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RESUMEN

El trabajo de una secretaria es uno de los mas importantes dentro de una
Institucion. A través de ella se comunican los distintos sectores del
organismo por lo que el puesto no puede ser tomado a la ligera y necesita
una vasta capacitacion en comunicacion, administracion, archivo y otras
de acuerdo a la actividad que se dedique su entidad. Las Facultad de
Educacion Ciencia y Tecnologia de la Universidad Técnica del Norte
area a la cual se enfocod este trabajo precisan actualizar y producir
conocimientos en su nivel, si pretenden que los contenidos Yy
competencias, con las que ejecutan su trabajo no queden obsoletos, por
lo que resulta importante valorar de forma correcta la importancia de los
recursos tecnoldgicos que dispone una Institucién, para el buen
funcionamiento de la misma. En esta investigacion de campo en la
Facultad, se observé falencias que existen de manera notoria en las
secretarias, en cuanto se refiere a tiempo en la tramitacién de
documentos. Recopilamos informacion a través de la técnica de la
encuesta dirigida hacia los estudiantes y entrevista a personal
administrativo, que nos sirven como orientacion para realizar la propuesta
de la elaboracibn de un programa de archivo de la Carrera de
Secretariado Ejecutivo en Espafiol de los programas semipresenciales,
misma que determina segun el diagndstico factores favorables y
desfavorables que afectan a la Institucion y que permitieron establecer los
objetivos a lograrse. Al conocer los resultados del diagndstico efectuado
en la FECYT de la Universidad Técnica del Norte, se propone la creacion
de un programa de archivo para el buen desempefio de las funciones de
las secretarias de esta Facultad, mismas que permitirdn mantener una

organizacién adecuada para una buena atencién a los estudiantes.
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ABSTRACT

The secretary’s work is the most important in an Institution. There are
different sectors that need to communicate through her, so this job can not
be taken lightly because a secretary needs a wide training in
comunication, administration and file according the activities involved. The
Faculty of Education, Science and Technology of the Technical University
of North, it is an involved area in this work, it’s necessary to actualice and
produce knoledges in that level, the contents and competences can not be
obsolete, therefore it's very important to value the technology resources
that has an Institution for its performance. In this field research, in the
Faculty we found a lot of gaps expediting documents, specially in a
determinate time. We collect information through a technical survey
directed the students and an interview directed the administrative staff,
these interviews helped us as a guide for doing a File Program in
Executive Secretary in Spanish, according the diagnosis there are
favorable an unfavorable factors, they are affecting the Institution and the
same time permit us to establish the goals for achieving them. According
the diagnosis results made in the FECYT at the Technical University, we
propose to create a File Program for a good performance of secretary’s
duties of this Faculty. It will allowe to keep a correct organization for a

good attention students.
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INTRODUCCION

El presente trabajo de investigacion sobre “EL PROCESO DE
DIGITACION DEL ARCHIVO DE LA SECRETARIA DE LA CARRERA
DE SECRETARIADO EJECUTIVO EN ESPANOL, DE LA
UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE. ANO 2013, PROPUESTA
ALTERNATIVA” esta elaborado de acuerdo al esquema que exige la

Universidad Técnica del Norte.

Ante esta situacion real, 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 que genere

desarrollo.

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 informacion adecuada
y logrando asi satisfacer las necesidades de los clientes. La presente
investigacion tiene por finalidad contribuir al mejoramiento e
implementacion del nuevo programa de archivo de la secretaria de la
Carrera de Secretariado Ejecutivo en Espafiol de la Universidad Técnica
del Norte.

Para el desarrollo de la misma, hemos distribuido en seis capitulos que

son:

Capitulo | se establecen los antecedentes de la Universidad Técnica del
Norte, su resefia historica; el planteamiento del problema que la dificulta y
desorganizacion del archivo de la secretaria de la Carrera de Secretariado
Ejecutivo en Espafol. Se determind el planteamiento del problema y la
formulacion del problema, logrando establecer el objetivo general y los
objetivos especificos, la factibilidad y la justificacion para realizar este

trabajo de grado.

Xiv



Capitulo Il en este se desarrolla el marco teorico el cual se describe la
fundamentacion legal y la conceptualizacion bésica sobre los temas de la
archivistica, funcion y técnicas de archivo, se plantea la interrogante y se

formula la matriz categorial.

Capitulo lll se presenta la metodologia y el tipo de investigacion, los
métodos, técnicas e instrumentos utilizados, asi como la poblacion de 105
estudiantes 2 secretarias de la Carrera de Secretariado Ejecutivo en
Espafiol de la Facultad de Educaciéon Ciencia Tecnologia de la
Universidad Técnica del Norte. Se realiz6 el célculo de la muestra, ya que
constituye un buen ndmero al cual se aplico la encuesta; las secretarias

estan en la obligacion de usar y manejar el nuevo programa de archivo.

Capitulo IV muestra el marco administrativo y los recursos, el analisis e
interpretacion de resultados segun la encuesta aplicada, la ficha de
investigacién costa de diez preguntas tanto para los estudiantes y las
secretarias, las mismas que daran a conocer las deducciones positivas o

negativas para si generar uno solucion.

Capitulo V se describen las conclusiones y recomendaciones en la que
se debe tomar en cuenta para lograr el principal objetivo de agilizar los
trAmites con la ayuda de un programa de archivo computarizado el cual

facilitara encontrar con rapidez los documentos.

Capitulo VI se desarrolla la propuesta computarizada, con la soluciéon al
problema con la elaboracion de un programa de archivo computarizado
para las secretarias de la Carrera de Secretariado Ejecutivo en Espaiiol
de la FECYT, el cual tendrd por objeto acceder con mayor facilidad y
agilidad al programa para entregar a los usuarios un mejor servicio en sus

tramites.
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CAPITULO |

EL PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1. ANTECEDENTES

Mediante Ley Nro.43, promulgada en el Registro Oficial Nro.482, del 18
de julio de 1986, la Universidad Técnica del Norte, adquiere su personeria
juridica y de derecho publica, con plena autonomia; por este efecto legal,
nace la Facultad de Educacion Ciencia y Tecnologia y en ello la Carrera

de Secretariado Ejecutivo en Espafiol.

La Universidad Técnica del Norte y la Facultad de Ciencia y Tecnologia,
luego de un diagnéstico de nuestra realidad institucional y local y
consciente de su papel en el desarrollo histérico sintié la necesidad de
plantear nuevas alternativas de solucion que vengan a satisfacer las
demandas ocupacionales con entes debidamente formados a fin de

contribuir al desarrollo y superacion de la sociedad y del pais.

Las necesidades institucionales requieren de una instancia académica
que permita formar, capacitar y perfeccionar al personal de Secretaria. El
componente humano en ejercicio es sumamente heterogéneo. De la
consulta realizada a las secretarias en ejercicio profesional, se deduce
gue es necesario la creacién de una Tecnologia y de dos Licenciaturas: la
una en Secretariado Ejecutivo en Espafiol y la segunda en Docencia en
Secretariado, toda vez que estas dos carreras no existen en la provincia ni
en el norte del pais, donde se requiere de un personal altamente

calificado y con una formacién de tercer nivel.

Los planteles educativos de caracter técnico cuyos jévenes egresan de

sus aulas, no encuentran una institucion de nivel superior a dénde acudir



para continuar su Profesionalizacion y de esta manera prestar su

contingente en funciones de Secretaria con un nivel 6ptimo.

Por lo tanto el primer proyecto de la Carrera fue presentado a la Comision
Académica para su aprobacion el 21 de octubre de 1997, luego su
ratificacion el H. Consejo Universitario el 11 de noviembre de 1997 y por
altimo la aprobacion del CONESUP el 20 de octubre de 2005.

1.2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En el caso que nos ocupa, para el cumplimiento de actividades
importantes en el area administrativa, se requiere de instrumentos de
apoyo, métodos y procedimientos; no obstante, en la facultad de
Educacion Ciencia y Tecnologia, se manejan los archivos de documentos
de manera empirica, sin técnicas, métodos, ni sistemas acordes al

desarrollo de la tecnologia actual.

Toda la documentacién que se genera en una institucién se la almacena
cuidadosamente en un archivo comun, siendo éste, 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 ausencia de un sistema técnico de archivo, se generan problemas con
los usuarios, ya que la informacién requerida llega con retraso y por
consiguiente se evidencia un mal servicio con la consecuente

insatisfaccion del usuario.

El inadecuado manejo, ordenamiento y clasificacion de documentos
estudiantiles en la FECYT, se debe especialmente a la falta de

implementacion de un Sistema de Archivo.



Otro factor constituye la ausencia de espacio fisico, ya que el lugar en el
gue 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, tiene 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 y Universidad y una fuente de investigacion para

quienes lo requieran, especialmente para los historiadores.

Este Sistema de Archivo ayudara a un facil manejo de los documento y

no permitira que por el uso sean deteriorados.

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 Facultad de
Educacién Ciencia y Tecnologia de la Universidad Técnica del Norte con

la implementacién de un sistema digitalizado?



1.4. DELIMITACION

1.4.1. Delimitacion Espacial

Esta investigacion se la realizd en 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.

1.4.2. Delimitacion Temporal

La investigacion se realiz6 en el periodo Febrero 2013 a Agosto del
2013.

1.5. OBJETIVOS

1.5.1. Objetivo General

Determinar los procedimientos para archivar los documentos estudiantiles

para mejorar su eficiencia y manejo en la Facultad de Educacién Ciencia y

Tecnologia de la Universidad Técnica del Norte y mejorar los procesos

mediante un archivo digital.

1.5.2. Objetivos Especificos

X/
°

Diagnosticar la situacion actual sobre el manejo del archivo estudiantil
de la facultad.

Fundamentar tedricamente el sistema de archivo estudiantil
computarizado.

Diseflar un programa digital para el manejo del archivo estudiantil
alfabético.

Validar la propuesta de investigacion y aplicarla.



1.6. JUSTIFICACION

Con el Sistema de Archivo Estudiantil Alfabético computarizado
propuesto, la Facultad estard en condiciones de potencializar las
actividades estudiantiles, erradicar la informacidn extemporanea, la
postergacion de tramite, la pérdida de tiempo, la perdida de documentos y
el malestar generalizado a nivel de estudiantes y usuarios que se

presentan diariamente.

Los conocimientos que hemos adquirido en las aulas universitarias y la
experiencia laboral que tenemos a nuestro favor, en calidad de
Secretarias, nos han permitido realizar de manera Optima la presente
investigacion para detectar los problemas existentes en la Facultad de
Educaciéon Ciencia y Tecnologia en materia de archivo y aportar a través
de la investigacién y aplicacion de un programa digital a la calidad y

eficiencia en la organizacién y acceso a la documentacion.

El Archivo Estudiantil Alfabético Computarizado, esta formado por un
conjunto de documentos producidos por efectos de matriculas,
egresamiento, graduacion y alumnos retirados; organizados Yy

conservados para la gestion administrativa, informacién e investigacion.

Los beneficiarios directos de la investigacion son los graduados,
egresados, estudiantes en general de la Facultad de Educacién Ciencia y
Tecnologia ya que podran hacer uso de sus documentos de acuerdo a las
necesidades personales y profesionales. En cambio los empleados
asignados a esta area, podran cumplir con un servicio de calidad, lo que
repercutird en la imagen corporativa de la Facultad y de la Universidad

Técnica del Norte.

Otro factor que justifica la investigacion, es el incremento del volumen
documental de la FECYT, que hace necesaria la normalizacion de la

gestiéon de la documentacion administrativa, asi como la aplicacién de



criterios de calidad y eficacia en la organizacion y acceso a la
documentacion que genera esta Unidad Académica.

1.6.1. Factibilidad

La investigacion y la implementacion de un Sistema de Archivo Estudiantil
Alfabético Computarizado en la FECYT de la Universidad Técnica del
Norte, fue factible de realizar por las siguientes razones:

+«» Existio la colaboracion del personal y autoridades de la FECYT.

% Las investigadoras contaron con los recursos economicos y del tiempo
necesario para la investigacion.

% Los conocimientos de las autoras en calidad de Secretarias y su
experiencia, asi como los conocimientos adquiridos durante la carrera
universitaria, permitieron que la investigacion se realice y facilite el

desarrollo de la propuesta.



CAPITULO Il

MARCO TEORICO

2.1. FUNDAMENTACION TEORICA

2.1.1. Fundamentacién Legal

Es necesario que en la Facultad se conozca por lo menos, lo prioritario
con relacion a las normas vigentes de Archivo, ya que de la investigacion
gue se ha realizado en la Facultad de Educacion Ciencia y Tecnologia de
la Universidad Técnica del Norte, se concluye que 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 del Estado, la
documentacion basica que actualmente existe o que en
adelante se produjere en los archivos de todas las
instituciones de los sectores publicos y que sirva de fuente
para estudios histéricos, econémicos, sociales, juridicos y
de cualquier indole” (Gaétan Juillard, 2009, Pag. 1)

De igual manera, en dicho cuerpo legal (2009), se
destaca que:

1. “Los archivos del pais se clasifican en: activos, intermedio o temporal y
permanente. (Art.13, Paragrafo Quinto, Pag. 6)

2. “Son archivos activos, aquellos cuya documentacion se considera la
utilizacion frecuente y con 15 afios 0 menos de existencia”. (Art.14,

Paragrafo Quinto, Pag. 6).



3. “El archivo intermedio, es aquel que procesa temporalmente la
documentacion que tenga mas de 15 afos de las instituciones del

sector publico (...)". (Art.15, Paragrafo Quinto, Pag. 6).
Asimismo, la enunciada Ley (2009), en su parte pertinente dice:

“Las entidades del sector publico y privado asi como
las personas particulares que posean o custodien material
gue pueda ser considerado parte del Patrimonio del Estado
para efectos del Registro de que habla esta Ley,
informaran obligatoriamente se su tendencia a la
Inspectoria General de Archivos”. (Art. 22, Pag. 8)

De igual manera expone que:

“El Consejo Nacional de Archivos podra
proporcionar ayuda técnica y econdémica a los particulares
gue posean documentos que formaren o pudieran formar
parte del Patrimonio Documental del Estado, y que la
requieran para su conservaciéon y organizacién adecuada,
igual ayuda se proporcionard al propietario de tales
documentos, cuando éste facilite su consulta para estudio
o investigacion”. (Art. 22, Pag. 8)

Para el efecto, existen una serie de instrumentos legales que tienen que

ver con la aplicabilidad de normas juridicas en Archivo, entre ellas estan:

% Ley del Sistema Nacional de Archivos. (2009)

+ Reglamento de la Ley del Sistema Nacional de Archivos. (2009)

% Ley Orgéanica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y
su Reglamento. (2004).

% Instructivo sobre Organizacion Basica y Gestion de Archivos

Administrativos (Consejo Nacional de Archivos) y otros.



2.1.2. 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.

Molina Dora (2009), en su ponencia denominada:
“Archivistica” expresa que: “es la ciencia que estudia la
naturaleza de los archivos, los principios de su
conservacion y organizacion y los medios para su
utilizacion”. Tomado de:
http://www.doraduque:wordpress.com, (05/02/2013).

La Archivistica en la actualidad tiene un campo muy amplio, dado que no
solamente se archivan documentos escritos, sino también CD’s, cintas

grabadas, videos y otros.

Cabezas Esteban, en su articulo “El papel de la archivistica en la nueva

sociedad de la formacién” (2013), menciona que:

“La Archivistica moderna se concibe como una
ciencia que estudia la naturaleza de los archivos, su
organizacion, los principios para su conservacion y los
medios para prestar un servicio. Tradicionalmente se ha
considerado que el manejo de informacién en instituciones
publicas y privadas se centran en aquellas etapas
archivisticas de gestion y archivo central para la
documentacion 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”:
http://escuelahistoria.fcs.ucr.ac.cr/,(06/02/2013).

En este sentido, consideramos que la Archivistica se sitla entre las

ciencias mas importantes en el ambito de la informacién, ya que no solo


http://www.doraduque:wordpress.com
http://escuelahistoria.fcs.ucr.ac.cr/

es una fuente generadora de documentos guardados, sino que produce
informacion bésica para el desarrollo de las actividades del ser humano y

es una fuente de informacién para los historiadores.

Concepto Basico de Archivo

Segun Villacis de Ginés Zoila en su obra “Manual de
Archivo” (1999), dice que: “Es el conjunto de documentos
publicos o privados que se custodian, clasifican bajo
normas técnicas para obtener de ello una correcta y
oportuna informacién”. (Pag. 7)

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

custodia del responsable de los asuntos en cuestion.

El Departamento de Archivo.

Para Gomez Martinez, Domingo (2005):

“Archivo es la institucion donde se reune uno o 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 o0 entidad puablica o privada, organizados vy
conservados cientificamente, respetando su orden natural,
en un deposito que reuna las debidas condiciones y
atendiendo por personal capacitado, para servir al sujeto
productor o cualquier persona, como testimonio de la
gestion actos administrativos y/o juridicos, o como
informacioén para fines cientificos o culturales”. (Pag. 263,
Parraf. 3)

Funciones de un Archivo

Segun El Grupo Editorial Océano, en su “Enciclopedia de la Secretaria”

Volumen 2, (2007) manifiesta que:
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“Tener un archivo en las debidas condiciones es
importantisimo en cualquier empresa, debido a la gran
cantidad de documentos 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:

X/
L X4

*
L X4

*
L X4

Recoger.
Conservar.

Servir los documentos.

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

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/

L X4

X/
°

Organizacion y puesta en servicio de la documentacion administrativa.

Asegurar la transferencia periddica al archivo, de aquella
documentacién que ya no 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 0 se destruya la documentacion. Salvo
cuando se trata de documentacion histérica, la cual no sera destruida.

Clasificar los fondos y mantener ordenada la documentacion de
acuerdo con los principios 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.
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Procedimientos Generales para Archivar.

X/
L X4

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 legados por asunto,
alfabéticamente ordenados.

Marcar.- Es el procedimiento de indicar con una clave especifica el
nombre o0 asunto que se ha escogido para archivar la
correspondencia.

Describir.- Aqui se elaboran inventarios, indices, kardex, etc., que
constituiran los elementos principales de la institucion.

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, etc.

Archivar.- Es colocar los documentos en las carpetas respectivas de
acuerdo con las técnicas y sistemas elegidos.

2.1.3. 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.
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Los expedientes se clasifican de acuerdo con los conceptos anteriores, a
fin de que la persona indicada os coloque ordenadamente en el lugar

correspondiente.

La forma de clasificar y guardar escritos da lugar a que surjan diversos
Sistemas de Archivo; los méas usados son: Alfabético, Cronolégico,
Geogréfico, por Asuntos y Numérico, entre otros.

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 0 nombre de la empresa.

Archivo Cronolégico.- Los expedientes se forman agrupando los

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

Archivo Geogréafico.- 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 nimero progresivo.
El nUmero del expediente se asignara a cada persona fisica o juridica

conforme se vayan “abriendo”.

2.1.4. Técnicas de Archivo

Segun Troya, J. Técnicas de Archivo (2012): “El proceso de ordenar,
clasificar y conservar adecuadamente los documentos en un lugar
determinado a fin de localizarlos facil y rapidamente y protegerlos de
pérdidas y deterioros”. Disponible en: http://www.slideshare.net/
(10/03/2013).
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De la misma manera se dice que: “Los documentos son colocados en un
mismo orden debidamente clasificado, toda la correspondencia, papeles y
otros documentos relacionados con el individuo o firma y a la vez facilitar

su localizacion y manejo”. (Pag. 1, 2012, Parraf. 2).

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

documentos.

Archivar significa guardar de forma ordenada documentos 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 de las mas

importantes y practicas.

Sistema de Archivo

Para Sanchez, L. en “Sistemas de Archivo”, (2012):

“lL os sistemas de archivos 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”. Disponible en:
http://sistemasoperativosi.bligoo.com/ (14/03/2013).

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

los esquemas de la lista de control de acceso o capacidades.
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Sistema de Ordenacion y Clasificaciéon Numérico

Este sistema de clasificacion numérico consiste en ordenar los
documentos siguiendo la secuencia natural de los numeros, asignando a
cada individuo, empresa, cliente, 0 asunto de que se trate un namero y
todos los documentos correspondientes a ese numero asignado se

colocaran dentro de las carpetas que le corresponda. (Fernandez, 2010).

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

cada numero asignado.

Hoy dia gracias a los sistemas informaticos existentes en el mercado,
todos los datos relativos a clientes, socios, asegurados, etc., pueden

obtenerse de manera rapida e eficaz a través de una base de datos.

2.1.5. Importanciay Fines de un Archivo.

Archivo es importante porque en el centro activo de informacién 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.

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 observacidon adecuada de los documentos de la

institucion.
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% Agrupacion de los documentos homogéneos de acuerdo al método
adecuado.

% Mantener bajo seguridad y reserva documentos confidenciales.

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 informacién veraz y

oportuna a los usuarios.

2.1.6. Conservacion de Documentos

Segun Morueco, R. (2010): El archivo, la conservacion de documentos y

la destrucciéon de documentos:

“Existen documentos que la ley exige conservar
durante unos plazos establecidos, este es el caso de:
facturas, escrituras, libros contables, etc. Otros, en
cambio, a pesar de que la Ley no obliga a su conservacion
si que pueden conservarse por otro tipo de motivos:
practicos, historicos”. Disponible en:
http://www.mailxmail.com/, (02/04/2013).

Los documentos por su naturaleza e importancia deben ser conservados y
custodiados con responsabilidad y conocimiento, aplicando técnicas y
sistemas que manejan su valor y utilidad acorde con la legalizacion que

rige para el efecto.

La conservacién de documentos es un proceso archivistico que consiste
en mantener la integridad fisica del soporte y de la informacion 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, contaminacion ambiental, contaminacion bioldgica,
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siniestros, almacenamiento y manejo adecuado de los documentos y

otros.

Conservar la documentacién transferida, custodiarla en las mejores

condiciones de seguridad y orden adecuado se fundamentan en los

siguientes principios bésicos:

Adopcion de medidas para asegurar la perdurabilidad material de los
documentos.

Mantenimiento y construccién de las instalaciones del archivo, (estado
de edificios, instalaciones eléctricas, estanterias, etc.)

Medidas preventivas contra los diversos factores de deterioro,
destruccion o desaparicion de los documentos: control de humedad,
incendio, robo, etc.

Restauracion de documentos deteriorados.

Reproduccion de la documentacion mas representativa.

Aplicacion de los criterios y métodos de organizacion documental
(clasificacion y ordenacion) 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.

2.1.7. Tipos de Archivadores

Unidades verticales

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

0 cuatro gavetas, unas sobre otras.

Estos muebles se colocan juntos, unos al lado de otros, en tal forma que

dan aspecto de orden y para aprovechar el espacio, para consultas y

circulacion del personal.
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Gréfico 1 Tipos de archivadores verticales

Unidades horizontales

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

uso mas frecuente es para organizaciones y oficinas pequenas.

Grafico 2 Tipos de Archivadores horizontales

Unidades independientes

Se fabrican ciertos muebles que constituyen en si, unidades
independientes. Consisten en una gaveta, bajo una s6lo marca comun.
Ejemplo de ellas son los muebles que se usan en una biblioteca para el

catalogo de tarjetas.
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Gréfico 3 Tipos de archivadores independientes

www.radiofeyalegriaeducom.net/pdf/MD-3er-S10-PracticasdeOficina.pdf

2.1.8. Partes basicas 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 numeros progresivos o regresivos
Eje. 1, 2, 3, 4,...

Mixtos: formados por la combinacion deseada de las series alfabético-

numericas o grupos de contenido.
Marbetes

En las gavetas de los archivadores, cada una deberéa tener al frente una
etiqueta (portamarbete) indicando la clasificacion establecida y su
funcionamiento si lo hubiere. Si son letras, aparecera la primera y la dltima
letra 0 combinacion de letras archivadas alli. Si son nimeros, el primero y
el ultimo, etc. Ej.: A-N: 1-100
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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.

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 espigdn en la medida que se reciben.

Tienen la siguiente desventaja.

+* 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.

2.1.9. 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, etc. Esta manera de guardar papeles es temporal, se
retira al final del 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 sistematica, 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 o negocios utilizan el KARDEX para llevar en las fi
chas el registro y control de los clientes que tienen deudas 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 pequenas 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
numerico. Se le asigna una o varias letras del alfabeto a cada una de

estas divisiones.
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Archivos moéviles

Es la forma de archivar mas moderna que existe. La posicidn 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, mas viabilidad, mas
flexibilidad, mayor facilidad y exactitud al archivar o encontrar papeles o

documentos.

Archivos alfabéticos

Son muebles de aproximadamente 1 m 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 si en esa carpeta
vamos a guardar documentos relacionados con alfabetizacion le
colocamos ese nombre en la pestaia para tal fin, y la ubicamos en orden
alfabético. Como el mueble contiene mas de una gaveta, en el porta-

marbete.

Los archivadores han tenido una gran evolucion. 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.
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 el archivo es el documento, generalmente de tipo, textual,
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ilustrado o audiovisual y el archivador es el contenedor de dichos

documentos o archivos.

Disponible en: http://www.radiofeyalegriaeducom.net/

2.1.10. Materiales de Oficina

Las carpetas

El uso de la carpeta es generalizada dentro de una oficina, ya que no sélo
se usa para guardar los archivo, sino también para transportar diferentes
documentos que son de importancia para uno. En el caso del uso para
archivar documentos se utlizan 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.

Gréfico 4 Las carpetas

Tipos de carpetas
Segun el material del cual estan fabricadas.
< Manila.

¢ Cartén prensado.

« De fibra.
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<+ De luxe.

Ademas hay carpetas miscelaneas y carpetas individuales.

Pestafas de las carpetas

Pestafia corrida: Toda la parte de atras de la carpeta sobresale como un

cuarto o media pulgada de la del frente.

Pestafia cortada: Estdn 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.

Pestafa reforzada: 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 fabricados en manila, fibra o cartéon 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
documentos 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.

Tienen doble funcion:
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% Actlan como sefales para guiar la vista hacia los lugares que se
buscan en la gaveta.

% Ayudan a mantener el material contenido en la gaveta.

Roétulos.- Son tirillas 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 rétulo viene impreso no se usa marbete

engomado. Los rotulos son los carteles o letreros.

Precauciones para el cuidado de archivos:

1. Verificar continuamente si hay evidencias de presencia de roedores,
cucarachas, platijas u hongos.

2. Verificar el tipo de olores que puedan surgir

3. Evitar colocar los archivos cerca de: puntos de electricidad, aberturas
0 ventanas, tuberias de agua, gas, etc.

4. Distribuir suficiente copias de las llaves solo a personas autorizadas.
Consultar a varios especialistas en caso de necesitar la eliminacion de

las plagas.

2.1.11. Tipos de Archivo

Segun Oca, Ismeria (2011): Archivo de documentos. La organizacion
moderna: “Para la adecuada conservacion del material, documentacién
gue se debe archivar, es necesario contar con equipos funcionales que
permitan cumplir con los fines esenciales del archivo”. Disponible en:
http://www.mundoarchivistico.com/, (16/04/2013).

a) 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.
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Contiene la documentacién actual usada frecuentemente, que debe ser
accesible a la persona sentada, y situada en proximidad al puesto de

trabajo, en un area delimitada por la ley de economia de los movimientos.

b) Archivo semi-activo

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

activa utilizada ocasionalmente, accesible y cerca del archivo activo.

La documentacién archivada concerniente a acciones y estudios
terminados, 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
gue necesita estar disponible en el minimo tiempo) o de referencia debe
quedar un cierto tiempo en el archivo inactivo debido al interés que
representa para el trabajo cotidiano.

c) Archivo pasivo

Contiene una documentacion 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 documentacion, 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.
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2.1.12. Transferenciay Eliminacion de Archivos

Segun Montserrat, O. (2012): Técnicas de Archivo:

“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 vy
simplificar los archivos activos la forma de que funciona
un programa de transferencia y eliminacién”. Disponible
en: moontseerrat.blogspot.com/2010/06/transferencia-y-
eliminacion-de.html, (20/04/2013).

Un archivo tiene un ciclo de vida en cuatro etapas bien diferenciadas que

forman parte del proceso completo de la organizacion de un archivo

eficaz:

Creacion y clasificacion
Orden y conservacion
Transferencia

Eliminacion

En el momento de crear el archivo, tenemos que tener presente que todo

documento tendra que pasar por las cuatro etapas: habr4d de ser

clasificado y ordenado, guardado y actualizado, transferido y finalmente

eliminado o guardado en el historico.

Si al crear el archivo tenemos en cuenta que pasado cierto tiempo vamos

a transferirlo, serd de gran ayuda, por ejemplo, reflejar en 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 realizara de forma rapida y

eficaz.
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2.1.13. 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 econdmico. Ejemplo de estos documentos son los registros de la
constitucion de la empresa, titulos, contratos, formulas, pagares,
garantias, licencias u objetos culturales. Al almacenarlos correctamente,
estos documentos se conservan mAas tiempo, protegiendo a su

organizacion.

Almacenados inadecuadamente, podria exponer a su empresa a riesgos
innecesarios, tales como incumplimientos, pérdida del valor de los bienes

y altos costos de duplicacion y restauracion.

Documentos Importantes

Los documentos importantes y algunos lo son mas que otros no solo
porque preservan el pasado sino porgue lo moldearon en su momento.
Los documentos establecen entonces pautas de comprensién 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.

Documentos Utiles

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

instituciones o personas que los requieren.

Documentos no Esenciales
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Son aquellos que no son indispensables para el funcionamiento de una
institucién, no registran informacién crucial ni significativa para sus

intereses, por lo tanto no aseguraran la continuidad de las actividades.

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

X/

S

Pestafnas
% Tijeras

% Grapadora
% Perforadora

% Saca-grapas

b) Guias.- Son piezas fabricadas de 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.

2.1.14. 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 decidir bajo que nombre se archivaran los documentos.

c) Codificar.- Indicar nombre o asunto decidido en la clasificacion.
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d) Distribuir.- Los documentos se coleccionan en grupos dependiendo
del asunto, lugar o nombre sefialado en la clasificacion.
e) Archivar propiamente.- Guardar papeles o0 documentos

ordenadamente en un archivo.

geco.mineroartesanal.com/tiki-download_wiki_attachment.php?attld=22

2.1.15. 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 atencion del personal de Secretaria de la FECYT,
en cuanto a la efectividad del servicio, asi también se pone de manifiesto

la satisfaccion del cliente con tan ponderable atencion.

El tener un enfoque bien definido hacia el cliente y una orientacién hacia
el servicio constituye un reto para toda organizacion, 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
relacion cordial entre el proveedor y el cliente y sobre todo una relacion
comprensiva ante cualquier tipo de reclamo conforman una ventaja

competitiva.

Importancia del Servicio al Cliente.

La atencidn al cliente puede convertirse en un elemento principal para el
exito o el fracaso de muchas empresas, las empresas que estan
orientadas hacia el cliente son las que tienen mas 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 al cliente.

Se ha observado que los clientes son sensibles al servicio que reciben,

algunas personas dejan de comprar un producto o servicio por las fallas
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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 relaciéon comercial.

2.1.16. Aspectos de la Calidad del Servicio al Cliente

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 puede 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
debera contar con procesos claramente identificados y definidos pues a
la vista de los clientes estos son muy importantes en la entrega de
servicio, si se cumple cabalmente esto puede hacer que el cliente regrese

a la organizacion.

Actitud de servicio.- Las empresas con frecuencia no superan este
aspecto, pues los clientes perciben falta de actitud de servicio por parte
de los empleados, 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 pues 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 conclusion si es suficientemente

competente.
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Empatia.- Se refiere al hecho de que se maneje una facil comunicacion
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, etc., y por ultimo un cliente busca ser tratado como anico.

2.1.17. Tipos de servicio.

+ Ineficaz y desagradable
% Ineficaz y agradable

« Eficaz y desagradable

>

% Eficaz y Agradable

L)

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 empresas 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”.

Eficaz y Desagradable.- Se sitlan las empresas 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 antipaticos”.

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
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enfrentar a su competencia, hablan de liderazgo su lema es “Hacemos

nuestro trabajo con la maxima calidad”.

dspace.ups.edu.ec/bitstream/123456789/736/6/CAPITULO%20IV.pdf

2.2. 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 los

acontecimientos.

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

tras la realizacién de una accion.

Método.- 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.
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Archivo Pasivo: Esta constituido por documentos que se conservan por

su valor histérico, administrativo, etc.

Archivadores Verticales.- Son muebles utilizados parta guardar
documentos en forma vertical, pueden ser metélicos o de madera, segun

las necesidades.

Archivador.- Es el mueble o gabinete utilizado para archivar documentos,
indebidamente se usa 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 clasificada toda la correspondencia,
documentos y otros papeles relacionados con un individuo, firma o tema
de forma tal que estén protegidos contra deterioros, destruccion o pérdida

y que a la vez se facilite su localizacién y manejo.

Archivista.- Es la persona encargada de la custodia y el mantenimiento
del archivo o el técnico en su organizacion. El cargo del archivista esta

clasificado en |, 11, lll, etc. 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
informacion resumida acerca de las transacciones, realizar un
seguimiento de los movimientos de los inventariosy de los costos de

mercancias en los almacenes.

Rétulos.- Son etiquetas identificadoras de papel blanco, sin impresion

alguna que dan datos de la biblioteca, lineas de encuadres, etc.
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Gancho o espigdn.- Consiste de un clavo o pincho con base de metal,
para que descanse sobre la mesa 0 escritorio; 0 una placa con gancho
gue se cuelga de la pared. Los papeles se colocan en el gancho a medida

gue 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 pequefias 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 acordedn,
con varias divisiones, lo cual por lo general estan clasificados en orden

alfabético.

2.3. INTERROGANTES

Preguntas Directrices

s ¢Cudles son los problemas de archivo que presentan los programas

semipresenciales de la FECYT sobre el uso del sistema de archivo?

Entre los principales problemas que se presentan dentro de los programas
Semipresenciales, se encuentran la dificultad en la r4pida localizacion de
la documentacion personal estudiantil, al igual que el deterioro que sufren
los documentos con el paso del tiempo, mismos que deben mantenerse

en adecuado estado de conservacion.

s ¢Cudles son las fortalezas y debilidades en la forma de atencion
interna y externa a los estudiantes de los programas

semipresenciales?
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Las fortalezas y debilidades en la atencion interna y externa de los
estudiantes de los programas semipresenciales es la demora al solicitar
un documento en secretaria, por tal motivo se debe trabajar con un
programa de archivo computarizado que ayude a las secretarias a dar una

solucion inmediata a cada tramite.

% ¢Un programa digital sobre el manejo del sistema de archivo mejorara

las condiciones de optimizacion de archivo?

Si mejorara las condiciones de optimizacién de archivo, debido a que con
la implementacién de este tipo de sistemas en las organizaciones e
instituciones se puede agilizar la busqueda de documentos y simplificar el
trabajo de las secretarias. De igual forma permite brindar un buen servicio
al usuario interno y externo de esta institucion reduciendo tiempos, costos

y brindando un servicio oportuno.

s ¢El conocimiento y dominio del programa digital para el manejo del
sistema de archivo mejorara la atencion a los estudiantes de los

programas semipresenciales?

Si mejorara en gran parte la atencién a los estudiantes porque de esta
manera pueden tener rapido acceso a la documentacion de su historial
académico para realizacion de tramites, gestiones académicas y

personales.
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CAPITULO Il

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1. TIPOS DE INVESTIGACION

Investigacion Descriptiva

El presente proyecto se realiz6 mediante la investigacion de tipo
descriptiva, porque permiti6 medir la informacion recolectada para luego
describir, analizar e interpretar sistematicamente las caracteristicas
referentes a la organizaciéon de los procedimientos administrativos para la
atencién a los estudiantes de los programas semipresenciales de la
Facultad de Educacion Ciencia y Tecnhologia de la Universidad Técnica
del Norte, fendbmeno estudiado con base en la realidad del problema
planteado, ademas permitié trabajar sobre realidades de los hechos, y
serd su caracteristica fundamental la de presentar una interpretacion

correcta.

Investigacion Propositiva

El presente trabajo de investigacion es de caracter propositivo porque
presentd una propuesta de solucion al implementar un programa digital
para el manejo del sistema de archivo alfabético de los estudiantes de los

programas semipresenciales de la FECYT.

Investigacion Cualitativa

Se realiz6 una investigacion cualitativa en el presente proyecto, porque se

expresd mediante cualidades para la implementacion de un programa
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digital para el manejo del sistema de archivo alfabético de los estudiantes
de los programas semipresenciales de la FECYT.

Ademas los estudios que se realizaron, proporcionan una gran cantidad
de informacién valiosa, que contribuyé a identificar los factores
importantes que deben ser medidos, basandose en las categorias y
preguntas directas que serdn analizadas en el transcurso de la
investigacion y que sirvié de orientacion para mejorar la organizacion del

plantel.

3.2. METODOS DE LA INVESTIGACION

En el presente trabajo de investigacion se aplicaron los siguientes

métodos.
Método Cientifico

En esta investigacion se utilizé el método cientifico en todos los procesos
tedricos, operativos y practicos, toda vez que este seguira organizada y
planificadamente por los siguientes procesos: Planteamiento del
problema, formulaciéon del tema, delimitacion del tema, objetivos, marco

tedrico, hipotesis, metodologia e informe.
Método Deductivo

En este plan de investigacion se utilizé el método deductivo porque sin
lugar a dudas servird de mucho fundamentalmente en los aspectos de
caracter técnico y cientifico, ya que teorias, modelos, paradigmas, entre
otros, fueron analizados desde sus aspectos mas generales, hasta llegar
cronologicamente a aplicar, relacionar y puntualizar en aspectos de
caracter particular en todo proceso investigativo de este proyecto, lo que
nos ayudo a superar las falencias en el manejo del sistema de archivo
alfabético de los estudiantes de los programas semipresenciales de la
FECYT.
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Método Analitico

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.

Método Inductivo

Permitio llegar a conclusiones de caracter general, siguiendo todos los
pasos que este método implica, desde aspectos de caracter puntual y
particular, no solo para la tabulacion y analisis de la informacién del
diagndstico, sino también para los demas aspectos, la propuesta y
principalmente el analisis de los impactos (encuestas, entrevistas, entre

otras).

Método Sintético

Se aplicé cuadros de los diferentes resultados particulares recolectados
en los datos de informacion adquirida se pudo redactar las conclusiones y

recomendaciones de la probleméatica planteada.

Marco Matematico — Estadistico

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

exige.

3.3. TECNICAS E INSTRUMENTOS

Encuestas.- Es un estudio observacional en el cual el investigador busca
recaudar datos por medio de un cuestionario prediseiiado, los datos se
obtienen a partir de realizar un conjunto de preguntas normalizadas

dirigidas a una muestra representativa o al conjunto total de la poblacion
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estadistica en estudio, formada a menudo por personas, empresas 0
entes institucionales, con el fin de conocer estados de opinion,

caracteristicas o hechos especificos.

La encuesta se aplico a las secretarias y a estudiantes de los programas

semipresenciales de la FECYT.

3.4. POBLACION Y MUESTRA

La poblacion de las secretarias y estudiantes de la Carrera de

Secretariado Ejecutivo en Espafiol son las siguientes:

CUADRO 1 SECRETARIAS DE PROGRAMAS SEMIPRESENCIALES DE

LA FECYT.
SECRETARIAS NUMERO
Programas Semipresenciales 2
TOTAL 2

NOTA: Como el nimero de secretarias es reducido se aplicara la

encuesta a todas.

CUADRO 2 POBLACION DE LA CARRERA DE SECRETARIADO
EJECUTIVO EN ESPANOL

PROMOCION LICENCIATURA DOCENCIA | TECNOLOGIAS
Primera 129 27 35
Segunda 31 39 39
Tercera 40 20 49
Cuarta 59 14

Quinta 32

Sexta 33

Séptima 31

Sub Total 355 100 123
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3.5. CALCULO DE LA MUESTRA

Para el calculo se aplicara la siguiente formula:

m= N x PQ

(N-1) E? + PQ
XZ
Donde:
m = muestra
N = poblacién
PQ =
E = margen de error

X = constante

~ 578 x 0.25
" 781 2 +0.25
m= 144,75

1.402
m= 105

Céalculo de fraccion muestral



m= 105
578

m=0.1816
Licenciaturas

e Primera Promocién
e Segunda Promocion
e Tercera Promocion
e Cuarta Promocion

e Quinta Promocién

e Sexta Promocion

e Séptima Promocién
Docencia

e Primera promocion
e Segunda promocion
e Tercera promocion

e Cuarta promocion
Tecnologias

e Primera promocion
e Segunda promocion

e Tercera promocion

129 x0,1816 = 23,4
31x0,1816 = 5,6
40x0,1816 = 7,2
59 x0,1816 = 10,7
32x0,1816 = 5,8
33x0,1816 = 5,9
31x0,1816 = 5,6

27x0.1816 = 4,9
39x0,1816 = 7,0
20x0,1816 = 3,6
14x0,1816 = 2,4

35x0,1816 = 6,3
39x0,1816 = 7,0
49x0,1816 = 8,8
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Cuadro 3 Muestra

PROMOCION LICENCIATURA DOCENCIA | TECNOLOGIAS
Primera 23 5 6
Segunda 6 7 7
Tercera 7 4 9
Cuarta 11 2 -
Quinta 6 - -

Sexta 6 - -
Séptima 6 - -

Sub Total 65 18 22
TOTAL 105
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CAPITULO IV
ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS
4.1. PROCESOS

Luego de haber realizado las encuestas a la poblacién de secretarias y
alumnos de la Carrera de Secretariado Ejecutivo en Espafol, se ha
logrado obtener informacién necesaria para la realizacion de este

proyecto.

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

obtenidas.

Para la recoleccion de la informacién se aplicO una encuesta a las 2
secretarias y como muestra de 105 estudiantes de la Carrera de
Secretariado Ejecutivo en Espafiol de la Facultad de Educacién Ciencia y

Tecnologia de la Universidad Técnica del Norte.

Una vez que se obtuvieron los resultados en frecuencias se procedi6 a
realizar el calculd6 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 opcién insertar, en el grupo ilustraciones, se

escogio Graficos circulares.

Los graficos circulares sirvieron a las investigadoras para el analisis e
interpretacion de estos resultados, mismos que se presentan a

continuacion.
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4.2. Resultados de las encuestas a las secretarias de los Programas
Semipresenciales de la Facultad de Educacion Ciencia y Tecnologia

de la Universidad Técnica del Norte.
1. (El sistema de archivo tiene una organizacion y codificacién?

Tabla 1 de Resultados N° 1

VARIABLE F %
Muy Buena 0 0
Buena 2 100
Regular 0 0
Mala 0 0
Total 2 100

Fuente: Encuesta.
Elaboracion: Las autoras.

Grafico 5 de Resultados N° 1

B Muy Buena M Buena ®Regular ® Mala

0% 0% 0%

Andlisis e interpretacion

El mayor porcentaje de las encuestadas considera que el sistema de
archivo de la secretaria de los programas semipresenciales de la FECYT
tiene una organizacion y codificacion buena. Por lo tanto se deduce que el

cien por ciento de la organizacién y codificacion es buena.
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2. ¢Lees facil ubicar lainformacion con el archivo?

Tabla 2 de Resultados N° 2

VARIABLE f %
Muy facil 0 0
Facil 2 100
Muy dificil 0 0
Dificil 0 0
Total 2 100

Fuente: Encuesta.
Elaboracion: Las autoras.

Grafico 6 de Resultados N° 2

B Muy facil ® Facil = Muy dificil Dificil

0% 0% 0%

Andlisis e Interpretacién:
La mayoria de las encuestadas manifiestan que es facil ubicar la

informacion con el archivo, el cual les permite encontrar con agilidad los
documentos.
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3. ¢El sistema de archivo permite una conservacion

informaciéon?

Tabla 3 de Resultados N° 3

VARIABLE f %
Excelente 0 0
Muy Buena 2 100
Buena 0 0
Regular 0 0
Total 2 100

Fuente: Encuesta.
Elaboracién: Las autoras.

Gréfico 7 de Resultados N° 3

de

M Excelente ™ Muy Buena Buena Regular

0% 0% 0%

Andlisis e Interpretacion:

la

Todas las encuestadas consideran que es importante el sistema

computarizado de archivo, por lo tanto permite conservar la informacion.

Con un porcentaje del cien por ciento equivalente a muy buena.
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4. ;Cree usted que el sistema de archivo ayuda en la agilidad de los
tramites?

Tabla 4 de Resultados N° 4

VARIABLE f %
Mucho 2 100
Poco 0 0
Nada 0 0
Total 2 100

Fuente: Encuesta.
Elaboracion: Las autoras.

Grafico 8 de Resultados N° 4

B Mucho 7 Poco m Nada

0% 0%

Andlisis e Interpretacién:

La mayoria de las encuestadas manifiestan que es indispensable contar
con un sistema de archivo computarizado porque ayuda mucho a la
agilidad de los tramites, lo importante es saber manejar de forma correcta
este sistema de archivo.
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5. ¢Cree usted que la clasificacion de la informacion en el sistema de

archivo ayuda a satisfacer las necesidades de atencion?

Tabla 5 de Resultados N° 5

VARIABLE f %
Siempre 2 100
Casi siempre 0 0

A veces 0

Nunca 0

Total 2 100

Fuente: Encuesta.
Elaboracion: Las autoras.

Gréafico 9 de Resultados N° 5

W Siempre M Casisiempre M Aveces M Nunca

0% 0%

Andlisis e Interpretacién:

Todas las encuestadas indican que la clasificacion de la informacién
ayuda a satisfacer las necesidades siempre. Por lo que se determina que
la clasificacion de la informacion del archivo computarizado satisface las

necesidades de atencion.
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6. ¢ Considera usted que los procesos del archivo mejoran la calidad

de la atencion?

Tabla 6 de Resultados N° 6

VARIABLE f %
Siempre 2 100
Casi siempre 0 0
Ocasionalmente |0

Nunca 0

Total 2 100

Fuente: Encuesta.
Elaboracién: Las autoras

Gréafico 10 de Resultados N° 6

0% 0%

B Siempre M Casi siempre M Ocasionalmente

Analisis e Interpretacion:

La mayoria de las encuestadas consideran que los procesos de archivo

computarizado mejoran la calidad de atencién siempre, por lo que permite

agilidad en el despacho de los documentos.

50



7. ¢Cree usted que la falta de referencia en la informacion impide el
buen manejo del sistema de archivo?

Tabla 7 de Resultados N° 7

VARIABLE f %
Si impide 2 100
No impide 0 0
No es necesario |0 0
Total 2 100

Fuente: Encuesta.
Elaboracién: Las autoras

Gréafico 11 de Resultados N° 7

H Siimpide M Noimpide = No es necesario

0% 0%

Andlisis e Interpretacion:

Todas las encuestadas afirman que la falta de referencia si impide en el
buen manejo del sistema de archivo computarizado. Se considera que es

necesario una referencia o cédigo para el buen manejo del sistema.

51



8. ¢ Cudl es el tiempo para dar solucion a un tramite con el sistema

de archivo?

Tabla 8 de Resultados N° 8

VARIABLE f %
Inmediato 2 100
Un dia 0 0
Entre dos y tres dias |0

Mas de tres dias 0

Total 2 100

Fuente: Encuesta.
Elaboracién: Las autoras

Gréafico 12 de Resultados N° 8

B Inmediato ™ Un dia Entre dos y tres dias Mas de tres dias

0% 0%

Andlisis e Interpretacién:

Las dos encuestadas manifiestan que para dar solucién a un tramite con
el sistema de archivo computarizado es inmediato. Esto permite ahorrar
tiempo y dar solucién de inmediato al usuario.
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9. ¢Considera usted que una atencion de calidad, depende de la

prontitud en la respuesta de un tramite?

Tabla 9 de Resultados N° 9

VARIABLE f %
Siempre 2 100
A veces 0 0
Nunca 0 0
Total 2 100

Fuente: Encuesta.
Elaboracion: Las autoras

Grafico 13 de Resultados N° 9

B Siempre M A veces Nunca

0% 0%

Andlisis e Interpretacion:

Las encuestadas afirman que una atencion de calidad depende siempre
de la prontitud en la respuesta de un tramite, por lo tanto es importante
dar solucion a los tramites con prontitud.
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10. ¢El sistema de archivo le permite atender con calidad en los

requerimientos del usuario?

Tabla 10 de Resultados N° 10

VARIABLE f %
Siempre 2 100
A veces 0 0
Nunca 0 0
Total 2 100

Fuente: Encuesta.
Elaboracion: Las autoras

Grafico 14 de Resultados N° 11

B Siempre M A veces Nunca

0% 0%

Andlisis e Interpretacién:

Las encuestadas consideran que el sistema de archivo computarizado
permite atender con calidad siempre los requerimientos del usuario, lo que

es vital manejar correctamente el sistema de archivo.
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4.3. Resultados de las encuestas a los estudiantes de la Carrera de
Secretariado Ejecutivo en Espafiol de la Facultad de Educacion

Cienciay Tecnologia de la Universidad Técnica del Norte.

1. ¢(Usted ha visto el sistema de archivo de la carrera de

Secretariado tiene una organizacion y codificacion?

Tabla 11 de Resultados N° 1

VARIABLE f %

Si 30 28,57
No 75 71,43
Total 105 100

Fuente: Encuesta.
Elaboracién: Las autoras

Gréafico 15 de Resultados N° 1

HSi mNo

Analisis e Interpretacion:

La mayoria de las encuestadas manifiestan que no han visto un sistema
de archivo organizado y codificado en la carrera de secretariado, mientras
que la minoria de las encuestadas afirman que si han visto un sistema de

archivo organizado y codificado que permite dar un servicio de calidad.
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2. ¢Segun su apreciacion a las secretarias les es facil ubicar la

informacién con el archivo?

Tabla 12 de Resultados N° 2

VARIABLE f %
Muy facil 16 15,24
F&cil 58 55,24
Muy dificil 11 10,48
Dificil 20 19,05
Total 105 100

Fuente: Encuesta.
Elaboracién: Las autoras

Grafico 16 de Resultados N° 2

B Muy facil mFacil = Muy dificil m Dificil

Andlisis e Interpretacion:

Para la mayoria de las encuestadas es facil ubicar la informacion con el
archivo, mientras que el diecinueve por ciento de las encuestadas
manifiestan que es dificil ubicar la informacién, el quince por ciento
responde que es muy facil; en cambio el once por ciento manifiesta que

es muy dificil ubicar la informacion con el archivo.
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3. ¢Cree usted que el sistema de archivo ayuda en la agilidad de los

tramites?
Tabla 13 de Resultados N°3
VARIABLE f %
Mucho 95 90,48
Poco 10 9,52
Nada 0 0,00
Total 105 100

Fuente: Encuesta.

Elaboracion: Las autoras

Grafico 17 de Resultados N° 3

M Mucho

10% 0%

Andlisis e Interpretacién:

La mayoria de las encuestadas manifiestan que el sistema de archivo

computarizado ayuda mucho en la agilidad de los tramites y dar solucion

de inmediato al usuario.
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4. ¢Cree usted que la clasificacion de la informacién en el sistema

de archivo ayuda a satisfacer las necesidades de los estudiantes?

Tabla 14 de Resultados N° 4

VARIABLE f %
Siempre 74 70,48
Casi siempre 21 20,00
A veces 10 9,52
Nunca 0 0,00
Total 105 100

Fuente: Encuesta.
Elaboracién: Las autoras

Grafico 18 de Resultados N° 4

W Siempre M Casi siempre M A veces M Nunca

10% 0%

Analisis e Interpretacion:

La mayoria de las entrevistadas informaron que la clasificacion de la
informacion ayuda a satisfacer las necesidades siempre, por lo que se
determina que la clasificacion de la informacion del archivo computarizado

si satisface las necesidades de atencion.
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5. ¢Considera usted que los procesos del archivo mejoran la calidad
de atencién?

Tabla 15 de Resultados N° 5

VARIABLE f %
Siempre 84 80,00
Casi siempre 21 20,00
Ocasionalmente 0 0,00
Nunca 0 0,00
Total 105 100

Fuente: Encuesta.
Elaboracién: Las autoras

Grafico 19 de Resultados N° 5

H Siempre M Casi siempre Ocasionalmente M Nunca

0% 0%

Andlisis e Interpretacién:

La mayor parte de las encuestadas consideran que el proceso de archivo
computarizado mejora la calidad de atencion, se cree que el sistema de
archivo siempre utiliza procesos que mejora la calidad de atencién al

usuario.
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6. ¢Cree usted que la falta de referencia en la informacién impide el

buen manejo del sistema de archivo?

Tabla 16 de Resultados N° 6

VARIABLE f %

Si impide 93 88,57
No impide 11 10,48
No es necesario 1 0,95
Total 105 100

Fuente: Encuesta.
Elaboracion: Las autoras

Grafico 20 de Resultados N° 6

B Siimpide M No impide M No es necesario

1%

Andlisis e interpretacion:

El mayor porcentaje de las encuestadas manifiestan que la falta de
referencia si impide en el buen manejo del sistema de archivo
computarizado y unas pocas informaron que no impide. Por lo que es
necesario tener un sistema de archivo computarizado en forma numérico

y alfabético para el buen manejo del sistema.
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7. ¢Cual es el tiempo para dar solucién a un tramite con el sistema
de archivo?

Tabla 17 de Resultados N° 7

VARIABLE f %
Inmediato 64 60,95
Un dia 33 31,43
Entre dos y tres dias |7 6,67
Mas de tres dias 1 0,95
Total 105 100

Fuente: Encuesta.
Elaboracién: Las autoras

Tabla 18 de Resultados N° 7

B Inmediato B Undia Entre dos y tres dias B Mas de tres dias

1%

7%

Andlisis e Interpretacién:
La mayoria de las encuestadas afirman que para dar solucién a un tramite

con el sistema de archivo computarizado es inmediato, por lo tanto los

tramites se los realizaria con mas prontitud y agilidad.

61



8. ¢Considera usted que una atencion de calidad, depende de la
prontitud en la respuesta de un tramite?

Tabla 19 de Resultados N° 8

VARIABLE f %
Siempre 97 92,38
A veces 8 7,62
Nunca 0 0,00
Total 105 100

Fuente: Encuesta.
Elaboracion: Las autoras

Grafico 21 de Resultados N° 8

B Siempre M Aveces M Nunca

0%

Andlisis e Interpretacion:

La gran mayoria de las encuestadas indican que una atenciéon de calidad
depende siempre de la prontitud en la respuesta de los tramites, por lo

gue es importante la respuesta inmediata de los tramites.
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9. ¢EIl sistema de archivo le permite atender con calidad en los

requerimientos del usuario?

Tabla 20 de Resultados N° 9

VARIABLE f %
Siempre 95 90,48
A veces 10 9,52
Nunca 0 0,00
Total 105 100

Fuente: Encuesta.
Elaboracién: Las autoras

Grafico 22 de Resultados N° 9

W Siempre M Aveces W Nunca

0%

Andlisis e Interpretacién:

La mayoria de las encuestadas sefialan que el sistema de archivo
computarizado siempre permite atender con calidad en los requerimientos
del usuario, se confirma que se debe manejar correctamente el sistema
de archivo computarizado para poder dar un servicio de calidad.
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10.¢Cree que se mejoraria la atencion a los estudiantes con un
archivo computarizado?

Tabla 21 de Resultados N° 10

VARIABLE f %
Mucho 103 98,10
Poco 2 1,90
Nada 0 0,00
Total 105 100

Fuente: Encuesta.
Elaboracion: Las autoras

Gréafico 23 de Resultados N° 10

B Mucho mPoco m Nada

2% 0%

Andlisis e Interpretacién:
La mayoria de las encuestadas manifiestan que mucho se mejoraria la

atencion a los estudiantes utilizando el sistema de archivo computarizado,

en la cual se facilitaria la solucién inmediata de los tramites.
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CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. CONCLUSIONES

En la Secretaria de los Programas Semipresenciales de la FECYT
realizamos la propuesta de nuestro trabajo de grado, en la cual
encontramos los documentos en sus respectivos archiveros, pero lo que
pudimos constatar fue: que los documentos se encontraban deteriorados
por motivo del polvo, del sol y la humedad. Por tal razon aplicamos la
encuesta a los estudiantes y a las Secretarias obteniendo como resultado
realizar un programa de archivo computarizado donde los documentos se
los pueda encontrar con facilidad y asi poder dar una mejor atencion al

usuario.

5.1.1. La desorganizacion de los archivos dificulta la ubicacion de los
documentos, esto implica que los documentos se han encontrado
con dificultad, siendo este el motivo para que se aplique un
programa de archivo computarizado y facilite el manejo correcto de

los documentos.

5.1.2. El sitio no adecuado permite que los documentos se deterioren por
tal motivo el sistema de archivo computarizado logra clasificar la
informacion para  mejorar la calidad y la atencion en los tramites

permitiendo satisfacer las necesidades de los usuarios.
5.1.3. La pérdida de tiempo para ubicar la informacion no permite atender

con rapidez a los usuarios, por eso se considera que el sistema de

archivo computarizado ayudara de la mejor manera a una correcta
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5.1.4.

utilizacion de los documentos para que los tramites sean

entregados de inmediato.

La pérdida de documentos retrasan los tramites, por tal razén es
importante el sistema de archivo computarizado, el cual nos

permita conservar los documentos.

5.2. RECOMENDACIONES

5.2.1.

5.2.2.

X/
L X4

X/
L X4

X/
°

X/
°

X/
°

X/
°

Se recomienda a las sefioritas secretarias aplicar esta propuesta
para el uso adecuado del sistema, que permite entregar una
informacion de calidad y satisfacer las necesidades de los usuarios.

Se recomienda a las seforitas secretarias dar un adecuado uso al
sistema de archivo computarizado, tomando en consideracion los

siguientes aspectos:

Normalizar los procedimientos de organizacién de los documentos
en las oficinas para facilitar una gestion rapida y eficaz por parte de
las unidades administrativas a partir de su ingreso, tramite,
custodia y respuesta.

No deje para otro dia lo que deba archivar, sino que procure
hacerlo diariamente a una hora determinada.

Use carpetas de colores detras de las guias.

Archive siempre detras de las guias.

Rotule las carpetas para indicar el asunto que contiene; si esta
escrito a maquina, protéjalo con cinta o mica.

No utilice nunca sujetadores (clips).

Evite la acumulaciéon de expedientes en una gaveta, pues los
documentos se maltratan.

Archive en la dltima gaveta los expedientes que no se consulten

con regularidad.
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CAPITULO VI

PROPUESTA ALTERNATIVA

6.1. TITULO DE LA PROPUESTA

TEMA: HERRAMIENTA DIGITAL PARA EL MANEJO DEL ARCHIVO DE
LA SECRETARIA DE LA CARRERA DE SECRETARIADO EJECUTIVO
EN ESPANOL, DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE.

6.2. JUSTIFICACION

La adecuada gestion documental de una institucion al igual que en el
desempefio profesional, es determinante para la conservacion de la
memoria documental personal e institucional y especialmente cuando se
trata de una entidad del sector publico, ya que existe un marco juridico
riguroso y de obligatorio cumplimiento que rige la actividad archivistica
desde la produccion del documento hasta su destino final.

6.3. FUNDAMENTACION

Es necesario que en la Facultad se conozca por lo menos, lo prioritario
con relacion a las normas vigentes de Archivo, ya que de la investigacion
gue se ha realizado en la Facultad de Educacion Ciencia y Tecnologia de
la Universidad Técnica del Norte, se concluye que 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 del Estado, la

documentacion basica que actualmente existe o que en adelante se
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produjere en los archivos de todas las instituciones de los sectores
publicos y que sirva de fuente para estudios historicos, econdmicos,

sociales, juridicos y de cualquier indole”.

6.4. OBJETIVOS

6.4.1. General

Mejorar el proceso del archivo de la secretaria de la Carrera de
Secretariado Ejecutivo en Espafiol, de los programas Semipresenciales
de la Facultad de Educacion Ciencia y Tecnologia de la Universidad

Técnica del Norte.

6.4.2. Especificos

% Facilitar a las sefioritas secretarias el manejo adecuado del programa
de archivo computarizado para lograr una mejor atencion y agilidad en
los trdmites.

% Socializar la mecanica funcional y operativa del programa de archivo
computarizado con el personal administrativo responsable de la
Secretaria de los Programas Semipresenciales de la Carrera de

Secretariado Ejecutivo en Espafiol.

6.5. IMPORTANCIA

Este programa de archivo computarizado es novedoso, de facil manejo,
los documentos se los encuentra de inmediato al poner el apellido del
usuario, esto permite una mejor atencion y rapidez al entregar los

documentos.
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6.6. UBICACION SECTORIAL Y FISICA

El Programa de Archivo Computarizado que constituye el punto de mayor
relevancia de este trabajo de investigacion, se lo realizé en la Secretaria
de los programas Semipresenciales de la Facultad de Educaciéon Ciencia
y Tecnologia de la Universidad Técnica del Norte, ubicada en el barrio el
Olivo Avenida 17 de julio de la ciudad de Ibarra Provincia de Imbabura.

6.7. FACTIBILIDAD

Bibliogréafica

El trabajo de investigacion es bibliograficamente factible debido que para
su desarrollo se dispuso del material suficiente mismo que hizo referencia
al tema en cuestion, y que a su vez fue de facil acceso contar con textos,
revistas, paginas web entre otras fuentes de informacién la cual respalda

la importancia de la elaboracién de esta tesis.

Financiera

El trabajo de investigacion resultd viable en el &mbito econémico puesto
gue los costos en los que se incurrio estuvieron previstos dentro del
presupuesto establecido tanto para el desarrollo y levantamiento de
informaciéon primaria como para la elaboracion del capitulo final o de

propuesta.

Cabe recalcar que el financiamiento provino de recursos propios de las
autoras de la investigacion el mismo gue solvento gastos administrativos y

de operacion para la presentacion del informe final.

Tecnoldgica

En la factibilidad tecnolégica es muy importante destacar todos los
recursos incluyendo hardware, software y demas dispositivos electrénicos
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mediante los cuales se consigui6 realizar un procesamiento optimo de la
informacién primaria mismo que fue determinante a la hora de establecer

conclusiones y recomendaciones del estudio de campo.

De la misma manera el recurso tecnoldgico fue indispensable al momento
de desarrollar el dltimo paso de la investigacion el cual consistié en la
elaboracion de un sistema informético que facilite la localizacién eficiente
de la informacién académica de cada uno de las y los estudiantes de la

Carrera de Secretariado Ejecutivo en Espafiol.
6.8. PLAN DE EJECUCION

Como primer paso para la elaboracion de este programa se procedié a
escanear cada uno de los documentos de las carpetas de los estudiantes
de la Carrera de Secretariado Ejecutivo en Espafiol de cada una de las

promociones.
Con los documentos siguientes:

% Copia de cédulay certificado de votacion

Fenafinl (Feuadan |
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Luego de haber procesado cada uno de los documentos se procedio a la
correspondiente automatizacion en un software especial de facil
localizacion de los mismos, el cual fue desarrollado con la colaboracion de

un experto en el area de sistemas como es el Ing. Byron Carranco Vela.

6.9. PROGRAMA DE ARCHIVO COMPUTARIZADO.

DATOS TECNICOS E INSTRUCCIONES DE USO DE LA APLICACION
PARA BUSQUEDA DE DATOS DE ESTUDIANTES EN ARCHIVOS

Software Utilizado:

% Parala aplicacion:

Lenguaje: Microsoft C++

Versiéon de .Net Framework: 4
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+ Parala base de datos:
Microsoft Access 2010 con formato 2007 (accdb)

Disefio de la Base de Datos:

Para el registro y busqueda de alumnos se disefiaron 2 tablas, una para

las promociones y otra para los alumnos.

< Modelo Entidad Relaciéon

Promaocion

W codigo
nambre

% codigo
nombre
L= = ] .
promaocion

e !

Alumno

Diccionario de Datos:

< Tabla Promocién

CAMPO TIPO LONGITUD DESCRIPCION
Cdédigo | Long Integer Clave primaria
Autonumber
(PK)
Nombre | Text 200 Nombre del directorio de cada

promocién
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s Tabla Alumno

CAMPO TIPO LONGITUD DESCRIPCION
Cddigo Long Integer Clave primaria
Autonumber
(PK)
Nombre Text 200 Nombre del directorio de cada alumno
Promocién | Long Integer Campo de referencia de la
promocibn. A qué  promocion
pertenece cada alumno.
Instalacion:

La aplicacion consta de 2 archivos; un archivo ejecutable (exe) llamado

“Aplicacion” y un archivo de Access (accdb) llamado “BDD”.

Para su instalacién se debe crear una carpeta o directorio en cualquier

ruta, y copiar dentro del directorio creado los 2 archivos mencionados. La

carpeta o directorio que se cree para los 2 archivos puede tener cualquier

nombre. En este caso el nombre de la carpeta o directorio no tiene

relevancia.

@\/-v‘ » Equipo » Disco local (C:) » Aplicacion

Organizar v

Archivos de programa

Incluir en biblioteca v

Compartir con

ion

2 elementos

BDD.accdb
@ Microsoft Access Database
520 KB
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Para su uso con los archivos de los estudiantes, se debe copiar las
carpetas de las promociones de estudiantes dentro del directorio o

carpeta creada para los archivos de la aplicacion.

@uv‘ » Equipo » Discolocal (C)) » Aplicacion »

Organiz: Incluir enbiblioteca +  Compartircon v Grabar  Nueva carpeta
Eo *  Nombre
PRIMERA PROMOCION

SEGUNDA PROMOCION
TERCERA PROMOCION

(&) BDD.accdb

Archivos de programa
AUTORUNINE
Intel
jboss
MSOCache
Perflogs
PragramData
Python2?

5 elementos

Instrucciones de Uso:

< Modo de funcionamiento

La aplicacién realiza escaneos de los directorios para registrar en la base
de datos tanto los nombres de las promociones como los nombres de los

alumnos.

Estos datos son utilizados para realizar las busquedas por promociones
y/lo por alumnos y presentar los documentos correspondientes de cada

estudiante.

% Registrar las carpetas de promociones

En la ventana principal de la aplicacion, en el menu (parte superior) hay 2
botones, uno para las promociones y otro para los alumnos. Se debe

hacer clic en el boton de las promociones.
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Aparecerd una ventana de dialogo que mostrara los nombres de las

carpetas de promociones registradas, en caso de que no haya registros

se mostrara el cuadro de las carpetas en blanco.

Promaciones

Escanear Carpeta

Directorio General (de la Aplicacién):

C:*Aplicacion'.

Campetas:

Para registrar las carpetas de las promociones se hace clic en el boton

“Escanear Carpeta”.
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C:\Aplicacion®

Campetas:

Promoci
@
Directono General (de la Aplicacién).

Después de realizar una busqueda en la carpeta o directorio principal de

la aplicacion, apareceran los nombres de las promociones en el cuadro de

lista.

Promociones

Escanear Carpeta

C:\Aplicacion®

Directorio General (de la Aplicacian):

Carpetas:

PRIMERA PROMOCION
SEGUNDA PROMOCION
TERCERA PROMOCION

=

Se registraron las carpetas de 3 promociones,

l

Puede haber la posibilidad de que en algin momento se cambie el
nombre de las carpetas de las promociones o se eliminen. En este caso
bastara con hacer clic en el botéon “Escanear Carpeta” para que se

actualice la base de datos.
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Ejemplo:

Suponiendo que se cambie el nombre de la primera promocién

& )=l + Equipo » Discolocal ] » Aph »
&)=+ tapo » Dico ol €1 » Apicacion

Organizar v Incluiren biblictecs v Compartircon v Grabar  Nueva carpets
i Fovaritos g MNombr
B Escrtorio 1 SECUNDR PROTTOCTN
%, Sitos recientes i TERCERA PROMOCION
£ Agicacion. o
4 Bibliotecas &) BDD.accds

Al ingresar nuevamente a la aplicacion, a la ventana de Promociones,

aparecera el nombre anterior de esta carpeta.

Escanear Carpeta

Directorio General (de |a Aplicacién)
C:\Aplicacion'.

Carpetas:

PRIMERA PROMOCION

SEGUNDA PROMOCION
TERCERA PROMOCION

Promociones =]

Para actualizarlo se debe hacer clic en el botéon “Escanear Carpeta” para

gue detecte los cambios y actualice la base de datos.
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Promociones

@
Directono General {de la Aplicacion):

CA\Aplicacion’.

Carpetas
PRIMERA PROMOCION

SEGUNDA PROMOCION

TERCERA PROMOCION

Promociones

Escanear Carpeta

Directorio General (de la Aplicacidn):
C:MAplicacion’,

Campetas:

SEGUNDA PROMOCION
TERCERA PROMOCION
PRIMERA PROMOCION PARALELO A

K7

< Registrar las carpetas de los alumnos

Previamente se deben haber registrado las carpetas de las promociones
para poder registrar las carpetas de los alumnos.

En la ventana principal de la aplicacion, hacemos clic en el boton de los
alumnos.
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Aparecera una ventana de dialogo que mostrara los nombres

carpetas de los alumnos registrados en caso de que los haya.

de las

LI AP e BP RIIERA PROMOCION PARALELD A ~

Capetas Registradss Cametas Nuevas Registradas

Para registrar las carpetas de los alumnos, se debe elegir en el combo

box una de las promociones registradas. Luego clic en el boton “Escanear

Carpeta”.
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TR S e e P RIMERA PROMOCION PARALELC: -

Carpetas Registradas

Carpetas Nuevas Registradas

La aplicaciéon buscara dentro de la carpeta de la promocion elegida y

registrara todas las carpetas de los alumnos que se encuentren dentro.

=]

Carpetas Registradas

Alumnos de la Promocién:  PRIMERA PROMOCION PARALELO A -

Cametas Nuevas Registradas

AGUILAR MARTINEZ DELIA MARIA

ALMEIDA ARTEAGA HENRY EDUARDO
SANCH

AHONA
FLORES LEON GLORIA ISABEL

GARCIA YEPEZ ANA CECILIA

GARRIDO PULE MERCY YADIRA
GORDON NARVAEZ INDIRA SVETIANA
GORDON CHICHIGUANGO DILIA OLIVA
GORDON CHICHIGUANGO SARA EUGENIA
GUZMAN TORRES LAURA NELLY
LASTRA MINA GRACIELA LEONOR

LOPEZ GARCIA MARIA GAERIELA

MINA LASTRA JUANA ELIZABETH
MUGMAL DIAZ EVA DEL CARMEN

PEREA MANCILLA ROSA JUDITH

Este ultimo paso se puede repetir con todas las promociones existentes.

En caso de que se modifique el nombre de la carpeta de alguno de los

estudiantes o se elimine la carpeta de cualquier alumno, se debe

simplemente hacer clic en el boton “Escanear Carpeta” eligiendo la

respectiva promocion en el combo box, para que la aplicacion detecte y

registre los cambios.
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% Bulsqueda de alumnos e impresion de documentos

Situados en la pantalla principal de la aplicacion se procede a la

bdsqueda de alumnos.

s Por promocion:

En el combo box Promocion, de la seccion de Buscar, se elige la

promocion en la que se desea hacer la busqueda.

Sechivos de imagen dispanibies

Apareceran los datos filtrados por la promocion elegida.

Aplicacion
33
-
Promociones Alumnos
Buscar.

Aumno:

Auros

ALUMNO
[ #GUILAR MARTINEZ DELIA MARIA

ALMEIDA ARTEAGA HENRY EDUARDO
ALMEIDA SANCHEZ MARLENE GERMANIA
AULES DE LA CAUZ MARIA DEL CARMEN
BASTIDAS FLORES PATRICIA ESTHER
BOSMEDIANO CABRERA GLADYS NATALIA
BURBANO LOPEZ LOLOBRIGIDA ELIZABETH
CANGAS LARA CATALINA ESPERANZA
CEDERO NAZARENO MARISOL ALEXANDRA
CHUQUI ALILES VERONICA JACQUELINE
CORTEZ MONTARO AURA MARIBEL
ECHEVERRIA TERAN CATALINA NOHEMI
FSTLIPIRAN RIIRRANO FNIA FMPERATRIZ

SERVICIO ECUATORIANO DE CAPACITACION PROFESIONAL
CENTRO MULTIPLE IMBABURA ‘°
=

sgear

ACTA DE TITULACION -

"GP Fin In ciudad de Toarm, & los 15 dias del mes do
2 las 10H0O, ¢l Tribumnal de Titulacitn de la rmwwmu“ zi‘:
| Perfeccionamicnto en Ia Especialidad de SECRETARIADO DE

Responsable del Area y ¢l Egresado Edgar Benit

3 67, ' calidad de
Searetario Docente que como tal, cerifion lo sctuado, prooeden &
rovisar y estudiar s documentaciéa de:

AGUILAR MARTINEZ DELIA MARIA

Participarte de la carrera de SECRETARIADO DE !

3 GEREN(
e luego de fialiar su formacicn y habiendo mmﬂr:
mdulos de la Especialidad, se haoe acreedor a s siguientes

TEORIA 19
£ PRACTICA Y
PROMEDIO GENERAL 20(VEINTE )

EQUIVALENTE A SOBRESALIENTE

En tal virtud, habiendo cumplido con los
roquisitos estipulados
roglamento de Certificacion y Titulacin de Jas ?mm:’::

Préctics, para que como tal le sean reconocidos los dercchos

Ie
comesponde como TECNOLOG, op
e LOGA EN SECRETARIADO DE
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<+ Por nombre:

En la seccion Buscar, en la caja de texto del Nombre, se debe escribir las
primeras letras por las que empieza el apellido del estudiante. Conforme
se presionen las teclas de las letras iniciales del apellido del alumno, los

resultados se iran actualizando.

[apicacen - -

Promociones  Alumnas

Buscar
Promociin;_ .
=1 E—- 77
e UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
r Lcm‘ﬁa Universitaria Av. 17 de Julio 5-21 - Cdia. €1 Olivo Telfs. 2953 4612640 817
mros: B o s barra - Ecuador
AL PROVGCION Y [ emmmmEe | NOTA DE VENTA
[ DRADE MENA ANITA LUCIA PRIMER PROMOCION PARALELD C R, fuompiarotet RECAUDACION srewr NO 0004043
ARBOLEDAQUISPE MONICA PATRICIA PRIMER PROMOCION PARALELO C o o -
ARBOLEDA QUISPE SONIAGABRIELA PRIMER PROMOCION PARALELO C Nomire:  ANDRADE MENA ANTIALUCIA Mo Gotoima TCelege Fil
ALVAREZ HERNANDEZ MARTHA SUSANA 'SEGUNDA PROMOCION L RUGIGI: iy s e Chenta s UTH
ANDRADE RAMOS MARTA FERNANDA 'SEGUNDA PROMOCION CuralSemeit® & aemsado: O 5 2906200855434
ARCE ESPINOSA JANETH 'SEGUNDA PROMOCION Ex EDUCACION CIENCIA ¥ TECHOLOGLA s BR62006 112531
ARCINIEGAS CASTRO PATRICIA MARIBEL SEGUNDA PROMOCION Couign DESCRIFCION Gantidad| V. Unit. | VTOTAL
AGUILAR MARTINEZ DELIA MARIA PRINERA PROMOCION PARALELO A
3 feemtmobat ' " w
ALMEIDA ARTEAGA HENRY EDUARDO PRINERA PROMOCION PARALELD A 3 oo Ponoiie ' 12 1o
0 ackn Micin Pogmm Bkt 208 1 | 1o
ALMEIDA SANCHEZ MARLENE GERMANIA PRINERA PROMOCION PARALELO A . vl H - 1y
'AULES DE LA CRUZ MARIA DEL CARMEN PRIMERA PROMOCION PARALELO A P sy ' ] 1
il 2 pesgoossin ' o 10
ALBUJA SALAZAR MONICA GABRIELA PRINERA PROHOCION PARALELO B L e H by "
s ] » 1 Dowcho Ukt o obormcrios ! “w Al
Archivos de imagen dspanibles
01 @ipg -
Tipg r
TOTAL
—
L4 —
'€ RECAUDADOR
o R T
o imprmic

Aplicacién

-
|

Y @
-
Promociones Alumnos

Buscar:

Promocién; g Jod

ARBOLEDA QUISPE SONIA GABRIELA

» ARBOLEDA QUISPE MONICA PATRICIA

Aumno:  a ) UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
Toistono: 953461 Fax: 955:633
Alumnos: -
| ALUMNO PROMOCION ESPECIE Formulario de Solicitud

Yoruss % DERECHO DE CERTIFICACION O DESGLOSE
N 115978

RIMER PROMOCION PARALELO C
PRIMER PROMOCION PARALELO C

ARCE ESPINOSA JANETH
ARCINIEGAS CASTRO PATRICIA MARIBEL

Archivos de imagen disponibles:

012jpg

m

| SEGUNDA PROMOCION FEGW Toarra, 11 de eneco 2007
[ S ————

| sEGunDa PRoMoCION SCTTE_sinicn sateicia Ackslada Quispn

FACULTAD EBducacidn Clencia y Tecnologfa

ASINTO_ Solicito certificacién de ¥ adeudar 3 la Biblictacs

CONSTANGIA GE PRESENTACON: Feon /2 131 L00).
HORA iy

ers

RESOLUCION: p

La peticionaria, 10 4deuda Valores
a_esta Binlioteca.

Atentamenta, -
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% Por promocion y nombre:

En la seccion de Buscar, elegir la promocion y luego ir tecleando el

nombre del alumno.

s Impresion:

Una vez elegido el estudiante, en el cuadro de lista inferior elegir cualquier

archivo de imagen para imprimir y luego clic en el botén de imprimir.

6.10. IMPACTOS

6.10.1. Administrativo

La implementacion del Programa digital de Archivo de la Secretaria de los
Programas Semipresenciales de la Carrera de Secretariado Ejecutivo en
Espafiol de la Facultad de Educacién Ciencia y Tecnologia de la
Universidad Técnica del Norte, tendrd un impacto administrativo porque
su aplicacion garantiza mejores resultados en el procesamiento de la
informacién, con respecto a los factores tiempo, precision, custodia,
conservacion y calidad de atencién. La disposicion de trabajo y alto
compromiso de su personal responsable facilitara la aplicaciéon de los

procedimientos estandarizados que propone.

6.10.2. Educativo

Desde el punto de vista educativo, la ejecucién de esta investigacion
representd sin duda un reto que se asumié con entera responsabilidad,
atendiendo a los requerimientos del programa y como mejor opcién para
vincular la teoria con el ejercicio practico de una parte importante del

quehacer laboral.
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6.10.3. Econémico

La aplicacion Programa digital de Archivo que establece normas
estandarizadas de procedimientos, tiene impacto econdmico
considerando que no requiere inversion alguna; por el contrario, la
adopcién de la propuesta como mecanismo de trabajo para personal
responsable del archivo de la Facultad, le permitira a la institucion ahorrar
tiempo y dinero a mas del valor agregado que representa el mejoramiento

de la calidad del servicio a los usuarios.

6.11. DIFUSION

El informe de investigacion fue socializado con las secretarias de la
Facultad de Educaciéon Ciencia y Tecnologia de los Programas
Semipresenciales de la Universidad Técnica del Norte, de la ciudad de

Ibarra.
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ANEXO 1 MATRIZ DE COHERENCIA

TEMA: EL PROCESO DE
DIGITACION DEL ARCHIVO DE LA
SECRETARIA DE LA CARRERA DE
SECRETARIADO EJECUTIVO EN
ESPANOL, DE LA UNIVERSIDAD
TECNICA DEL NORTE. ANO 2013,
PROPUESTA ALTERNATIVA.

OBJETIVO GENERAL: Determinar los
procedimientos para archivar los
documentos estudiantiles para mejorar
su eficiencia y manejo en la Facultad de
Educacion Ciencia y Tecnologia de la
Universidad Técnica del Norte vy
mejorar los procesos mediante un
archivo digital.

SUB TEMAS O SUB PROBLEMAS:

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

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

e ¢COmMo elaborar un programa
digital sobre el manejo del
sistema de archivo?

e ¢COmMo socializar el programa
digital para el manejo del
sistema de archivo?

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Diagnosticar la situacién actual
sobre el manejo del archivo
estudiantil de la facultad.

e Fundamentar teéricamente el
sistema de archivo estudiantil
computarizado.

e Disefar un programa digital para
el manejo del archivo estudiantil
alfabético.

e Validar la  propuesta
investigacion y aplicarla.

de
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ANEXO 2 MODELO DE ENCUESTA

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA Y TECNOLOGIA

Encuesta aplicadas a las secretarias de la Facultad de Educacion

Cienciay Tecnologia de la Universidad Técnica del Norte

Objetivo

Determinar como se esta aplicando el Sistema de Archivo por parte de las
secretarias y servidores publicos de la FECYT para entregar agilidad y

calidad en la informacioén.

Instrucciones

Sirvase responder las preguntas de esta encuesta con sinceridad. La
informacion que proporcione, sera utilizada con confidencialidad para los

fines especificos de esta investigacion.

Fecha:

Cargo:

Tipo: Nombramiento Contrato Otro

Titulo:

Tiempo de Servicio en la Institucion:

Cuestionario:

93



. ¢El sistema de archivo tiene una organizacion y codificacion?

Muy buena Buena Regular Mala

[ ] [ ] [ ] [ ]

. ¢Le es facil ubicar lainformacién con el archivo?

Muy facil Facil Muy dificil Dificil

[ ] [ ] [ ] [ ]

¢El sistema de archivo permite una conservacion de la

informaciéon?

Excelente Muy Buena Buena Regular

[ ] [ ] []

. ¢Cree usted que el sistema de archivo ayuda en la agilidad de
los tramites?

Mucho Poco Nada
[ ] [ ] [ ]

. ¢Cree usted que la clasificacion de la informacion en el
sistema de archivo ayuda a satisfacer las necesidades de

atencion?

Siempre Casi siempre A veces Nunca

[ ] [ ] [] [ ]
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6.

10.

¢Considera usted que los procesos del archivo mejoran la

calidad de atencion?

Siempre Casi siempre Ocasionalmente  Nunca

[ ] [ ] [] [ ]

. ¢Cree usted que la falta de referencia en la informacion impide

el buen manejo del sistema de archivo?

Si impide [ ]

No impide |:|

No es necesario |:|

¢Cuél es el tiempo para dar solucion a un tramite con el

sistema de archivo?

Inmediato I:I

Un dia |:|
Entre dos y tres dias |:|
Mas de tres dias [ ]
¢Considera usted que una atencién de calidad, depende de la

prontitud en la respuesta de un tramite?

Siempre I:I
A veces |:|
Nunca |:|

¢El sistema de archivo le permite atender con calidad en los

requerimientos del usuario?

Siempre I:I

A veces |:|
Nunca I:I

Gracias por su colaboracion
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ANEXO 3 MODELO DE ENCUESTA

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA Y TECNOLOGIA

Encuesta aplicada a los estudiantes de la Carrera de Secretariado
Ejecutivo en Espafiol de la Facultad de Educacion Ciencia y
Tecnologia de la Universidad Técnica del Norte.

Objetivo

Determinar como se esta aplicando el Sistema de Archivo por parte de las
secretarias y servidores publicos de la FECYT para entregar agilidad y

calidad en la informacion.
Instrucciones

Sirvase responder las preguntas de esta encuesta con sinceridad. La
informacién que proporcione, seré utilizada con confidencialidad para los

fines especificos de esta investigacion.
Fecha:

Cuestionario:

1. ¢Usted ha visto el sistema de archivo de la carrera de

Secretariado tiene una organizacion y codificacion?

sl []
NO [ ]

2. ¢Segun su apreciacion a las secretarias les es facil ubicar la

informacién con el archivo?

Muy facil Facil Muy dificil Dificil

[ ] [ ] [ ] [ ]
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. ¢Cree usted que el sistema de archivo ayuda en la agilidad de

los trAmites?

Poco |:|
Nada |:|

. ¢Cree usted que la clasificacion de la informacion en el

sistema de archivo ayuda a satisfacer las necesidades de los

estudiantes?

Siempre Casi siempre A veces Nunca

. g,CEIsidera usted que |Io:s| procesos d%larchivo mejorli| la
calidad de atencion?

Siempre Casi siempre Ocasionalmente Nunca

: g,CE(—L usted que Iafalta%lreferencia en la iln:fcl)rmacién implii|
el buen manejo del sistema de archivo?

Si impide [ ]

No impide |:|

No es necesario |:|

. ¢Cual es el tiempo para dar solucion a un tramite con el

sistema de archivo?

Inmediato [ ]

Un dia I:l

Entre dosy tresdias [ ]

Mas de tres dias [ ]

. ¢Considera usted que una atencion de calidad, depende de la

prontitud en la respuesta de un tramite?

Siempre |:|
A veces |:|
Nunca |:|
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9. ¢(El sistema de archivo le permite atender con calidad en los

requerimientos del usuario?

Siempre I:I
[ ]

[]

A veces

Nunca

10.¢Cree que se mejoraria la atencion a los estudiantes con un

archivo computarizado?

Mucho
Poco
Nada

Hin

Gracias por su colaboracion
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ANEXO 4 MATRIZ CATEGORIAL

CONCEPTO CATEGORIA DIMENSION INDICADOR

Es un sistema | Sistema de | Organizacion y Organizacion

de gestion | archivo. manejo. (codificacion)

documental que Procedimientos

permite un facil Facil  ubicacion

manejo de los de la informacién

documentos. Conservacion
Clasificacion
Referencia

Es un método | Calidad de | Estudiantes Agilidad en

organizado para | atencion en la | Programas tramites

lograr agilidad,
prontitud en la
solucién de
tramites en un
tiempo

determinado con
una informacién

de calidad.

informacion.

Semipresencia

les.

Propiedad en la
informacion
Prontitud
Calidad
Clasificacion de
la informacion
Solucion de

tramites

ARCHIVO DE LA FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA Y
TECNOLOGIA DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
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ORGANIZANDO LAS CARPETAS DE LOS ESTUDIANTES

ARCHIVANDO LAS CARPETAS DE LOS ESTUDIANTES
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SOCIALIZANDO LA PROPUESTA CON LA SECRETARIA DE LOS
PROGRAMAS SEMIPRESENCIALES
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

UNIVERSIDAD ACREDITADA RESOLUCION 002 — CONEA - 2010 —129 - DC.

FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA Y TECNOLOGIA
PROGRAMAS SEMIPRESENCIALES

MSC. LUIS CHILIQUINGA JARAMILLO,
SECRETARIO ABOGADO

CERTIFICO

QUE: la sefiorita: LIDY RAQUELINE RODRIGUEZ CAICEDO, con cédula de
‘ciudadania nimero 100269203-4, egresada de la carrera de Secretariado Ejecutivo en
Espaiiol, elaboré su Trabajo de Grado titulado: “ EL PROCESO DE DIGITACION
DEL ARCHIVO DE LA SECRETARIA DE LA CARRERA DE SECRETARIADO
EJECUTIVO EN ESPANOL DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE ANO
2013.- PROPUESTA ALTERNATIVA, y realizé en la secretaria de carrera la
socializacion sobre el manejo del sistema de archivo, quedando asi en perfecto

funcionamiento y a satisfaccion del usuario.

Faculto a la interesada dar el uso que estime conveniente al presente documento.

Ibarra, 15 de noviembre de 25

ga Jaranillo

VERSIDAB-FECNICA DEL NORTE
UNNFacultad de Educacion
Ciencla y Tecnologia

SECRETARIO ABQGA DO

tharrg - s A= |

Av. 17 de Julio s-21 y José Maria
Cdrdova. Barrio El Olivo.

' . Telélefono:(06)2997800
Vision Institucional FaxExt: 7011,

La Universidad Técnica del Norte en el afio 2020, serd un referente en ciencia, tecnologia Email: utn@.utn.edu.ec

e innovacion en el pais, con estandares de excelencia internacionales. muf"ég,d:ﬁ



UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

UNIVERSIDAD ACREDITADA RESOLUCION 002 — CONEA - 2010 —129 - DC.

FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA Y TECNOLOGIA
PROGRAMAS SEMIPRESENCIALES

MSC. LUIS CHILIQUINGA JARAMILLO,
SECRETARIO ABOGADO

CERTIFICO

QUE: la seiiorita: CRISTINA ELIZABETH ARBOLEDA GODOY con cédula de
ciudadania niimero 040129527-4, egresada de la carrera de Secretariado Ejecutivo en
Espaiiol, elaboré su Trabajo de Grado titulado: “ EL PROCESO DE DIGITACION
DEL ARCHIVO DE LA SECRETARIA DE LA CARRERA DE SECRETARIADO
EJECUTIVO EN ESPANOL DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE ANO
2013.- PROPUESTA ALTERNATIVA, y realizé en la secretaria de carrera la
socializacién sobre el manejo del sistema de archivo, quedando asi en perfecto

funcionamiento y a satisfaccion del usuario.

Faculto a la interesada dar el uso que estime conveniente al presente documento.

Ibarra, 15 de noviembre

\/

UKWERSIDAD TECNICADEL
Facultad de Educacion
Clencla y Tecnologia

SECRETARIO ABOGADO ;
,,,,,,, 1barra - Ecuador .-}
Av. 17 de Julio s-21 y José Maria
Cordova. Barrio El Olivo.
i o Telélefono:(06)2997800
Vision Institucional FaxExt: 7011,
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

CESION DE DERECHOS DE AUTOR DEL TRABAJO DE GRADO A
FAVOR DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

Nosotras, Cristina Elizabeth Arboleda Godoy, con cédula de ciudadania
Nro. 040129527-4 y Lidy Raqueline Rodriguez Caicedo, con cédula de
ciudadania Nro.100269203-4, manifestamos nuestra voluntad de ceder a
la Universidad Técnica del Norte los derechos patrimoniales consagrados
en la Ley de Propiedad Intelectual del Ecuador, articulos 4, 5y 6, en
calidad de autoras del trabajo de grado denominado: “EL PROCESO DE
DIGITACION DEL ARCHIVO DE LA SECRETARIA DE LA CARRERA
DE SECRETARIADO EJECUTIVO EN ESPANOL DE LA UNIVERSIDAD
TECNICA DEL NORTE ANO 2013. PROPUESTA ALTERNATIVA”, que
ha sido desarrollado para optar por el titulo de Licenciadas en
Secretariado Ejecutivo en Espafiol en la Universidad Técnica del Norte,
guedando la Universidad facultada para ejercer plenamente los derechos

cedidos anteriormente.

En nuestra condicion de autoras nos reservamos los derechos morales de
la obra antes citada. En concordancia suscribimos este documento en el
momento que hacemos entrega del trabajo final en formato impreso y

digital a la Biblioteca de la Universidad Técnica del Norte.

):
CRISTINA ARBOLEDA . LIDY RODRIGUEZ
040129527-4 100269203-4

Ibarra, a los veinte y nueve dias del mes de Octubre de 2013.
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA

BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

AUTORIZACION DE USO Y PUBLICACION A FAVOR DE LA
UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

1. IDENTIFICACION DE LA OBRA

La Universidad Técnica del Norte dentro del proyecto Repositorio Digital
Institucional, determind la necesidad de disponer de textos completos en
formato digital con la finalidad de apoyar los procesos de investigacion,

docencia y extension de la Universidad.

Por medio del presente documento dejamos sentada nuestra voluntad de
participar en este proyecto, para lo cual ponemos a disposicion la

siguiente informacion:

DATOS DE CONTACTO

CEDULA DE
IDENTIDAD: 040129527-4
APELLIDOS Y | ARBOLEDA GODOY CRISTINA
NOMBRES: ELIZABETH
CANTON BOLIVAR PROVINCIA DEL
DIRECCION: CARCHI BARRIO CUARANTUN
CIUDADELA NUEVO ISRAEL S/N
EMAIL: cristygatita 6@hotmail.com
TELEFONO FIJO: 062287-501 | ELF 0087382754
' MOVIL:
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CEDULA DE IDENTIDAD:

100269203-4

APELLIDOS Y
NOMBRES:

RODRIGUEZ CAICEDO LIDY RAQUELINE

DIRECCION:

IBARRA BARRIO LA FLORIDA CALLE LOS
TULIPANES 219 Y VIOLETAS

EMAIL:

lidyrodricaicedo@hotmail.com

TELEFONO FIJO:

TELF.

062632-277 MOVIL:

0969499929

DATOS DE LA OBRA

‘EL PROCESO DE DIGITAQION DEL
ARCHIVO DE LA SECRETARIA DE LA
CARRERA DE SECRETARIADO

TITULO: EJECUTIVO EN ESPANOL DE NLA
UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE ANO
2013. PROPUESTA ALTERNATIVA”
ARBOLEDA GQDOY CRISTINA

AUTOR (AS): ELIZABETH Y RODRIGUEZ CAICEDO LIDY
RAQUELINE

FECHA: Octubre, 29 del 2013

SOLO PARA TRABAJOS D

E GRADO

PROGRAMA:

PREGRADO |:| POSGRADO

TITULO POR EL QUE
OPTA:

LICENCIATURAS EN SECRETARIADO
EJECUTIVO EN ESPANOL

ASESOR /DIRECTOR:

DOC. JULIO ALARCON

2. AUTORIZACION DE USO A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD

Nosotras, Arboleda Godoy Cristina Elizabeth, con cédula de ciudadania

Nro. 040129527-4 y Rodriguez Caicedo Lidy Raqueline, con cédula de

ciudadania Nro.100269203-

4 en calidad de autoras y titulares de los

derechos patrimoniales de la obra o trabajo de grado descrito

anteriormente, hacemos entrega del ejemplar respectivo en formato digital

y autorizamos a la Universidad Técnica del Norte, la publicacion de la

obra en el Repositorio Digital Institucional y uso del archivo digital en la

Biblioteca de la Universidad con fines académicos, para ampliar la
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disponibilidad del material y como apoyo a la educacion, investigacion y
extension; en concordancia con la Ley de Educacién Superior Articulo
144.

3. CONSTANCIAS

Las autores manifiestan que la obra objeto de la presente autorizacion es
original y se la desarrollo, sin violar derechos de autor de terceros, por lo
tanto la obra es original y que son las titulares de los derechos
patrimoniales, por lo que asumen la responsabilidad sobre el contenido de
la misma y saldran en defensa de la Universidad en caso de reclamacion

por parte de terceros.

Ibarra, a los veinte y nueve dias del mes de octubre de 2013.

LAS AUTORES: ACEPTACION:

Nombres: Arboleda Cristina y Rodriguez Lidy Nombre: Ing. Betty Chavez

C.C.: 040129527-4 y 100269203-4 Cargo: JEFE DE BIBLIOTECA

Facultado por resolucion de Consejo Universitario
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AUTORIA

Nosotras, ARBOLEDA GODOY CRISTINA ELIZABETH, portadora de
cédula de ciudadania, 040129527-4 y RODRIGUEZ CAICEDO LIDY
RAQUELINE portadora de cédula de ciudadania, 100269203-4
declaramos  bajo juramento que el trabajo “EL PROCESO DE
DIGITACION DEL ARCHIVO DE LA SECRETARIA DE LA CARRERA
DE SECRETARIADO EJECUTIVO EN ESPANOL DE LA UNIVERSIDAD
TECNICA DEL NORTE ANO 2013. PROPUESTA ALTERNATIVA” es de
nuestra autoria; y que no ha sido previamente presentado para ningun
otro fin de orden académico o profesional y que los resultados de la
investigacibn que se incluye en este documento son de mi

responsabilidad.

Firma Firma

108



