulares para redactar las conclusiones que son hechos

de caracter general.

3.2.4 Método Estadistico

Permitié presentar los resultados a través de frecuencias, porcentajes y
gréficos, ademas que permite el calculo de muestra cuando el trabajo lo

exige.

3.3 TECNICAS E INSTRUMENTOS

Se aplicé en este trabajo de grado la encuesta.



Encuesta.- Es un estudio observacional en el cual el investigador busca
recabar datos por medio de un cuestionario predisefiado, los datos se
obtienen a partir de realizar un conjunto de preguntas dirigidas a una
muestra representativa o al conjunto total de la poblacion. La encuesta se
aplicé a las secretarias y estudiantes semipresenciales de la Carrera de

Diserfio Gréfico.

3.4POBLACION Y MUESTRA

Cuadro de Secretarias de la Carrera de Disefio Grafi co.

SECRETARIAS Numero
Programas Semi presenciales 2
Total 2

Fuente: Secretaria de la Facultad

Cuadro de estudiantes de la Carrera de Disefio Grafi co.

PERIODO NUMERO
PERIODO 2007 - 2008 22
PERIODO 2008 - 2009 27
PERIODO 2009 - 2010 25
PERIODO 2010 - 2011 20
PERIODO 2011 - 2012 24
Total 118

Fuente: Secretaria de la Facultad

NOTA: Como el nimero de secretarias es reducido se aplico la encuesta

a toda la poblacion de estudiantes de la carrera de Disefio Gréfico.
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CAPITULO IV

4. ANALISIS E INTREPRETACION DE RESULTADOS
4.1 PROCESOS

Luego de haber realizado las encuestas a las secretarias y estudiantes de
la Carrera de Disefio Gréfico se ha logrado obtener la informacién

necesaria para la realizacion de este proyecto.

La investigacibn ha tenido como objetivo analizar cada una de las
respuestas tanto en forma cualitativa como cuantitativa, utilizando graficos
y cuadros, mismos que detallan los porcentajes exactos de las respuestas

obtenidas.

Para la recoleccion de la informaciéon se aplic6 una encuesta a las dos

seforitas secretarias y a 118 estudiantes de la Carrera de Disefio Grafico.

Una vez que se obtuvieron los resultados en frecuencias se procedi6 a
realizar el célculo para transformar las frecuencias en porcentajes

mediante una regla de tres simple.

Los porcentajes obtenidos se ingresaron a la hoja de calculo Excel, luego
en la barra de menu la opcion insertar, en el grupo de ilustraciones se
escogié graficos de barras. Los graficos de barras sirvieron al investigador
para el andlisis e interpretacion de estos resultados mismos que se

presentan a continuacion.
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4.2RESULTADOS DE LA ENCUESTA A ESTUDIANTES.

1. ¢Cree Usted que el sistema de archivo tiene una correcta
organizaciéon?

RESPUESTA |FRECUENCIA |PORCENTAJE
MUY BUENA 5 4%
BUENA 68 58%
REGULAR 43 36%
MALA 2 2%
TOTAL 118 100%
' 58 %

60

50

0 I 1
MUY BUENA BUENA REGULAR MALA
Cuadro 1 Autor: Manuel Segovia

De los estudiantes encuestados se puede decir que mas de la mitad cree
que el sistema de archivo tiene una buena organizacion y la diferencia
cree que la organizacion es regular, o que evidencia que no existe una

organizacién adecuada del archivo de la Carrera de Disefio Grafico.
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2. ¢ Es féacil ubicar la informacion con el archivo cuando usted solicita

un documento?

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
SIEMPRE 12 10%
CASI SIEMPRE 40 50%

A VECES 57 37%
NUNCA 9 3%
TOTAL 118 100%

SIEMPRE CASI SIEMPRE A VECES NUNCA

Cuadro 2 Autor: Manuel Segovia

De los estudiantes encuestados se puede decir que la mitad cree que
“casi siempre” es féacil la ubicacion de un documento solicitado a
diferencia de que el resto cree que “a veces” se ubica con facilidad un
documento solicitado, esto demuestra que no existe una adecuada

ordenaciéon que permita ubicar con prontitud la documentacion.

62



3. ¢El sistema de archivo permite la conservacion adecuada de la

informacion?

RESPUESTA |FRECUENCIA |PORCENTAJE
EXCELENTE 12 10%
MUY BUENA 40 34%
BUENA 57 48%
REGULAR 9 8%
TOTAL 118 100%

EXCELENTE MUY BUENA BUENA REGULAR

Cuadro 3 Autor: Manuel Segovia

De los estudiantes encuestados se puede decir que menos de la mitad
cree que el sistema de archivo permite una buena conservacion de la
informacion a diferencia que una tercera parte cree que sistema de
archivo permite una muy buena conservaciéon de la informacion. Un
archivo debe garantizar la completa conservacion de la documentacion

para que tenga la condicion de eficiencia.

63



4.

¢,Cree usted que el sistema de archivo actual ayuda en la agilidad de sus

tramites?

RESPUESTA |FRECUENCIA |PORCENTAJE
MUCHO 36 31%
POCO 77 65%
NADA 5 4%
TOTAL 118 100%

MUCHO

POCO

NADA

Cuadro 4

Autor: Manuel Segovia

De los estudiantes encuestados se puede decir que la mayoria cree que
el sistema de archivo ayuda en “poco” en la agilidad de tramites
requeridos a diferencia de los demas que cree que el sistema de archivo
permite ayudar en “mucho” en la agilidad de tramites solicitados. La

division en la apreciacion de agilidad en el archivo nos explica.



5. ¢Cree usted que la clasificacion de la informacién en el sistema de

archivo ayuda a satisfacer las necesidades de atencion?

RESPUESTA |FRECUENCIA |PORCENTAJE
SIEMPRE 25 21%
CASI

SIEMPRE 58 49%

A VECES 33 28%
NUNCA 2 2%
TOTAL 118 100%

SIEMPRE

CASI SIEMPRE A VECES NUNCA

Cuadro 5 Autor: Manuel Segovia

De los estudiantes encuestados se puede decir que la mitad cree que la
clasificaciéon de la informacién en el archivo “casi siempre” ayuda a
satisfacer necesidades de atencién. La diferencia cree que la clasificacion

de la informacién en el archivo no ayuda a las necesidades de atencién.
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6.

¢ Considera usted que los procesos de archivo mejoran la calidad de
atencion?

RESPUESTA |FRECUENCIA |PORCENTAJE
SIEMPRE 34 29%
CASI

SIEMPRE 61 52%

A VECES 20 17%
NUNCA 3 2%
TOTAL 118 100%

SIEMPRE CASI SIEMPRE A VECES NUNCA

Cuadro 6 Autor: Manuel Segovia

De los estudiantes encuestados se puede decir que un poco mas de la
mitad cree los procesos de archivo mejoran la calidad de atencion a
diferencia que una tercera parte cree que los procesos de archivo si
mejora la calidad de atencion. Se puede interpretar que los procesos para

el archivo de la documentacion no son completamente adecuados.
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7. ¢Cual es el tiempo para dar solucion a un tramite con el sistema de

archivo?

RESPUESTA |FRECUENCIA |PORCENTAJE
INMEDIATO 36 31%

UN DIA 51 43%
DOS O TRES

DIAS 27 23%
MAS DE TRES

DIAS 4 3%
TOTAL 118 100%

INMEDIATO UN DIA DOS O TRES MAS DE TRES
DIAS DIAS
Cuadro 7 Autor: Manuel Segovia

De los estudiantes encuestados se puede decir que menos de la mitad
cree que el tiempo para dar solucion a un tramite es de un dia a diferencia
de la tercera parte cree el tiempo para dar solucién a un tramite es de
inmediato. Se debe aspirar a que el tramite sea inmediato, principalmente
con los estudiantes que son quienes necesitan con urgencia la

documentacion.
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8.

en la respuesta de un tramite?

¢ Considera usted que una atencién de calidad, depende de la prontitud

RESPUESTA |FRECUENCIA |PORCENTAJE
SIEMPRE 78 66%

A VECES 38 32%
NUNCA 2 2%
TOTAL 118 100%

SIEMPRE A VECES NUNCA

Cuadro 8 Autor: Manuel Segovia

De los estudiantes encuestados se puede decir que las tres cuartas
partes creen que para tener una atencion de calidad siempre depende de
la prontitud en la respuesta a un tramite. Esta gran mayoria de

estudiantes evidencia que es necesaria una atencion con rapidez.
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9. ¢Un sistema de archivo computarizado le permitira atender con

calidad en los requerimientos del usuario?

RESPUESTA |FRECUENCIA |PORCENTAJE
SIEMPRE 102 86,44%
A VECES 16 13,56%
NUNCA 0 0%
TOTAL 118 100%

I 86,44%

M Seriesl
13,56%
0%
V4
SIEMPRE A VECES NUNCA
Cuadro 9 Autor: Manuel Segovia

De los estudiantes encuestados se puede decir que casi la totalidad creen
gue con un archivo computarizado se puede atender con calidad para
cumplir con los requerimientos del usuario. La atencién con calidad y

calidez pasa por una atencién oportuna, rapida y con cortesia.
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4.3RESULTADOS DE LA ENCUESTA A SECRETARIAS

1. ¢Cree Usted que el sistema de archivo tiene una correcta organizacion?

RESPUESTA |FRECUENCIA |PORCENTAJE
MUY BUENA 0 0%
BUENA 2 100%
REGULAR 0 0%
MALA 0 0%
TOTAL 2 100%

100

W Series1

MUY BUENA BUENA REGULAR MALA

Cuadro 10 Autor: Manuel Segovia

De las secretarias encuestadas considera que el sistema de archivo tiene
una organizacion buena, por lo tanto se deduce que la organizacion es
aceptable pero no de calidad porque tendria que ser muy buena su

organizacién para que funcione correctamente el archivo.



2. ¢Es facil ubicar la informaciéon con el archivo cuando a usted le

solicitan un documento?

RESPUESTA |FRECUENCIA |PORCENTAJE
SIEMPRE 0 0%
CASI
SIEMPRE 2 100%
A VECES 0 0%
NUNCA 0 0%
TOTAL 2 100%
100

90 100 %

80

70

60

50 B Seriesl

40

30

jg 0% 0% 0%

0 Ay 4 4
SIEMPRE CASI A VECES NUNCA
SIEMPRE
Cuadro 11 Autor: Manuel Segovia

De las secretarias encuestadas manifiestan que “casi siempre” se ubica la
informacion con facilidad. El archivo manual que esta implementado tiene

estos inconvenientes.
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3. ¢El sistema de archivo permite una conservacion adecuada de la

informacion?

RESPUESTA |FRECUENCIA |PORCENTAJE
EXCELENTE 0 0%
MUY BUENA 2 100%
BUENA 0 0%
REGULAR 0 0%
TOTAL 2 100%

100

W Series1

0% 0%

20

0

0 Ay Ay Ay
EXCELENTE MUY BUENA BUENA REGULAR

Cuadro 12 Autor: Manuel Segovia

Las secretarias encuestadas consideran que es “muy bueno” el sistema
de archivo porque permite conservar la informacion. El archivo en esta

aspecto guarda con cuidado las carpetas y documentacion estudiantil.



4. ¢Cree usted que el sistema de archivo actual ayuda en la agilidad de

sus tramites?

RESPUESTA |FRECUENCIA |PORCENTAJE
MUCHO 0 0%
POCO 2 100%
NADA 0 0%
TOTAL 2 100%
100
90
80
70
60
50 M Series1
40
30
20 0% 0%
12 - 4 A
MUCHO POCO NADA
Cuadro 13 Autor: Manuel Segovia

De las secretarias encuestadas dice que el sistema de archivo ayuda
“poco” en la agilidad de tramites requeridos o solicitados. La forma de
ubicar la informacion es buscandola de forma manual, no es &gil ni

oportuna.
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5. ¢Cree usted que la clasificacion de la informaciéon en el sistema de

archivo ayuda a satisfacer las necesidades de atencion?

RESPUESTA |FRECUENCIA |PORCENTAJE
SIEMPRE 2 100%
CASI

SIEMPRE 0 0%

A VECES 0 0%
NUNCA 0 0%
TOTAL 2 100%

100
90
80
70
60
50
40
30

20
10 0% 0% 0%
0 4 A A
SIEMPRE CASI A VECES NUNCA
SIEMPRE

@ Series1

Cuadro 14 Autor: Manuel Segovia

Las encuestadas indican que la clasificaciéon de la informacion en el
archivo “siempre” ayuda a satisfacer necesidades de atencion a los

estudiantes y publico en general, aunque sea con un poco de demora.



6. ¢Considera usted que los procesos de archivo computarizado mejoran

la calidad de atencién?

RESPUESTA |FRECUENCIA |PORCENTAJE
SIEMPRE 2 100%
CASI
SIEMPRE 0 0%
A VECES 0 0%
NUNCA 0 0%
TOTAL 2 100%

100

90

80

70

60

50

40

30

20

10 0% 0%

0 A 4 4
SIEMPRE CASI A VECES NUNCA
SIEMPRE
Cuadro 15 Autor: Manuel Segovia

Las encuestas consideran que los procesos de archivo computarizado

mejoran “siempre” la calidad de atencion al usuario permitiendo agilidad

en el despacho de documentos.
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7. ¢Cual es el tiempo para dar solucién a un tramite con el sistema de

archivo?

RESPUESTA |FRECUENCIA |PORCENTAJE
INMEDIATO 1 50%
UN DIA 1 50%
DOS O TRES
DIAS 0 0%
MAS DE TRES
DIAS 0 0%
TOTAL 2 100%

50

45

40

35

30

25 M Series1

20

15

10

5 0% 0%
0
INMEDIATO UN DIA DOS O TRES MAS DE TRES
DIAS DIAS
Cuadro 16 Autor: Manuel Segovia

De las secretarias encuestadas la mitad afirma cree el tiempo para dar
solucién a un trdmite con el sistema de archivo es de inmediato, y la otra

mitad indica que se demora un dia en la tramitacion.



8. ¢Considera usted que una atencién de calidad, depende de la

prontitud en la respuesta de un tramite?

RESPUESTA |FRECUENCIA |PORCENTAJE
SIEMPRE 2 100%
A VECES 0 0%
NUNCA 0 0%
TOTAL 2 100%
100

90

80

70

60

50 [ Series1

40

30

20 0% 0%

18 A - 4

SIEMPRE A VECES NUNCA
Cuadro 17 Autor: Manuel Segovia

Las encuestas manifiestan que una atencion de calidad siempre depende

de la prontitud en la respuesta de un tramite. Existe acuerdo en que la

atencion al usuario depende de las condiciones 6ptimas del archivo.
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9. ¢Un sistema de archivo computarizado le permitira atender con calidad en

los requerimientos del usuario?

RESPUESTA |FRECUENCIA |PORCENTAJE
SIEMPRE 2 100%
A VECES 0 0%
NUNCA 0 0%
TOTAL 2 100%
100

90

80

70

60

50 W Seriesl

40

30

20 0% 0%

12 A - 4
SIEMPRE A VECES NUNCA

Cuadro 18 Autor: Manuel Segovia

La totalidad de las encuestas consideran que un sistema de archivo
computarizado permite atender con calidad los requerimientos del usuario,
por tanto es importante y necesario la implementacion y aplicacion de un

archivo sistematizado.



CAPITULO V

5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Con respecto a la investigacion de la situacion actual del archivo

estudiantil de la Carrea de Disefio Grafico se llegd a las siguientes

conclusiones y recomendaciones dirigida al personal de secretarias de

esta carrera:

5.1CONCLUSIONES

En la secretaria de la Carrera de Disefio Grafico donde se realizo la
propuesta del trabajo de grado se encontré que los documentos
estaban deteriorados por la accion directa del polvo y la humedad, en
razon de que las condiciones fisicas no son las mas adecuadas.
Ademas existe dificultad para que los documentos se los pueda ubicar
con facilidad y brindar una atencién de calidad tanto para los

estudiantes como para el resto de usuarios.

En muchas ocasiones el manejo manual del archivo provoca demora

en trdmites y por tanto malestar estudiantil.

La organizacibn manual y en carpetas del archivo obstaculiza la
pronta ubicacion de documentos, esto significa que los documentos
son encontrados con dificultad, siendo la solucion el aplicar un
sistema de archivo computarizado para el correcto manejo de estos

documentos.
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- La confusion de documentos es frecuente por lo que los tramites son
demorados y a pesar de la atencion es con cortesia, lo que los
estudiantes necesitan una respuesta urgente, porque asi lo requiere la

Carrera.

5.2RECOMENDACIONES

5.2.1A las autoridades de la FECYT se recomienda adecuar un lugar
apropiado para el archivo fisico a fin de que los documentos se

conserven en buenas condiciones y sirva de sustento al archivo.

5.2.2 A las sefioritas secretarias implementar el archivo computarizado y a la
vez ordenar el archivo fisico para que la Carrera disponga de este

servicio con eficiencia y eficacia.

5.2.3A las sefioritas secretarias observar estas indicaciones para el manejo

del sistema de archivo considerando lo siguiente:

+ La organizacion y archivo debe hacérselo a diario y a una hora

determinada para evitar la acumulacion de trabajo.

+ Sistematizar los procesos de organizacion de los documentos para una
gestién oportuna por parte de las unidades partiendo del ingreso, tramite,

custodia y respuesta.

+ Implementar el uso de un sistema digital del archivo estudiantil que es de

facil utilizacion y accesible en cualquier momento.
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*

1-

Capacitar y actualizar permanentemente al personal a cargo del
archivo estudiantil para entregar calidad en la atencién a los

usuarios

Evaluar constantemente la prontitud en la ubicacion de

documentos para el servicio a usuarios.
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CAPITULO VI

6. PROPUESTA ALTERNATIVA
6.1 Titulo

ARCHIVO DIGITAL PARA LA SECRETARIA DE LA CARRERA DE
DISENO GRAFICO DE LA FECYT DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL
NORTE.

6.2 Justificacion

La problemética existente en la ubicacién y manipulacién de documentos
en la secretaria de una instituciébn o empresa es extensa, debido a que el
mundo de hoy va a la par con la tecnologia, es por eso que se realiza la
digitalizacion del archivo de estudiantes para asi gestionar de una manera
eficiente los documentos, ademas la de mejorar los tiempos de respuesta
a las solicitudes de consulta, la de proteger la documentacion y por Gltimo
la de utilizar las redes y la tecnologia que se ha instalado para la gestion

electrénica de los documentos.

De acuerdo a las encuestas realizadas a usuarios y personal
administrativo de la Carrera de Disefio Grafico se determina que existen
falencias en el manejo del archivo estudiantil. Con la implementacion del
sistema digital de archivo se conseguird que los encargados de la
secretaria ya no tengan que pasar tiempo en acudir al archivo fisico en

busca de documentacién sino que al ingresar en el ordenador podra
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obtener la informacion requerida y de forma oportuna a los estudiantes

logrando optimizar del tiempo.

6.3Base Tedrica

El proceso de digitalizacién tiene como meta la creacion de un Registro o
Archivo de copia en soporte digital, que estd compuesto por la secuencia
de las paginas que incluye el documento o expediente original que seria

el documento fisico.

La idea no es sustituir al documento original sino minimizar el deterioro
por el uso de la copia y facilitan su uso a través de copias digitales. La
decision de digitalizar, es decir, el cambio digital de documentos originales
no digitales se lo considera para: Mejorar el acceso a los documentos,
reducir la manipulacién y el uso de documentos originales, incrementar los
servicios y beneficios a responsables del archivo y a los usuarios como

estudiantes.

6.4 Objetivos
General

Mejorar archivo estudiantii para agilitar y optimizar los procesos
administrativos del personal a cargo con un archivo computarizado con la
finalidad de aumentar la satisfaccion de los usuarios y conseguir un mejor

rendimiento laboral.
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Especificos

- Implementar un sistema digitalizado del archivo de estudiantes de la

Carrera de Disefio Gréfico.

- Proveer la infraestructura adecuada para el resguardo de la

documentacion.

- Crear copias de seguridad para el resguardo o respaldo de la informacion.

6.5 Ubicacion sectorial y fisica

La propuesta del sistema de archivo digitalizado esta dirigido a la
secretaria de la carrera de Disefio Grafico, motivo de la investigacion el
cual se implementard en la Facultad de Educacién, Ciencia Y Tecnologia
de la Universidad Técnica del Norte que esté ubicada en la Avenida 17 de

Julio del Barrio “El Olivo” de la ciudad de Ibarra.

6.6 Forma como se va a desarrollar/implementar

El Coordinador de la Carrera

Sera el responsable de supervisar, realizar seguimiento y evaluar los
procedimientos a seguir para obtener un archivo estudiantil digital

impecable.



Departamento Informatico

Es responsable del funcionamiento tecnoldgico en cuanto a equipos y

manejo de datos virtuales.

Secretaria

Proporcionard la informacion necesaria para realizar este trabajo,

supervisara y monitoreard el proceso de digitalizacion.

Capacitacion

Ejecuta programas de capacitacion e informard a la coordinacion
permanentemente el desarrollo del plan de mejora, para luego ejecutar la

evaluacion respectiva.
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Instalacion de los equipos necesarios para el proce  so

Antecedentes

Para este trabajo es necesario adquirir equipos que
permitan digitalizar la informacion de los archivos
fisicos, buscando el espacio adecuado para ello,
considerando la comodidad de la secretaria quien
realizard este trabajo.

Objetivo

Ubicar equipos o6ptimos para la digitalizacion del
archivo de los estudiantes de la carrera de Disefio
Gréfico.

Responsables

Departamento de Informética.

Propésito Preparar un espacio con implementos indispensables
para que el proceso de digitalizacién sea factible.

Descripcion La digitalizacion del archivo de estudiantes
beneficiara a las personas encargadas y por ende a
los usuarios de este servicio.

Lineamiento » Coordinar con el departamento de informética

para la instalacion de equipos.
» Siendo instalados en la secretaria de la carrera
de disefio gréfico.

Actividades El mantenimiento de los equipos se efectuara de
manera permanente mientras se realice el trabajo de
digitalizacion.

Recursos Los recursos que se necesitan son:

e Escéner

* PC Portatil

e Archivo

* Recurso humano

Indicadores Prontitud en el escaneo o digitalizacion del archivo.
Material necesario para la ejecucion de este trabajo.

Tiempo El tiempo aproximado para instalas los equipos sera
de 1 hora.

Costo El presupuesto de es $ 100.00 dolares.

Beneficiario Seran todos los usuarios de este servicio, ya que con

la disponibilidad de esta herramienta tan Gtil disminuye
tiempo de respuesta.
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Organizacion del archivo

Antecedentes | Basado en la investigacion realizada, se constata
que los archivo no esta organizado, lo que
ocasiona que la busqueda de un documento se
dificulta y demora en su entrega al usuario.

Objetivo Ordenar el archivo de los estudiantes de la Carrera

de Disefio Gréafico en tres grupos: Activos,
Egresados y Desertores.

Responsables

Coordinacion de la carrera, Secretaria.

Propésito Ordenar en grupos el archivo estudiantil, por afio y
clasificado alfabéticamente para mejor ubicacion.
Descripcion El ordenamiento del archivo es la clave
fundamental en la oficina de la secretaria para la
mejor manipulaciébn y respuesta rapida en el
momento que el usuario solicite algin documento.
Lineamiento Se realizara la estructuracion por afios y en orden
alfabético bajo la supervisién de la secretaria.
Actividades Los grupos a organizar son: Estudiantes activos,
Estudiantes egresados, Estudiantes desertores.
En cada grupo se organizara alfabéticamente los
apellidos de los estudiantes.
Recursos Archivadores Espacio Fisico
Portamarbetes Recurso Humano
Indicadores » Extension del espacio fisico
» Mejor visibilidad para el manejo del archivo
» F&cil ubicacion de documentos.
Tiempo Esta actividad se la realiza en un tiempo
aproximado de una semana.
Costo El presupuesto de es $ 100.00 dolares.
Beneficiario Facil acceso a documentos estudiantiles y servicio

oportuno a usuarios por ende beneficiario
satisfecho.
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Clasificacion de los archivos

Antecedentes | Se observd que los documentos como van
ingresando a la secretaria se los va guardando sin
una clasificacion previa.

Objetivo Archivar los documentos de la Carrera de Disefio

Gréfico  segun el orden de importancia en
documentos personales y documentos
estudiantiles, en el orden de importancia de cada
documentacion.

Responsables

Direccidn, Secretaria.

Propésito

Colocar documentos en orden de importancia y
separar el archivo estudiantil del archivo personal.

Descripcion

La correcta clasificacion del archivo permitiendo
ubicar los documentos de manera agil y rapida.

Lineamiento

El archivo se clasificard por documentos personales
y documentos estudiantiles, coordinado por la
secretaria.

Actividades

Se clasificara de la siguiente manera:
- Solicitud de inscripcion
- Derechos de inscripcion
- Solicitud de matricula
- Original del titulo de bachiller
- Acta de grado
- Documentos personales
- Derechos de matricula
- Ficha socioeconémica
- Certificado médico
- Acta de matricula
- Record académico
- Certificaciones:
- Extensioén universitaria
- Global
- Cultura fisica
- Documentos adicionales que se generen durante
el ciclo académico.

Recursos

Archivadores, Carpetas
Recurso Humano

Indicadores

Agilidad de busqueda.
Facil ubicacion de documentos.

Tiempo

Esta actividad se la realiza en un tiempo
aproximado de una semana.

Costo

El presupuesto de es $ 20.00 dolares.

Beneficiario

Usuarios conformes con la entrega de documentos
de manera oportuna
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Proceso de digitalizaciéon

Antecedentes | Actualmente la carrera de Disefio Gréafico no tiene
sus archivos digitalizados, lo que pone a disposicion
el disefio del archivo de estudiantes digitalizado.

Objetivo Digitalizar o escanear los documentos del archivo

estudiantil y crear un archivo digitalizado.

Responsables

Coordinacion, Secretaria y Departamento de
Informética

Propésito

Crear una base de datos con sus respaldos para la
captura digital de toda la documentacion estudiantil.

Descripcién

Convertir los registros fisicos como textos e
imagenes en un formato digital de facil ubicacion y
manipulacion.

Lineamiento

La coordinacién la efectuara el departamento de
Informética.

Actividades

El proceso de captura digital se lo ejecutara como
se encuentran organizadas y clasificadas las
carpetas en su mismo orden empezando desde el
afo 2005 hasta el archivo activo.

Recursos

Recurso Humano
Carpetas
Escaner

PC Portétil

Indicadores

Disminucion del tiempo de espera de la
documentacion requerida
Mejor manipulacién del archivo.

Tiempo

Esta actividad se la realiza en un tiempo
aproximado de 3 meses.

Costo

El presupuesto de es $ 50.00 ddlares.

Beneficiario

Usuarios satisfechos con la entrega oportuna de
documentos.
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Capacitaciéon

Antecedentes

Luego de la digitalizacion del archivo estudiantil y
su respectiva aplicacion, el personal que maneja
estos documentos debe estar al tanto del
funcionamiento, por lo que es imperiosa la
necesidad de capacitar a la secretaria y coordinador
de la carrera para que conozcan el manejo de este
archivo virtual.

Objetivo

Capacitar a la secretaria de la carrera de Disefio
Grafico en el manejo del archivo digital para que
desarrollen al maximo sus habilidades para asi
brindar un servicio agio y profesional.

Responsables

La Coordinacion de la Carrera

Propésito

Capacitar permanentemente a la secretaria de la
carrera de Disefio Gréfico.

Descripcion

Estas capacitaciones estan dirigidas a la secretaria
de la carrera de Disefio Grafico sobre el manejo del
archivo virtual de sus estudiantes.

Lineamiento

Esta gestion sera dirigidas por la Coordinacién de
la Carrera las mismas que seran impartidas durante
horas laborales.

Actividades

Se realizara la capacitacion a la secretaria de la
carrera de Disefio Gréfico.

Recursos

Los recursos que se necesitan son:
- Facilitador
- Proyector
- Computador
- Material de apoyo

Indicadores

Personal capacitado para el uso de este sistema
virtual.

Mejores resultados de las Evaluaciones de
Desempefio.

Tiempo

El tiempo aproximado para desarrollar las
capacitaciones propuestas sera de una semana.

Costo

El presupuesto de es $ 100.00 dolares.

Beneficiario

El personal capacitado que ofrezca una mejor
calidad de atencién en el trabajo, logrando mayor
eficiencia en despacho de documentos.
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6.7 Pasos a seguir de cémo digitalizar un documento

Un escaner es un periférico de captura utilizado para escanear

documentos es decir, convierte un documento de papel en una imagen

digital.

El primer paso es comprobar que el escaner esta conectado al

computador luego ejecuta la aplicacion predeterminada para el escaneo

de documentos En la siguiente imagen se puede apreciar esta aplicacion.

& Canon MP Navigator EX - CanoScan LiDE 110

B

Escan flmport. Yery usar

S @

)

Un clic

&

.

)

€

Escanear/Importar d

ns

3

Escan. auto.

W |47

|¢E ‘ Mastrar esta ventana al inicio

| T Preferencias

Fotos/Documentos {Platina)

2]

Luego de dar un click en la opcién que dice Escaneo Automatico y a

continuacion aparecera la siguiente imagen:
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'S ;
¢ Canon MP Navigator EX - CanoScan LiDE 110 L] B
‘Giga el procedimiento siguisnte para escanear documentos, ¥T  Preferencias |T‘
T b e o]

B [Porfecha & |

Escan. /Import.

. o am

Escan. auto.
o Colocar documentos

Cologue el onginal que desee escanear.

Fotos/Documentos [Platina)

Tipo de documento:

Modo Auto "I

Tamafio del documento: e Hagaielicen [EsCanend
Auto

Resolucidn:
Auto | Especificar... ‘

El escaneado comienza,

Escanear |

Saltar &l ment prircipal

Luego se coloca el documento elegido boca abajo sobre la superficie de
cristal del escaner y cerrar la tapa luego pulsar el boton que se muestra
en la siguiente imagen denominado “Escanear” En ese momento se podra

ver el progreso de escaneo del documento.

| & Canon MP Navigator EX - CanaScan LiDE 110 |l==] & |

@ §T  Pieferencias E
3 s Escan /lmport. d \_/) o B '7| ;’1 1 = = = I il !Pnrfecha e "|
-

IEscan. auto. ] |
)
|

i
|

‘ Fotos/Documentos [Platina)

Tipo de documenta:

[ Modo Auto v]

Tamafio dsl documenta: ‘

Auto R
Resalucisn: Escaneando...

Auto Especific:
e

Escaneanda.
No abra la tapa de documentos.

Escanear

Selecciones

Saltar al mend principal |




Luego aparecera la imagen escaneada donde se presneta una

subventat que le informa si desea finalizar o seguir escanenadocomo
se muestra:

: 5

¢ Canon MP Navigator EX - CanoScan LiDE 110 == = ]
-~ Haga clic para seleccionar | imagen. §T  Pieferencias EI
EgR el L R = e & [Porfechs &4 -]

l Escan. auto. l

I Fotos/Documentos [Platina) |

Tipo de documento:

[ Modo Auto v] sw'n‘guardan__ 1

Tamaha del documenta:

o J Escaneado completo g

FResolusidn [& Fscaneado completa.
Auto L Haga clic en [Salir] para finalizar.

Para continuzr escaneando, cargue el siguiente documento y haga clic

‘ Escanear TSR
\ orar [ Escorear ]

Saltar al mend principal ‘

Seleccionado: 1 |

Finalizado el proceso se elegira el formato en que se quiere guardar el
documento. Por lo general todos los documentos digitalizados se

guardan en formato PDF para que no se pueda alterar la informacion.

- _
« Canon MP Navigator EX - CanoScan LiDE 110 = B [
W | Haga cic para selaccioriar la imagen, T Peleencias | [ 2]

Escan Zlmport. 3 e S = ) B Forfechs &

| Escan. auto. |

| Fotos/Documentos [Platina) J

Tipo de documento:

[ #odo o - [ sin guardar_1
T amafio del documento:
Auto
Resolucidn
Auto | Especificar., |
| Escanear |
| Borrar |
Selecciones LE
| [iuardar |
el
1 B gk ETE |

S akar al mend principal \

Seleccionade: 1 |
L
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Luego escogemos el tipo archivo en que deseamos que se guarde el
documento:

-
Guardar coma archivo PDF ﬂ

“ Guardar la imagen en la carpeta especificada como archivo POF.

Tipo de archiva FDF X Establecer... |

PDF (Agregar pagina) |
Puede guardar cada imagen coma un archive PDF.

IMG
4 b

Armastre la imagen para reorganizar los archivos
MNombre de archivo: MG

Guardar en: C:AUsers\USUARIONDesktop\PROYECTO DE TESIS P/ Examinar.

["] Guardar en una subcampeta con la fecha actual

o]

A continuacion ponemos un nombre al documento digitalizado, después
determinamos donde vamos a almacenar ya sea en una carpeta o en un
directorio especifico y damos click en guardar.

Guardar como archivo PDF &J

“ Guardar la imagen en la cameta especificada como archive POF.

Tipo de archiva | PDF V] I Establecer...

[l Corfiguracién de seguridad de la contrasafia

Puede guardar cada imagen como un archivo PDF,

Amastre la imagen para recrganizar los archivos.

Nombre de archivo:

Guardaren C:\Users\USUARIO\Desktop\PROYECTO DE TESIS P

|| Guardar en una subcampeta con la fecha actual

Guardar ]I Cancelar ‘




Finalmente se muestra el progreso de guardado del documento:

w* Canon MP Navigator EX - CanoScan LiDE 110 (=@ ® )
@ Haga clic para selsccioniar |a imagen [§1_ Prefererias || 2]
\J s < i L - B —(——— [ FPorfecha & -

Escan. auto. I
|

Folos/Documentos [Platina)

Tipo de documerto:

S pe—— )
a0 DT | Guardando datos en disco..

Auto

- -~ @
| E i Ciilsers'USUARIODesktop

IMG_0001 pdf

Borrar,

%

| Selecciones H

| Guards |

| ﬁu&du como aichivo PO __|

| Sakar al men pincpal

Cuando esta listo y guardado el archivo, le

documento para realizar modificaciones
amerita:

da la opcion de abrir el

o cerrarlo si el caso lo

=~ Canon MP Navigator EX - CanoScan LiIDE 110 l = ‘ = s |
~ @
= Porfecha a

.| Haga clic para seleceionar la imagen.

Escan. auto.

&

a

Fotos/D ocumentos [Platina)

Tipo de documento:

Hodo Ao = |l
Tamafio del documento:
G Guardado finalizado -
Fresalucidn:
Buta | Espesificar
T T T3

@ La operacidn de guardado ha finalizada

| Barrar

Selecciones =i i

| Guardar |

| Guardar coma archiva POF |

| Saltar al mend principsl J

Seleccionado: 0




6.8 Impactos

- Eficiencia y rapidez en la consulta de documentos y expedientes

estudiantiles.

- Consultas simultdneas de documentos digitales por una gran cantidad de

usuarios.
- Incremento en la agilidad del personal de secretarias.
- Acceso mediante clave personal con contrasefia secreta.

- Seguridad a nivel documento: los usuarios pueden ver los documentos

para los que estan autorizados.
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ANEXO 1

EFECTOS
DIRECTOS

(Qué pasa de mantenerse el
problema?

CAUSAS
DIRECTAS

(Por qué se origino el
problema?

CAUSAS INDIRECTAS

ARBOL DE PROBLEMAS

PERDIDA DE DOCUMENTACION
EFECTO FINAL
I
| I
RESISTENCIA AL CAMBIO RETRASO EN AGILDAD DE TRAMITES
DOCUMENTACION EN MAL ESTADO MAL MANEJO DE DOCUMENTOS

I |
I

DESORDEN Y PERDIDA DE DOCUMENTACION EN EL ARCHIVO ESTUDIANTIL

CIENCIA Y TECNOLOGIA.

FALTA DE INFRAESTRUCTURA PARA EL
ARCHIVO

MALA ATENCION AL CLIENTE

FALTA DE ARCHIVO VIRTUAL

MANEJO RUTINARIO DE DOCUMENTOS ESTUDIANTIL

I |
|

FALTA DE MANEJO TECNICO DEL ARCHIVO

DE LA CARRERA DE DISENO GRAFICO DE LA FACULTAD DE EDUCACION PROBLEMA CENTRAL
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ANEXO 2

MATRIZ DE COHERENCIA

TEMA: EL PROCESO DE
DIGITALIZACION DEL ARCHIVO
DE LA SECRETARIA DE LA
CARRERA DE DISENO
GRAFICO, DE LA UNIVERSIDAD
TECNICA DEL NORTE. ANO
2013, PROPUESTA
COMPUTARIZADA.

OBJETIVO
Determinar los
para archivar los documentos
estudiantiles de la Carrera de
Disefio Gréfico de la Facultad de
Educacion Ciencia y Tecnologia
de la Universidad técnica del Norte
mediante la  recopilacion y
tabulacion de informacion para
mejorar los procesos mediante un
archivo digital.

GENERAL:
procedimientos

SUB TEMAS O SUB
PROBLEMAS:

¢,Cuales son los problemas que
poseen las secretarias y
servidores de la FECYT sobre el
uso del sistema de archivo?

¢, Cudles son las fortalezas y
debilidades en la forma de
atencion interna y externa de los
usuarios de la facultad?

¢ Como elaborar un programa
digital sobre el manejo de sistema
de archivo?

¢ Como socializar el programa
digital para el manejo del Sistema
de Archivo?

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Diagnosticar la situacion actual
sobre el manejo del archivo
estudiantil de la Carrera de Disefio
Gréfico.

Fundamentar teéricamente el
sistema de archivo estudiantil
computarizado.

Diseiar un programa digital para el
manejo del archivo estudiantil
numerico.

Validar la propuesta de
investigacion y aplicarla.
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ANEXO 3
MATRIZ CATEGORIAL

VARIABLE CATEGORIA

DIMENSIONES

INDICADORES

Archivistica

Concepto

Consulta bibliografica

Archivo

Concepto basico

Consulta bibliografica

El departamento de archivo.

Concepto

Consulta bibliografica

Archivo de secretaria

Definicion Importancia y
fines

Consulta bibliografica

Funciones de archivo

Recepcion, Almacenaje y
envié de documentos

Consulta bibliografica

Procedimientos generales para
archivar.

Inspeccionar
Clasificar
Marcar
Describir
Distribuir
Archivar
Distribuir

Consulta bibliografica

Sistemas de archivo

Archivo Alfabético
Archivo Cronoldgico
Archivo Geografico
Archivo por Asuntos
Archivo Numérico

Consulta bibliografica

Técnicas de archivo

Definicion general

Consulta bibliografica

Sistema de archivo Definiciéon Consulta bibliografica

Sistema de ordenacién T
e ‘. ¥ Concepto Consulta bibliografica

clasificacién numérico

Importancia y fines de un archivo. Concepto Consulta bibliografica

Finalidad de las reglas de g
e & . Concepto Consulta bibliografica

clasificacién de archivo

Conservacién de documentos Concepto Consulta bibliografica

Tipos de archivadores Concepto Consulta bibliografica
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Tipos de archivadores

Unidades verticales,
horizontales e
independientes

Consulta bibliografica

Tipos de archivos

Kardex

Nido de paloma o casillero.
Archivo de caja

Carpeta de fuelle o
acordedn.

Archivos moviles

Archivos Alfabéticos.

Consulta bibliografica

Materiales de oficina

Las carpetas

Tipos de carpetas

Pestafias para carpetas
Pestafia corrida

Pestafa cortada

Base de las carpetas
Ganchos o corchetes de las
carpetas

Guias

Rétulos

Consulta bibliografica

Tipos de archivo

Archivo Inactivo
Archivo Central
Archivo Activo

Consulta bibliografica

Transferencia y eliminacion de

archivos Concepto Consulta bibliografica
Documentos vitales Concepto Consulta bibliografica
Documentos importantes Concepto Consulta bibliografica
Documentos Uutiles. Concepto Consulta bibliografica

Documentos no esenciales.

Consulta bibliografica

Organizacién de un sistema de
archivo.

Equipos y materiales
Guias
Carpetas

Consulta bibliografica

Procedimiento para archivar

Inspeccionar
Clasificar
Marcar
Describir
Distribuir
Archivar

Consulta bibliografica

servicio al cliente

Definicidon

Consulta bibliografica
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Digitalizacién

Definicidn Software
Hardware

Consulta internet

Atencidn al publico

Tipos de atencidn

Consulta bibliografica

Importancia del servicio al cliente.

Principios basicos

Departamento de secretaria

Aspectos de la calidad de servicio al
cliente.

La comunicacion

Secretaria

Funciones Perfil profesional

Departamento de secretaria

Carrera de Disefio Grafico

Documentos histéricos

Archivo de Disefio Grafico
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ANEXO 4
UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA Y TECNOLOGIA

Encuesta aplicada a las secretarias y estudiantes de la Carrera de Disefio
Gréfico de la Facultad de Educcién Ciencia y Tecnologia de la
Universidad Técnica Del Norte

Objetivo

Determinar como se esta aplicando el Sistema de Archivo por parte de las
secretarias de la FECYT para entregar con agilidad y calidad en la
informacion.

Instrucciones

Por favor responder las preguntas de esta encuesta con sinceridad. La
informacién que proporcione, sera utilizada con confidencialidad para

los fines especificos de esta investigacion.
Fecha:
Cargo:
Tipo: Nombramiento Contrato Otros
Titulo:
Tiempo de servicio en la Institucion:
Cuestionario
1. ¢El sistema de archivo tiene una organizaciony  codificacion?

Muy Buena Buena Regular Mala

[] L] [] []
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2. ¢Es facil ubicar la informacién con el archivo c uando usted

solicita un documento?

Siempre Casi siempre A veces Nunca
] L] [] L]
3. ¢El sistema de archivo permite una conservacion de la

informacion?
Excelente Muy Buena Buena Regular

[ 1] L] [ []

4. ¢Cree usted que el sistema de archivo ayuda en| a agilidad de los

tramites?
Mucho Poco Nada

(. 1 1

5. ¢Cree usted que la clasificacion de la informaci  6n en el sistema

de archivo ayuda a satisfacer las necesidades de at  encion?
Siempre Casi Siempre A veces Nunca

[] ] [ ] ]

6. ¢Considera usted que los procesos de archivo mej  oran la calidad

de atencion?

Siempre Casi Siempre Ocasionalmente  Nunca

[ ] [ ] [] [ ]
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7. ¢Cual es el tiempo para dar solucion a un tramit e con el sistema

de archivo?
Inmediato
Un dia
[
Entre dos o tres dias
(|

Mas de tres dias.

8. ¢Considera usted que una atencién de calidad, de pende de la

prontitud en la respuesta de un tramite?

_ [
Siempre
O
A Veces
[
Nunca

9. ¢Un sistema de archivo computarizado permitirA a  tender con

calidad en los requerimientos del usuario?

_ O
Siempre
O
A veces
O
Nunca

Por su colaboracion, gracias.
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