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RESUMEN

El trabajo de investigacion se enfoca en la digitacion del archivo
estudiantil, como una forma de mejoramiento de las labores
administrativas de la secretaria de la carrera de Disefio y Publicidad, este
método es el mas adecuado para el procesamiento y manejo de
documentos de archivo, ya que mejora notablemente la atencion a los
usuarios que diariamente requieren de este servicio. El problema se
plantea al evidenciarse el inadecuado manejo, ordenamiento Yy
clasificacion de documentos estudiantiles en la secretaria de la carrera de
Disefio y Publicidad, debido especialmente a la falta de un archivo digital,
lo que incide negativamente en el desarrollo de las actividades
administrativas e imagen de la carrera y Facultad de la Universidad,
ademas ocasiona el deterioro de documentos, pérdida de valiosa
informacion y retraso en la entrega de tramites procesados para los
estudiantes por esta razén motivo la formulacion de la investigacion: EL
PROCESO DE DIGITACION DEL ARCHIVO ESTUDIANTIL DE LA
CARRERA DE DISENO Y PUBLICIDAD DE LA FACULTAD DE
EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA DE LA UNIVERSIDAD
TECNICA DEL NORTE DEL ANO 2013. Seguidamente se delimit6 y se
determiné a quién va dirigida la encuesta segun los datos registrados para
la investigacion; se plantearon los objetivos tanto el general como los
especificos, componentes indispensables para el trabajo de Ia
investigacion. En el marco tedrico se detalla las técnicas y métodos de
archivo que se utilizan, ademas se explican las ventajas de la digitacion
del archivo; la investigacion es de caracter documental, descriptivo,
propositiva, de campo con un universo constituido por estudiantes,
empleados y egresados. No se obtuvo muestra porque el namero de
encuestados es reducido. Se utiliz6 los métodos inductivo, deductivo,
analitico y cientifico; se tomo6 en consideracion la atencion, el servicio que
ofrece el personal de secretaria como también las fortalezas y debilidades
en el desempefio de su labor, ademas se utilizaron las técnicas de
observaciéon y encuesta y sus diferentes instrumentos necesarios para la
obtencion de datos. Los resultados que se alcanzaron reflejan la urgente
necesidad de digitalizar el archivo estudiantil, ya que la mayoria de
estudiantes no estan satisfechos con la informacion que se requiere. Se
desarrollo la propuesta de digitalizar el archivo estudiantil para viabilizar la
atencion de los estudiantes que acuden a la oficina. Una vez
implementado se procedi6 a la socializacion con el personal de Secretaria
a través de una capacitacion exitosa sobre el manejo del archivo digital,
con resultados positivos que permitieron concretar los objetivos de la
investigacion.
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ABSTRACT

This research is focused on data digitization of the students” files, as a
way of improvement the administrative duties of the secretarial office in the
Design and Publicity Major, this method is the most adequate for the
processing and management of filing documents, because it improves
evidently the assistance to the people who daily require of this service.
The problem is stated at facing an inadequate management, organization
and classification of students documents in the secretarial office of the
Design and Publicity Major, due to the lack of a digital file which has a
negative impact into the development of administrative activities carried
out by the major and the faculty itself, besides it causes a deterioration of
documents, loss of valuable information and delay in the delivery of paper
work being in process for the students; for this reason, the research
purpose was originated: THE PROCESS OF DATA DIGITIZATION IN
THE STUDENTS” FILE OF THE DESIGN AND PUBLICITY MAJOR IN
THE FACULTY OF EDUCATION, SCIENCE AND TECNOLOGY AT THE
TECNICA DEL NORTE UNIVERSITY IN THE YEAR 2012. Afterwards the
population for the survey was determined based on the data registered for
the research; the general and specific objectives were set, required
components fort the research work as well. Within the theoretical
framework the filing techniques and methods used are detailed;
furthermore, the advantages of this data digitization are explained; this
research is documental, descriptive, proactive and of field work with a
universe constituted by students, administrative staff and graduates. There
has not been a sample because the number of interviewed is very small.
The inductive, deductive, analytical and scientific method have been
applied; it was taken into consideration the assistance and the service
offered by the secretarial office staff like the strengths and weaknesses in
the performance of their daily duties, besides the observation and survey
techniques were used with their different required tools to get the data.
The final results reflect the urgent demand of a data digitization process
for the students’ files, due to the fact that the majority of students are not
quite satisfied with the required information. This proposal has been
carried out with the main purpose of making viable the assistance to
students who come to the office for help. Once it was implemented this
proposal was socialized to the secretarial office staff by means of a
successful training about the management of a date digitization file, with
positive results which allowed to fulfill the objectives of this research work.



INTRODUCCION

La Universidad Técnica del Norte, debe estar en condiciones de
potencializar las actividades estudiantiles, dar por terminado Ila
informacion inoportuna, la postergacion de tramites, la pérdida de tiempo,
de documentos y el malestar generalizado a nivel de los estudiantes y

usuarios que requieren el servicio diariamente.

Los conocimientos adquiridos en las aulas universitarias en materia de
archivo, han permitido identificar los problemas existentes en la
secretaria de la carrera de Disefio y Publicidad, de la Facultad de
Educacion, Ciencia y Tecnologia de la Universidad Técnica del Norte.
Ademas determinar cual es la situacion actual del archivo estudiantil y a la

vez digitalizar los documentos del archivo.

Esta investigacion se divide en seis capitulos que son:

Capitulo | se indica los antecedentes, se hace un planteamiento del
problema y su respectiva justificacion, en este capitulo se sefiala los
objetivos general y especificos, por ende es el propésito de esta

investigacion.

En el Capitulo Il se fundamenta legalmente conceptos, contenidos y
definiciones de palabras relacionadas a archivo, clases de archivo,
conservacion de documentos, Ley Nacional de archivos, digitalizacion y
atencion al cliente, que sustentaran la importancia que tiene un archivo

desde la recoleccion de documentos hasta su resguardo y custodia.



En el Capitulo 11l se analiza el tipo de investigacion utilizada de caracter
documental, descriptivo, propositiva, de campo, con un universo
constituido por estudiantes retirados, estudiantes egresados, graduados y

empleados.

En el Capitulo IV se hace el analisis de los resultados gue reflejan
la urgente necesidad de digitalizar el archivo estudiantil, ya que la mayoria
de estudiantes no estan satisfechos con la informacién que se requiere en

un tiempo oportuno.

En el Capitulo V se refiere a las conclusiones que se llegé después de
analizar todas y cada una de las respuestas recolectadas a los
encuestados, luego se establecen las recomendaciones para el

funcionamiento del archivo digital.

En el Capitulo VI se estructura la propuesta y todas las partes que la
componen como son: el titulo, justificaciéon, fundamentacion, los objetivos
gue se quieren lograr con la aplicacién la factibilidad, ubicacién sectorial y

finalmente el impacto social que tendra y la socializacion.
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CAPITULO |

EL PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1. ANTECEDENTES

En la ciudad de Ibarra ubicada al norte del Ecuador, el 18 de julio de
1986, la Universidad Técnica del Norte adquiere su personeria juridica y
de derecho publico, con plena autonomia, mediante Ley Nro. 43,
promulgada en el Registro Oficial Nro. 482 por este efecto legal, nace la

Facultad de Ciencias de la Educacion.

La Facultad de Ciencias de la Educacion inicia sus pasos con gran
afluencia de estudiantes en las escuelas de Pedagogia y Educacion
Técnica, constituyéndose en el baluarte de la institucion, la oferta
académica que se ofrecia en las dos escuelas era de Licenciados en
Quimica y Biologia, Fisico Matematica, Idiomas, Contabilidad vy
Computacion, Educacion Fisica, Artesania Artistica y Artes Industriales.
En vista de las nuevas exigencias de profesionales y debido a las
condiciones del mundo y del pais, se decide cambiar la denominaciéon de
Facultad de Ciencias de la Educacion a FACULTAD DE EDUCACION,
CIENCIA Y TECNOLOGIA (FECYT), mediante resolucién del Consejo

Universitario en sesion ordinaria del 26 de julio del 2000.

La Universidad técnica del Norte y la Facultad de Educacion, Ciencia y

Tecnologia, luego de un diagnostico de nuestra realidad institucional y



local, consciente de su papel en el desarrollo histérico sintié la necesidad
de plantear nuevas alternativas de solucién 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.

Luego de 13 afios de creacion de la Universidad Técnica del Norte, en
la Facultad de Educacion, Ciencia y Tecnologia nace la Carrera de Disefio
y Publicidad.

La carrera de Disefio y Publicidad se establece como un referente y
una opcion de estudio para formar profesionales que sean capaces de
reconocer los problemas de comunicacién y plantear soluciones con la
estructuracion de mensajes oOptimos. La publicidad siendo la principal
herramienta del Marketing, en la Region Norte del Pais, se hace
necesaria impulsarla, desde campos especificos como: Investigacion de
mercados, psicologia en el consumo de servicios o productos, disefio de
medios publicitarios, campafias publicitarias, estrategias de mercado,
sistemas de promocion; con esto el estudiante a lo largo de la carrera
desarrolla trabajos practicos cuya constante es la creatividad que le
ayudara a formarse como un profesional integral, capaz de promover la

industria publicitaria con un mejor rendimiento social y econémico.

La carrera de Disefio y Publicidad es un aporte al desarrollo de las
empresas; pequefias, medianas o grandes. En nuestro ambito se
desarrolla la actividad publicitaria, por lo que es imprescindible apoyarlas
con mano de obra calificada, para mejorar su competitividad comercial. En
general las empresas dan una gran acogida a un profesional formado en

el Disefio y Publicidad.



La carrera de Disefio y Publicidad fue aprobada en HCD- (Honorable
Consejo Directivo de la Facultad) 11 de agosto de 1999; HCU- (Honorable
Consejo Universitario) 22 de sept 1999; y por el CONESUP- 19 febrero
2004 -RCP.S04 Y N° 061.04

1.2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La documentacion que se genera en una instituciéon se la almacena con
cuidado en un archivo comun, se determina su eficacia y continuidad a
medida que permite su utilizaciébn; a pesar de esto, en muchas
instituciones publicas y privadas se guarda la documentacion sin técnicas

adecuadas de archivo.

Para el cumplimiento de actividades importantes en el area
administrativa, se requiere de instrumentos de apoyo, métodos Yy
procedimientos; sin embargo, en la secretaria de la carrera de Disefio y
Publicidad, Facultad de Educacion, Ciencia y Tecnologia, se manejan los
archivos de manera empirica, sin técnicas, métodos, ni sistemas acordes

al desarrollo de la tecnologia actual.

Los documentos representan la historia de la carrera y por ende de la
Universidad, el reducido espacio fisico constituye otro factor importante, lo
gue ha ocasionado deterioro de importantes documentos por causa de la
humedad, presencia de hongos, inadecuada ventilaciéon e iluminacion;
caracteristicas que hacen que no sea apto para la conservacion de

documentos.



Ademas se desconoce que los documentos en general, tienen su vida
atil debidamente reglamentada y que estas normas deben ejecutarse
estrictamente en toda institucion, para lo cual es necesario contar con un
archivo que permita cuantificar el material estudiantil existente, lo que
constituye una fuente de investigacion para quienes lo requieran,
especialmente para los historiadores. Por ausencia de un método técnico
de archivo, se generan problemas con los usuarios, ya que la informacion
requerida llega con retraso y por consiguiente se evidencia un mal servicio

y la insatisfaccion del usuario.

La implementacion de un archivo digital ayudd a un facil manejo de los

documentos y evitar pérdida de la informacion.

1.3. FORMULACION DEL PROBLEMA

De acuerdo a lo expuesto se formulo el problema de la siguiente manera:
¢,Cual es la situacion actual del archivo estudiantil de la Carrera de

Disefio y Publicidad, Facultad de Educacion, Ciencia y Tecnologia de la

Universidad Técnica del Norte y codmo mejorarla mediante un archivo

digitalizado, en el periodo julio 2013 a febrero 20147

1.4. DELIMITACION

1.4.1. Delimitacion Espacial

Esta investigacion se la realizo 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 investigacién se realiz6 en el periodo julio 2013 a febrero 2014.

1.5. OBJETIVOS

1.5.1. Objetivo General

Determinar los procedimientos para archivar los documentos
estudiantiles en la carrera de Disefio y Publicidad, Facultad de Educacién,
Ciencia y Tecnologia de la Universidad Técnica del Norte mediante la
aplicacion de un archivo computarizado, para mejorar los procesos de

atencion a los usuarios.

1.5.2. Objetivos Especificos

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

e Escanear la documentacion del archivo estudiantil.

e Disefiar un archivo digital para el manejo del archivo estudiantil vy
alimentarlo con la documentacion.

e Socializar la propuesta de investigacion.

1.6. JUSTIFICACION

La secretaria de la carrera de Disefio y Publicidad, necesita estar
actualizada en temas de archivo para erradicar la informacién inoportuna,

la postergacion de tramite, la pérdida de tiempo, la pérdida de



documentos y el malestar generalizado que esto provoca a los

estudiantes.

Los conocimientos adquiridos en las aulas universitarias han permitido
realizar de manera éptima la presente investigacién para detectar los
problemas existentes en la secretaria de la carrera de Disefio y
Publicidad, Facultad de Educacion, Ciencia y Tecnologia en materia de
archivo y aportar a través de la investigacion y aplicacion de un archivo
digital a la calidad y eficiencia en la organizacion y acceso a la

documentacion.

El Archivo Estudiantil, estd formado por un conjunto de documentos
generados por efectos de matriculas, egresamiento, graduacion y
alumnos retirados; los beneficiarios directos de la investigacion son los
graduados, egresados de la carrera de Disefio y Publicidad, Facultad de
Educacion, Ciencia y Tecnologia ya que pueden hacer uso de sus
documentos de acuerdo a las necesidades personales y profesionales.
Los empleados asignados a esta area pueden cumplir con un servicio de
calidad, lo que repercute en la imagen corporativa de la carrera, y por

ende de la Facultad y la Universidad Técnica del Norte.

Otro factor que justifica la investigacion, es el incremento del volumen
documental de la carrera cada afio, se hace necesaria la normalizacion de
la gestion de la documentacion administrativa, asi como la aplicacion de
criterios de calidad y eficacia en la organizacion y acceso a la

documentacion que genera esta Unidad Académica.



La implementacion de un archivo computarizado permitié innovar y
estar al dia con la tecnologia y nuevas formas de archivar los

documentos.

Factibilidad

El presente trabajo de grado es factible porque se cuenta con el apoyo
de las autoridades de la Universidad Técnica del Norte y con la confianza
del personal de secretaria de la carrera para realizar la digitalizacion de

los documentos.

Es factible porque existié variedad bibliogréfica, tanto en internet como
en las bibliotecas, ademas se cuenta con los recursos necesarios; y los

materiales para su realizaciéon tiene a disposicion la investigadora.



CAPITULO II

MARCO TEORICO

2.1. FUNDAMENTACION

2.1.1. Fundamentacién Legal

En la actualidad las empresas o instituciones generan un gran
volumen de documentos, envian y reciben. Equipos como el computador,
fax y fotocopiadora agilizan la gestion administrativa, pero también
pueden contribuir al crecimiento desmesurado del numero de
documentos. La eficiente administracion documental es el resultado del

manejo agil y efectivo del archivo.

Por la importancia que tiene la documentacibn como memoria
institucional, es necesario que en la Facultad se conozca y disponga de
herramientas que permitan adquirir y mantener la capacidad de organizar
administrativa y técnicamente una dependencia para la administracién de
documentos que se genera, aplicando las normas vigentes de archivo, ya
gue la Investigacion que se realizo en la Facultad de Educacion, Ciencia y
Tecnologia de la Universidad Técnica del Norte, 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



documentacién 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 historicos, econdémicos,

sociales, juridicos y de cualquier indole”.

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

temporal y permanente.

Art.14.- Son archivos activos, aquellos cuya documentacién se

considera la utilizacién frecuente y con 15 afios 0 menos de existencia.

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

publico.

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

tenencia a la Inspectoria General de Archivos.

Art.23.- El Consejo Nacional de Archivos podra proporcionar ayuda
técnica y econ6mica a los particulares que posean documentos que
formaren y pudieran formar parte del Patrimonio Documental del Estado y
gue la requieran para su conservacion y organizacion adecuada, igual
ayuda se proporcionara al propietario de tales documentos, cuando éste
facilite su consulta para estudio o investigacion.

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

ver con la aplicabilidad de normas juridicas en Archivo, como son: Ley del



Sistema Nacional de Archivos, Reglamento de la Ley del Sistema
Nacional de Archivos, Ley Orgénica De Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y su Reglamento, Instructivo Sobre Organizacion
Basica y Gestion de Archivos Administrativos (Consejo Nacional de

Archivos).

2.1.2. Fundamentacién Técnica: La Archivistica

La presente investigacion, esta establecida en el estudio de las
técnicas y servicio de archivo; por lo tanto es necesario mencionar la
importancia de la archivistica y su rol en el manejo éptimo 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 manejo de la conservacion de los

Archivos.

Duque, D. (2009). Conceptos Bésicos de Archivistica. Recuperado de:
http://doraduque.wordpress.com/2009/12/18/conceptos-basicos-de-
archivistica/; dice: “La archivistica es la ciencia que estudia la naturaleza
de los archivos, los principios de su conservacion y organizacion y los

medios para su utilizacion”

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

grabadas, videos, entre otros.
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Cabezas, E. (2012). EIl Papel de la Archivistica en la Nueva Sociedad

de la Formacién. Recuperado de:

http://escuelahistoria.fcs.ucr.ac.cr/contenidos/archivo/art-estb.htm; dice:

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 la informaciéon en
instituciones publicas y privadas se centra en aquellas
etapas archivisticas de gestiéon 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 procedenciay organicidad institucional.

Por ésta razon se considera que la Archivistica es una de las ciencias
mas importantes en el ambito de la informacién y de las empresas o
instituciones, porque es una fuente generadora de documentos Yy
produce informacioén para el desarrollo de las actividades de los seres

humanos y a la vez informacion para los historiadores.

2.1.3. Concepto Basico de Archivo

“El archivo es el cerebro mediante el cual operan, funcionan y se
proyectan las empresas, ya que con base en la informacién precisa,
pertinente y oportuna que suministra, se toman decisiones administrativas
y operativas trascendentales”. Gomez Cardona, W. D. (2012). Practicas

Empresariales. (pp. 54). Eco Ediciones.
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En la actualidad cada vez se hace conciencia de la importancia de los
archivos, en las empresas e instituciones la conservacion y cuidado de la
informacion requiere de un trabajo riguroso y con responsabilidad, porque

de ello depende el futuro y la toma de decisiones.

2.1.3.1. Importancia de un Archivo

El archivo es importante porque es el centro activo de informacion,
permite relacionar los nuevos documentos con los archivados. Ademas
sirve como medio de consulta cuando se pretende indagar 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.

La llamada era de la informética y la telemética ha cobrado gran
relevancia con respecto al manejo de la informacion, entendida esta como
el manejo del registro en gigantescas bases de datos con un significado y
funcién, proporcionando lo que podemos identificar como archivos

administrativos, consultivos y de gestion.

Los Fines del Archivo son:

» Localizacién y consulta fécil, rapida y segura de todo documento.

= Construccién de centros de informacion activa y disponible en todo
momento.

» Agrupacion de los documentos homogéneos de acuerdo al método
adecuado.

= Mantener bajo seguridad y reserva, documentos confidenciales.
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2.1.3.2.

Funciones de un Archivo

“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 almacenan los

papeles en convertirse en un importante instrumento de consulta”. Grupo

editorial Océano, Enciclopedia de la Secretaria Volumen 2, La Oficina.

Las funciones son tres:

Recoger, conservar y utilizar los documentos.

2.1.3.3.

Procedimientos Generales para Archivar

Inspeccionar.- Consiste en asegurarse que la correspondencia
ha sido analizada, estudiada y esté lista para archivar; por lo
tanto, debe estar sefialada en la parte superior de la hoja que
indica que el documento debe ir al archivo correspondiente.
Clasificar.- Es asignar un codigo a cada unidad, dentro de la
ordenacion general, definiendo claramente las dependencias en
el orden juridico, hasta llegar a identificar los legados por asunto,
alfabéticamente ordenados.

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

Describir.- Aqui se elaboran inventarios, indices, kardex, entre
otros, que constituiran los elementos principales de la institucion.
Distribuir.- Es el proceso de organizar los documentos teniendo
en cuenta la numeracioén, la primera letra del nombre o asunto

gue haya sido subrayado, la dependencia, entre otros.
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e Archivar.- Es colocar los documentos en las carpetas

respectivas de acuerdo con las técnicas y sistemas elegidos.

2.1.3.4. El archivero

Es una persona fundamental para el manejo de los documentos porque

realiza una serie de tareas como son:

¢ Organizacion de la documentacion administrativa.

e Asegurar la transferencia periodica al archivo, de aquella
documentacibn que ya no es de uso corriente. Cada
administracion tiene fijjado un ndmero de aflos para la
transferencia.

e Aplicar los principios y técnicas modernas de valorizacién, para que
con el tiempo se conserve o se destruya la documentacion. Salvo
cuando se trata de documentacion histérica, la cual no sera
destruida.

e Clasificar los fondos y mantener ordenada la documentacion de
acuerdo con los principios de la Archivistica.

e Describir la documentacion para tener facil acceso a la informacion.

e Ubicar los documentos en un local debidamente equipado que
garantice su observacion.

e Regirse por una norma que obligue a todos los trabajadores y

usuarios.

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.
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Segun los conceptos establecidos se procede a clasificar la
documentacién que ingresard finalmente al Archivo General para su

custodia final.

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

correspondiente.

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

Geografico, por Asuntos y Numérico, entre otros.

Archivo Alfabético.- Se refiere a todo escrito que tiene relacion con el
nombre de una persona o institucién. Su clasificacidon es alfabética segun

los apellidos 0 nombre de la empresa.

Archivo Cronoldgico.- 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 namero

progresivo. El nimero del expediente se asignara a cada persona fisica o

juridica conforme se vayan abriendo.
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2.1.3.4. Sistemade Ordenacion y Clasificacion Numérico

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

colocaran dentro de las carpetas que le corresponda.

Gbmez Cardona, W. D. (2012). Practicas Empresariales. (pp. 66). Eco

Ediciones; define:

Los CD, DVD, memorias USB, discos duros y otros
elementos de alta tecnologia, son las ultimas técnicas de
almacenamiento documental las cuales permiten manejar
grandes volumenes de informacion simultaneamente por
procesos de digitalizacion épticos. Igualmente permiten
la consulta en red y tienen la ventaja de que el sistema se
puede estar actualizando y consultando a la vez, ya que

constan de médulos de procesamiento independientes.
También presentan la posibilidad de enlazar Ia
microfilmacion convencional con esta tecnologia de
digitalizacion de imagenes.
2.1.4. Técnicas de Archivo
Corazon, M. (2009). Técnicas de Archivo. Recuperado de:

www.corazonmonica.blogspot.com. Describe a las técnicas de archivo

como: “el proceso de ordenar, clasificar y conservar adecuadamente los

16


http://www.corazonmonica.blogspot.com/

documentos en un lugar determinado a fin de localizarlos facil,

rapidamente y protegerlos de pérdidas y deterioros”

El objetivo de clasificar la documentacion es de facilitar y agilizar la

blusqueda y manejo de la informacion.

Archivar significa guardar de forma ordenada documentos Utiles,
haciéndolo de un modo técnico, légico 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 la
investigacion, consideramos necesario enunciar conceptos de las mas

importantes y practicas.

2.1.5. Finalidades de las Reglas de Clasificacion de Archivo

La finalidad es establecer normas, para el uso ordenado Yy

especializado de documentos que proporcionaran informacién veraz y

oportuna a los usuarios.

El cumplimiento de las reglas permiten obtener los siguientes

beneficios como:
= Ordeny pulcritud

= Agilidad en la revisién de hechos importantes del pasado

»= Eliminacion de documentos que pierden vigencia
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= Aseguran el cumplimiento de disposiciones legales.

2.1.6. Conservacion de Documentos

Morueco, R. (s.f). Conservacion de documentos. Recuperado de:
http://www.emagister.com/curso-archivo-claisifacion-documentos/archivo-

conservacion-documentos-destruccion-documentos

Existen documentos que la ley exige conservar durante unos
plazos establecidos, este es el caso de facturas, escrituras,
libros contables, entre otros, en cambio a pesar de que la ley
no obliga a su conservacion si que pueden conservarse por

otro tipo de motivos: practicos, histoéricos.

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

legalizacién que rige para el efecto.

La conservacion de documentos es un proceso archivistico que
consiste en mantener la integridad fisica del soporte y de la 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: factor climatoldgico,
contaminacion  ambiental, = contaminacion  biolégica,  siniestros,

almacenamiento y manejo inadecuado de los documentos.
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Conservar la documentacion transferida, custodiarla en las mejores
condiciones de seguridad y orden adecuado se fundamentan en los

siguientes principios basicos:

» 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, entre
otras)

*» Medidas preventivas contra los diversos factores de deterioro,
destruccibn o desaparicion de los documentos: control de
humedad, incendio, robo, entre otros.

» 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 organizaciéon, de

otro modo se trata de un conjunto almacenado de papeles.

2.1.7. Tipos de archivo

Zapata, P. (2008). Introduccion a la Contabilidad y Documentos
Mercantiles dice: “archivo es la actividad permanente y metddica que
clasifica, ordena, ubica y acondiciona en lugares apropiados la
documentacién, correspondencia y registros, realizada de forma manual o

electrénica”. Se clasifica en:
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2.1.7.1. Archivo activo o de gestion

Son los documentos producto de la actividad institucional, recogen
documentos recién entregados en la entidad o de consulta frecuente.
Contiene la documentacion 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.

2.1.7.2. Archivo semi-activo

Contiene documentos provenientes de archivos activos por haberse
realizado sobre ellos el trabajo concreto, es la documentaciéon no activa

utilizada ocasionalmente, accesible y cerca del archivo activo.

La documentacion archivada concierne 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 cronoldgico o técnico
que necesita estar disponible en el minimo tiempo) o de referencia debe
guedar un cierto tiempo en el archivo inactivo debido al interés que

representa para el trabajo cotidiano.

2.1.7.3. Archivo Pasivo
Contiene una documentacion que se refiere a acciones pasadas, se

utiliza menos o muy raramente y ofrece a la empresa un interés juridico o

histérico.
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Esta documentacion estd guardada en locales generalmente alejados

del puesto de trabajo, especialmente adaptados para este fin.

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

control del Estado.

2.1.8. Transferenciay Eliminacion de Archivos

Montserrat, (2010). Transferencia y eliminacibn de documentos.
Recuperado de: http://moontseerrat.blogspot.com/2010/06/transferencia-

y-eliminacion-de.html, explica:

El ciclo de vida de un documento es la transferencia y
eliminacion. En el desarrollo de actividades de las empresas
0 instituciones es importante un programa de transferencia y
eliminacion de archivos. Resulta economia en espacio, y

mano de obra necesaria para los archivos inactivos.

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

= Eliminacién
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En el momento de crear el archivo, debemos tener presente que todo
documento tendrd que pasar por las cuatro etapas; ser clasificado y
ordenado, guardado y actualizado, transferido y finalmente eliminado o

guardado en el archivo historico.

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

eficaz.

2.1.8.1. Documentos Vitales

Los documentos vitales son aquellos que poseen un valor critico para
la empresa y son unicos e irremplazables; por lo tanto, requieren de un
cuidado especial a la hora de ser almacenados y preservados. Son el
grupo de documentos indispensables para la toma de decisiones, estos
documentos vitales poseen un valor intrinseco histérico, legal, intelectual
0 economico. Ejemplo de estos documentos son los registros de la
constitucion de la empresa, titulos, contratos, férmulas, pagarés,
garantias, licencias u objetos culturales. Al almacenarlos correctamente
estos documentos se conservan mas 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.

22



2.1.8.2. Documentos Importantes

Son aquellos que respaldan una actividad administrativa, contable,
financiera u operativa Para garantizar su conservacion se recomienda
almacenarlos en medios diferentes al papel, puede ser en medio
electrénico y crear sistemas rapidos de recuperacion que agilicen su

consulta.

2.1.8.3. Documentos No Esenciales

Son aquellos que no son indispensables para el funcionamiento de

una institucién, no registran informacion crucial ni significativa para sus

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

2.1.8.4. Documentos Utiles

Son aquellos que sirven de apoyo a la gestion administrativa financiera

u operativa. Su clasificacion y destruccion debe aplicarse

permanentemente, ya que solo sirven como respaldo temporal.

Entre estos documentos encontramos correspondencia general, copias
contables, copias de facturas y otras copias y documentos, sin
transcendencia.

2.1.9. Materiales que Integran un Sistema de Archivo

Equipos y materiales

e Contenedores de fichas
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e Computadoras

e Estanterias archivadoras

e Archivadores

e Carpetero de mesa

e Archivadores de cajones de cartdn neutro
e Fotocopiadora

e Pestafas

e Tijeras Grapadora

e Perforadora

e Sacagrapas

Guias.- son piezas fabricadas o fibra prensada cuyo objetivo es

establecer divisiones dentro de los muebles para archivar.

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

objetivo proteger la documentacion archivada.

2.1.10. Tipos de archivadores

Se clasifican en:

2.1.10.1. Verticales

Son los més corrientes en todo departamento de archivo. Son de dos,
tres, cuatro gavetas, unas sobre otras. Estos muebles se colocan juntos,
unos al lado de otros, en tal forma que dan aspecto de orden, para

aprovechar el espacio, consultar y fluida circulacion del personal.

24



2.1.10.2. Horizontales

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

uso mas frecuente es para organizaciones y oficinas pequefias.

2.1.10.3. Independientes

Se fabrican ciertos muebles que constituyen en si unidades
independientes. Consisten en una gaveta, bajo un solo marco comun.
Son los muebles que se usan en una biblioteca para el catalogo de

tarjetas.

2.1.10.4. Archivos Moéviles

Es la forma de archivar mas moderna que existe. La posicion en que
se colocan los archivadores ofrece economia en espacio y se hace facil la
blusqueda de documentos.

Este sistema provee mejor apariencia, mas espacio, mas viabilidad,
mas flexibilidad, mayor facilidad y exactitud al archivar o encontrar

papeles o documentos.

2.1.10.5. 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 esta carpeta

vamos a guardar documentos relacionados con alfabetizacion le
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colocamos ese nombre en la pestafia para tal fin y la ubicamos en orden

alfabético.

Por lo general se confunde archivo con archivador, es claro que el
archivo es el documento generalmente de tipo textual, ilustrado o
audiovisual y el archivador es el contenedor de dichos documentos o

archivos.

2.1.11. Clases de Archivadores

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
la porta marbete (A-G), eso dependera del volumen de archivo que

tengamos.

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

métodos modernos.

2.1.11.1. Kardex

Por un lado se llama asi, al conjunto especial de procedimientos de

archivo, que, en forma sistematica, se emplea modernamente para el
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control de determinadas actividades dentro de una empresa individual o

colectiva.

Por otro lado, se 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
fichas el registro o control de los clientes que tienen deudas con la misma
y a medida que ellas las van cancelando se les va disminuyendo dicha

deuda.

2.1.11.2. Nido de Paloma o Casillero

Es un mueble de madera que puede colocarse en la pared, o sobre una
mesa o escritorio. Consiste en varias divisiones pequefias con suficiente
fondo para guardar en ellas papeles del tamafio corriente de carta.
2.1.11.3. 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.
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2.1.11.4. Carpetade Fuelle o Acordedn

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

estas divisiones.

2.1.12. Materiales de Oficina

2.1.12.1. Las Carpetas

El uso de la carpeta es generalizada dentro de una oficina, ya que no
solo se usa para guardar los archivos, sino también para transportar

diferentes documentos que son de importancia.

Se utilizan para colocar documentos que se relacionan con
determinadas personas, empresas 0 instituciones o que se refieren a un

mismo asunto, ademas de las facturas y manuales, entre otros.

2.1.12.2. Tipos de Carpetas

Segun el material del que estan fabricadas:

» Manila

= Cartén prensado
= De fibras

= De luxe

= Miscelaneas

= Individuales
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2.1.12.3. Pestafias 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.- Estan colocadas de dos a cinco posiciones, pueden
tener un corte de una mitad, un tercio, un cuarto o un quinto del ancho de

la carpeta.

Pestafia Reforzada.- Carpeta cuya pestafia ha sido reforzada

doblando el mismo material de la orilla superior.

2.1.12.4. 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 cartén 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

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

Guias.- Son tarjetas indicadoras, hechas de carton fuerte y resistente.
Son un poco mas grandes que las de papel que se va archivar.

Su funcién es:
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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.

Rétulos.- 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 o numeros. Usando el rétulo viene impreso no se usa marbete

engomado. Los rétulos son los carteles o letreros.

2.1.13. Sistema Computarizado de Archivo

Los 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.

El acceso seguro a sistemas de archivos basicos puede estar
fundamentado en los esquemas de la lista de control de acceso o

capacidades.

2.1.13.1. Digitalizacion

Es el proceso de convertir una imagen en papel a una imagen que
puede ser reconocida en su totalidad por un computador. También
podemos decir que es convertir cualquier sefial de entrada continua
(anal6gica), como una imagen o una sefal de sonido, en una serie de

valores numeéricos.
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2.1.13.2. Importancia de la Digitalizacion del Archivo

Gonzales, C. (2007). La importancia de la digitalizacion de Archivos
para la biblioteca. (pp. 1) Recuperado de:
http://www.slideshare.net/bbrti/la-importancia-de-la-digitalizacin-de-
archivos-para-la-bi-14793221

Cada vez es imprescindible la automatizacion de los
archivos, a causa del crecimiento de la informacién y la
necesidad de recuperacion de los documentos primarios.
Los archivos se han ido transformando con las nuevas
tecnologias de la informacion y comunicacién. Los
archivos tradicionales demandan cambios inmediatos en
el registro archivistico, transformaciones en la forma de
catalogar y recuperar la informacién: requieren proveer
mejores servicios que la infraestructura antigua no
puede soportar, como es la digitalizacion de
documentos, de forma que los usuarios puedan acceder

al documento original.

Para un proceso de digitalizacion se requiere los siguientes
componentes: Computadores conectados en red. Dispositivos de
adquisicién de imagenes (escaner). Software para tratamiento, formateo y
compresion de imagenes. Dispositivos de almacenamiento. Dispositivos

de visualizacion e impresion.

2.1.13.3. El Computador

Una computadora es un sistema digital con tecnologia microelectronica

capaz de procesar datos a partir de un grupo de instrucciones
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denominado programa. La estructura basica de una computadora incluye
microprocesador (CPU), memoria y dispositivos de entrada/salida (E/S),

junto a los buses que permiten la comunicacién entre ellos.

La caracteristica principal que la distingue de otros dispositivos
similares, como una calculadora no programable, es que puede realizar
tareas muy diversas cargando distintos programas en la memoria para

gue los ejecute el procesador.

2.1.13.4. Escéaner

Un escaner es un periférico de captura utilizado para escanear
documentos; es decir, convertir un documento en papel en una imagen

digital.

2.1.14. Servicio al Cliente o Usuario

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

de los estudiantes con tan ponderable atencion.

2.1.14.1. Atencién de Calidad

El tener un enfoque bien definido hacia el usuario y una orientacion
hacia el servicio constituye un reto para toda organizacion, el servicio que
se ofrece a los usuarios es importante siempre, actualmente constituye un

elemento basico para el éxito o fracaso de las instituciones, ya que una
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relacion cordial entre personal administrativo y estudiantes, sobre todo
una relacién comprensiva ante cualquier tipo de reclamo conforman una

ventaja.

2.1.14.2. Importancia del Servicio al usuario

La atencion al usuario puede convertirse en un elemento principal para
el éxito o el fracaso de muchas empresas o instituciones; las que estan
orientadas hacia el usuario son las que tienen mas probabilidad de éxito
en el futuro. Atraer un nuevo usuario es aproximadamente seis veces
mMAas caro que mantener uno, por lo que las empresas han optado por dar

mayor énfasis al tema de servicio al usuario.

Se ha observado que los usuarios son sensibles al servicio que
reciben, algunas personas dejan de comprar un producto o servicio por
las fallas en la informacién que se les proporciona personal encargado de
atender a los compradores, ante esta realidad, es necesario que la
atencién al usuario sea de calidad, asi como también la informacién que
se brinda y el trato humano y técnico con el que se va a establecer una

relacion.

2.1.14.3. Aspectos de la Calidad del Servicio al Usuario

Elementos tangibles

Son aquellos que se refieren al aspecto fisico de la empresa o

institucion como equipos, presentacion del lugar, imagen del personal, si

estos aspectos tangibles se encuentran eficientemente estructurados
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puede provocar que el usuario realice su primera actividad con la

organizacion.

Cumplimiento de promesas

Se refiere al hecho de realizar oportunamente y eficazmente el servicio
acordado, para ello la empresa o institucion debera contar con procesos
claramente identificados y definidos pues a la vista de los usuarios estos
son importantes en la entrega del servicio, si se cumple cabalmente esto

puede hacer que el usuario regrese a la organizacion.

Actitud de Servicio

Las empresas o instituciones con frecuencia no superan este aspecto,
pues los usuarios perciben falta de actitud de servicio por parte de los
empleados y este es el factor que los usuarios consideran el mas

importante en el momento de la evaluacion del servicio.

Competencia del personal

Aqui el usuario es muy critico, pues estard en una constante
evaluacion para percibir si el empleado conoce la empresa o institucién
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 usuario 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
gue buscan sus usuarios, también se encuentra la facilidad de contacto;
es decir, que el empleado esté disponible a prestar un buen servicio sea
este por teléfono, personal, email, entre otros y por Gltimo un usuario
busca ser tratado como unico.
2.1.15. Tipos de Servicio
2.1.15.1. Ineficaz y desagradable

Aqui se encuentra el servicio en el cual se combinan la baja
competencia técnica, productiva y el mal trato al usuario, basicamente se

maneja bajo la frase:

“Somos incompetentes y no nos importa ser antipaticos”

2.1.15.2. Ineficaz y Agradable

Aqui las empresas e instituciones dan un mejor servicio tratan al
usuario como rey con el objetivo de ocultar su incompetencia técnica o
productiva. Su lema es: “Lo hacemos mal pero somos encantadores”
2.1.15.3. Eficaz y Desagradable

Se sitlan las empresas o instituciones 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 usuario y eso no les
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permite ser lideres, su frase es: Somos muy eficientes pero muy

antipaticos”

2.1.15.4. Eficazy Agradable

Se encuentran las empresas o0 instituciones que son lideres, que
mantienen el equilibrio entre el servicio y sus procesos técnicos y
productivos; son organizaciones, que su objetivo principal es el usuario
porque saben que de él depende su rentabilidad o éxito, saben enfrentar
a su competencia, hablan de liderazgo, su lema es: “Hacemos nuestro

trabajo con la maxima calidad”

2.1.16. Departamento de Secretaria

El departamento de secretaria es un lugar de trabajo donde se
cumplen las actividades asignadas, para el logro de los objetivos de una
institucion. Es decir, que en la secretaria se cumple la delegacion de
responsabilidades para proyectar y preparar registros, correspondencia,
logros, cambios y movimientos en los planes de trabajo, reglamentos,
instructivos, manejo de papeleria e insumos, asi como adiestramiento y

capacitacién de personal.

La secretaria es el lugar de la institucion donde la informacion recibida
es procesada, con el objetivo de aportar datos necesarios para la
administracion. De esta manera se ayuda a que las actividades u

operaciones de la institucion sean mas efectivas.
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2.1.16.1. Secretaria Académica

Es el area encargada de gestionar los procesos administrativos de la
Universidad que establecen los parametros que rigen al buen desarrollo
de las actividades académico-administrativas de las carreras
profesionales. En este sentido, prestan un servicio de atencion y de
difusion de la informacion a los alumnos que la necesiten. Recuperado de

http://www.itn.edu.pe/secretaria-academica/. (s.f.).

Las funciones del departamento de secretaria académica son:

e Publicar el calendario de actividades

e Cumplimiento de la normatividad y directivas establecidas por el
Ministerio de Educacion.

e Elaborar y publicar el rol de evaluaciones del ciclo regular, del
examen de cargo y del examen sustitutorio.

e Publicar los horarios del ciclo regular.

e Conducir los diversos procesos de matricula: regulares vy
subsanacion.

e Emitir y entregar documentos diversos; certificados de estudios,
constancia de notas, matricula, constancia de ingreso, entre otros.

e Atencion al publico.

2.1.17. Factores integrantes de la Secretaria

Recursos Humanos: Son todos los empleados que cumplen las tareas

de la oficina.

Recursos materiales: Se refiere al mobiliario y al equipo destinado a

realizar las diversas tareas. Dentro del mobiliario de encuentran; los
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escritorios, sillas para visitantes, sillas giratorias mesas para teléfonos,
bibliotecas o vitrinas para libros. Ademas existen equipos como el

teléfono, computadoras, televisores.

Funciones de la Secretaria

Las funciones que competen a la secretaria son:

e Preparar, tramitar, y controlar la documentacion generada en la
gerencia general.

e Elaboracion de cartas, escritos, informes, contratos, acuerdos,
actas, informes, facturas, y documentos en general.

e Convocar a sesiones 0 reuniones.

e Llevar el control de la agenda del gerente de area.

e Velar por el ornato de las oficinas de los directivos y gerencia
general.

e Coordinar las funciones y actividades del mensajero interno, tales
como: entrega Yy distribucion documentos, ir a bancos, empresas,
entre otros.

e Atender a proveedores y entregar las 6rdenes de compra.

e Comunicar la participacion a reuniones.

e Mantener discrecion sobre los asuntos confidenciales de la
empresa.

e Evacuar las consultas que estén a su alcance.

e Llevar controles administrativos via expedientes, archivos,
catalogos, computador u otros similares.

e Colaborar con otras funciones afines.

e Recibir, clasificar, tramitar y controlar la correspondencia y
documentacion diversa recibida, tanto interna como externa.

e Atencion teleféonica de acuerdo a las normas de cortesia

establecidas y dar el debido curso
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e Solicitar y mantener suministros de cafeteria.

e Coordinar con los departamentos el uso de la sala de sesiones.

e Enviar comunicaciones via fax, correo electrénico y apartado postal
a empresas e identidades.
Mantener el orden y buena presentacion de la sala de sesiones y

accesorios (tv, proyector, pizarra, etc.)

2.2.  POSICIONAMIENTO TEORICO PERSONAL

En la investigacion se utilizé el modelo de archivo alfabético para la
organizacién de las carpetas en el archivo digital, por su facil manejo y

acceso rapido.

Los avances tecnolégicos de la informatica, permiten agilizar y
optimizar todos los procesos y procedimientos requeridos para un
adecuado almacenamiento documental; por lo tanto, se debe dotar al
departamento de archivo de una buena herramienta tecnoldgica, por esta
razon la investigacion se basa en la fundamentacion técnica que segun:
Gonzalez C. en su articulo: La importancia de la digitalizacion del archivo

para la biblioteca dice:

Cada vez es imprescindible la automatizacion de los archivos, a causa
del crecimiento de la informacién y la necesidad de recuperacién de los
documentos primarios. Los archivos se han ido transformando con las

nuevas tecnologias de la informacién y comunicacion.

Los archivos tradicionales demandan cambios inmediatos en el registro

archivistico, transformaciones en la forma de catalogar y recuperar la
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informacion: requieren proveer mejores servicios que la infraestructura
antigua no puede soportar, como es la digitalizacion de documentos, de

forma que los usuarios puedan acceder al documento original.

Por esta razon la investigacion se basa en la importancia de innovar el
archivo de la secretaria de la carrera de Disefio y Publicidad, de la
Facultad de Educacion, Ciencia y Tecnologia de la Universidad Técnica
del Norte, para entregar un servicio de calidad a los estudiantes y mejorar

la imagen institucional.

2.3. GLOSARIO DE TERMINOS

Antecedentes.- Estudiar el pasado y origen de los acontecimientos.

Archivar.- Guardar ordenadamente documentos, fichas, fotografias u

otras cosas.

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 sefalado y archivero al que se

encarga técnicamente de los archivadores.

Archivista.- Es la persona encargada de la custodia y el mantenimiento

del archivo o el técnico en su organizacion.
Archivistica.- Ciencia que estudia la naturaleza de los archivos, los

principios de su conservacién y organizacién y los medios para su

utilizacion.
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Archivo.- Local o mueble donde se guardan ordenadamente documentos,

fichas, fotografias u otras cosas.

Archivo activo.- Contiene documentos de uso.

Archivo pasivo.- Esta constituido por documentos que se conservan por

su valor histérico, administrativo, entre otros.

Ausencia.- Hecho de no estar alguien en un lugar o acto.

Carpeta de fuelle o acordedn.- Consiste de una carpeta en forma de
acordedn, con varias divisiones, por lo general estan clasificadas en orden

alfabético.

Clasificacion.- Conjunto o lista ordenada de personas o cosas.

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

tras la realizacion de una accion.

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

hechos.

Gancho o espigén.- Consiste de un clavo o pincho con base de metal,
para que descanse sobre la mesa o escritorio; 0 una placa con gancho
gue se cuelga de la pared. Los papeles se colocan en el gancho a

medida que se reciben.

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

mercancias en los almacenes.
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Marbetes.- Trozo de papel, carton 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.

Método.- Serie de cosas que hay que hacer para conseguir algo.

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

del tamarfio corriente.

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

alguna que dan datos de la biblioteca, lineas de encuadres, entre otros.

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.

Finalmente hay que tener precauciones para el cuidado de archivos

como.

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

= Verificar el tipo de olores que puedan surgir

= Evitar colocar los archivos cerca de puntos de electricidad,
aberturas o ventanas, tuberias de agua, gas, entre otros.

= Distribuir suficiente copias de llaves sélo a personas autorizadas.

= Consultar a varios especialistas en caso de necesitar la eliminaciéon

de las plagas.
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2.4,

INTERROGANTES DE INVESTIGACION

= ¢;Cudles son los problemas de archivo que presenta la
carrera de Disefio y Publicidad de la FECYT?

Los problemas de archivo que presenta la carrera son el
inadecuado y reducido espacio fisico, la presencia de hongos y
humedad en el espacio, mobiliario en malas condiciones, polvo
acumulado, lo que ocasiona malestar para el normal desarrollo de

las actividades.

= ¢Cudles son las fortalezas y debilidades en la forma de
atencion interna y externa de los estudiantes de la carrera de
Disefio y Publicidad de la FECYT en base a las facilidades del

archivo?

En relacion a las fortalezas los estudiantes de la carrera de
Diseiio y Publicidad cuentan con un personal administrativo de
calidad humana, con deseos de servir y atender a los estudiantes,
mientras que las debilidades son el contar con un archivo manual,

el mismo que ocasiona demora en la atencion a los estudiantes.

= ¢ Un archivo digital sobre el manejo del sistema de archivo

mejora las condiciones y optimizacién del archivo?

La implementacién de un archivo digital mejora la eficiencia en el
archivo, porque se encuentra con rapidez los documentos
solicitados por los estudiantes, se observa orden en el
almacenamiento de los documentos; ademas, se brinda una

atencion oportuna y eficaz a los estudiantes.
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= ¢ El conocimiento sobre el funcionamiento del archivo digital,
mejora la atencion a los estudiantes de la carrera de Disefio y
Publicidad?

Con el conocimiento sobre el funcionamiento del archivo digital,
mejora la atencién a los estudiantes, porque el personal de
secretaria debe estar informado sobre su manejo, esto es el
resultado de la socializacion una vez terminada la propuesta; asi se

obtiene satisfaccion en los estudiantes y autoridades.
Para lograr un desempefio exitoso en el futuro, es necesario

cada finalizacién de semestre actualizarlo con los documentos de

los estudiantes.
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2.5. MATRIZ CATEGORIAL

CATEGORIA | DEFINICION DIMENSION INDICADORES
Es convertir una e Computarizado |e Mejora la
Proceso de imagen en papel a atencion
digitacion una imagen que e Facil acceso
pueda ser
reconocida por el
computador.
“El archivo es el » »
. e Recoleccion e Conservacion
cerebro mediante el o )
e Clasificacion e Espacio
cual operan, o -
: e Organizacion Fisico
funcionan 'y se o
e Almacenamiento | ¢ Mobiliario
proyectan las
e Conservacion e Organizacion
_ empresas, ya que
Archivo e Documentos

con base en la
informacioén

precisa, pertinente

y oportuna que
suministra, se
toman decisiones

administrativas y
operativas

trascendentales”.

custodiados.
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CAPITULO Il

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1. TIPO DE INVESTIGACION

En este trabajo se aplicaron los siguientes tipos de investigacion:

3.1.1. Investigacion Propositiva

El estudio es de caracter propositivo, porque presentd una propuesta
de solucion al implementar un archivo digital, para el manejo del sistema
de archivo numérico de los estudiantes de la Carrera de Disefio y
Publicidad.

3.1.2. Investigacion de Campo

Se aplicé este tipo de investigacion, porque la recopilaciéon de la

informacion se realizd en el mismo lugar de los hechos, es decir la FECYT

y la Carrera de Disefio y Publicidad.

3.1.3. Investigacion Descriptiva

El trabajo de grado se realizO mediante la investigacion de tipo

descriptiva, porque permitidé recabar la informacién para luego describir,

analizar e interpretar sistematicamente las caracteristicas referentes a la
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organizacion de los procedimientos administrativos, para la atencion a los
estudiantes de la carrera de Disefio y Publicidad, Facultad de Educacion,
Ciencia y Tecnologia de la Universidad Técnica del Norte, fenbmeno

estudiado con base en la realidad de los hechos.

3.1.4. Investigacion Bibliografica

La investigacion es bibliografica porque permitioé recopilar informacién a
través de libros, enciclopedias y revistas en biblioteca para luego ser

analizada y debidamente interpretado.

3.2. METODOS DE INVESTIGACION

En el trabajo de grado se aplicd los siguientes métodos:

3.2.1. Método Cientifico

En este trabajo de investigacion, se utilizé el método cientifico en
todos los procesos tedricos, operativos y practicos, toda vez que este fue
organizado y planificado por los siguientes procesos: Planteamiento del
problema, Formulacion del tema, Delimitacion del Tema, Objetivos, Marco
Tedrico, Hipodtesis, Metodologia e Informe.

3.2.2. Método Deductivo

En este trabajo de investigacion, se utilizd el método deductivo,
porque sirvio 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
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cronolégicamente a aplicar, relacionar y puntualizar en aspectos de

cardcter particular.

Se aplicé en el marco tedrico.

3.2.3. Método Analitico
Toda la informacién proporcionada y recogida mediante las diferentes
técnicas fueron analizadas de tal forma que pueda entenderse de una

manera estructurada.

Se aplicd este método en el Planteamiento del problema.

3.2.4. Método Inductivo

Permitio llegar a conclusiones de caracter general, siguiendo todos los
pasos que este método implica, desde aspectos de caracter puntual y
particular, se recopilaron en los datos de las encuestas.
3.2.5. Marco Matematico — Estadistico

Permiti6 presentar los resultados a través de frecuencias, porcentajes

y gréficos estadisticos que ayudaron a la interpretacion de resultados en

el capitulo IV.
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3.3. POBLACION Y MUESTRA

Cuadro de secretarias de la carrera de Disefio y Publicidad

SECRETARIAS NUMERO
Programas Semipresenciales 2
TOTAL 2

Cuadro de estudiantes de la carrera de Disefio y Publicidad

CURSO NUMERO
Primero 30
Segundo 22
Quinto 29
Séptimo 20
TOTAL 101

NOTA: La investigacibn se aplic6 al 100% de la poblacion de

secretarias y estudiantes.

3.4. TECNICAS E INSTRUMENTOS

En el trabajo de recoleccion de informacion se aplico:
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3.4.1. Encuesta

Es un estudio observacional en el cual la investigadora busca recaudar
datos por medio de un cuestionario predisefiado, los datos se obtiene a
partir de realizar un conjunto de preguntas dirigidas a la poblacion en

estudio.

La encuesta se aplic6 a secretarias y estudiantes de la carrera de
Disefo y Publicidad.
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CAPITULO IV
ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS
Para realizar esta investigacion se tomo6 en cuenta a los estudiantes y

secretarias de la Carrera de Disefio y Publicidad en un total de 103
personas encuestadas.

Luego de aplicar las encuestas, se obtuvieron resultados que al ser
tabulados respaldan al presente trabajo de investigacion para que tenga

sustento.

A continuacion se detalla los resultados, mediante la utilizacion de

graficos y criterios personales de la investigadora.
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ENCUESTA APLICADA A LOS ESTUDIANTES Y SECRETARIAS
DE LA CARRERA DE DISENO Y PUBLICIDAD

1. ¢Lainformaciéon que solicita en secretaria, es entregada de

manera oportuna?

CUADRO 1

RESPUESTA | FRECUENCIA | % FRECUENCIA
Siempre 5 5%

Casi siempre 16 16%

A veces 20 19%
Nunca 62 60%
TOTAL 103 100%

GRAFICO 1
W Siempre M Casi siempre Aveces M Nunca

’5% 16%

FUENTE: Encuesta a estudiantes de Disefio y Publicidad
Autora: Alexandra Bazantes

Andlisis e Interpretacion

La mayoria de los encuestados manifiestan que “nunca” la informacion
solicitada es entregada de manera oportuna y una minoria de los
encuestados recibe informacion con prontitud. Esto quiere decir que se
utiliza un archivo manual para entregar informacion y la demora esta en
gue la secretaria tiene que acudir al archivo fisico y muchas veces es de

dificil acceso.
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2. ¢Cree que el historial de los estudiantes es guardado de

forma segura?

CUADRO 2
RESPUESTA | FRECUENCIA | % FRECUENCIA
Siempre 4 3%
Casi siempre 16 16%
Nunca 83 81%
TOTAL 103 100%
GRAFICO 2

M Siempre M Casi siempre Nunca

3%

[

81%

FUENTE: Encuesta a estudiantes de Disefio y Publicidad
Autora: Alexandra Bazantes

Andlisis e Interpretacién

Segun los resultados de las encuestas realizadas la mayoria aseguran
gue sus documentos no son guardados de forma segura por muchos
factores negativos que tiene el lugar designado para el efecto, como es la
humedad que con el tiempo va deteriorando a los documentos. Esto nos
da la seguridad de que la informacién de los estudiantes debe tener un

respaldo para la custodia del archivo estudiantil.
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3. ¢Como considera el espacio fisico y mobiliario del archivo?

CUADRO 3
RESPUESTA FRECUENCIA % FRECUENCIA
Adecuado 16 16%
Poco Adecuado 28 27%
Inadecuado 59 57%
TOTAL 103 100%
GRAFICO 3
M Adecuado M Poco Adecuado Inadecuado

57%

FUENTE: Encuesta a estudiantes de Disefio y Publicidad
Autora: Alexandra Bazantes

Andlisis e Interpretacién

Segun los resultados de las encuestas la mayoria consideran que el
espacio fisico y el mobiliario del archivo de la carrera es inadecuado, por
ser reducido y tener presencia de humedad y oscuridad; por lo tanto, no
estan apropiados para archivar los documentos. Lo ideal seria contar un

espacio grande, ventilado, con claridad y un mobiliario moderno.

54



4. ¢Cual es el tiempo que tarda la secretaria para dar solucion a

un tramite?

CUADRO 4
RESPUESTA FRECUENCIA % FRECUENCIA
Inmediato 7 7%
Un dia 8 8%
Entre dos y tres dias 12 12%
Mas de tres dias 76 74%
TOTAL 103 100%

GRAFICO 4
¥ Inmediato B Un dia

Entre dos y tres dias ® Mas de tres dias

7%

8%
11%

e

FUENTE: Encuesta a estudiantes de Disefio y Publicidad
Autora: Alexandra Bazantes

Andlisis e Interpretacion

La mayoria de estudiantes encuestados manifiestan que se demora
mas de tres dias en solucionar un tramite y muchas veces es porque la
secretaria tiene que acudir al archivo fisico, para verificar la existencia de
los documentos, en varias oportunidades la ubicacion de las carpetas es
dificil.
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5. ¢Considera usted que la forma de archivar los documentos

influye en la calidad de atenci6on?

CUADRO 5

RESPUESTA FRECUENCIA % FRECUENCIA

Totalmente 70 68%

Poco 23 22%

Nada 10 10%

TOTAL 103 100%
GRAFICO 5

M Totalmente M Poco Nada

FUENTE: Encuesta a estudiantes de Disefio y Publicidad
Autora: Alexandra Bazantes

Andlisis e Interpretacién

La mayoria de los estudiantes encuestados aseguran que una forma
eficiente de archivar los documentos, mejoraria totalmente la calidad de
atencion; a los estudiantes les gusta que se las atienda de forma rapida
porque llegan desde muchos lugares pidiendo permiso y necesitan
realizar los tramites urgentes y una informacion bien organizada es facil

de encontrarla.
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6. ¢Cree usted

gue el personal

de Secretaria

tecnolégicamente capacitado en materia de archivos?

esta

CUADRO 6
RESPUESTA FRECUENCIA % FRECUENCIA
Totalmente 33 32%
Poco 68 66%
Nada 2 2%
TOTAL 103 100%
GRAFICO 6

B Totalmente M Poco

2%

\

Nada

FUENTE: Encuesta a estudiantes de Disefio y Publicidad

Autora: Alexandra Bazantes

Andlisis e Interpretacién

La mayoria de

encuestados afirman que

las secretarias estan

capacitadas tecnolégicamente en materia de archivos, pero no pueden

poner en practica porque hace falta el apoyo de las autoridades para

realizar nuevas formas de archivar.

personal para realizar el escaneo de los documentos.

Se necesita tiempo, equipos y
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7. ¢Cree usted que la implementacion de un archivo digital

ayudara a controlar el ingreso y salida de documentos?

CUADRO 7
RESPUESTA FRECUENCIA % FRECUENCIA
Totalmente 74 72%
Poco 19 18%
Nada 10 10%
TOTAL 103 100%
GRAFICO 7
M Totalmente ™ Poco Nada

FUENTE: Encuesta a estudiantes de Disefio y Publicidad
Autora: Alexandra Bazantes

Andlisis e Interpretacion

La tabulacion indica que la mayoria de los encuestados consideran que
la implementacion de un archivo digital ayudaria a controlar el manejo de
los documentos estudiantiles y al hacerlo con mayor rapidez y con
propiedad; se tiene mas control del ingreso y salida de documentos,
porque simplemente imprime una copia y se entrega al solicitante sin

correr el riesgo de que no sea devuelto.
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8. ¢Como considera que mejorara la imagen institucional con la

innovacion del archivo estudiantil?

CUADRO 8
RESPUESTA FRECUENCIA % FRECUENCIA
Mucho 77 75%
Poco 18 17%
Nada 8 8%
TOTAL 103 100%

GRAFICO 8

B Mucho = Poco Nada

8%

FUENTE: Encuesta a estudiantes de Disefio y Publicidad
Autora: Alexandra Bazantes

Andlisis e Interpretacién

Este cuadro nos indica como el cambio en el archivo estudiantil si
incide en la buena imagen institucional. La aceptacién de la mayoria de
estudiantes que consideran que una buena atencion al usuario hace que
se manifiesten buenos comentarios de la Institucion; porque ademas no

se tendra reclamos por la demora para entregar informacion.
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9. ¢Qué grado de importancia cree que debe tener el archivo

estudiantil?

CUADRO 9
RESPUESTA FRECUENCIA % FRECUENCIA
Alto 89 86%
Medio 14 14%
Bajo 0 0%
TOTAL 103 100%

GRAFICO 9

B Alto m Medio = Bajo

0%

FUENTE: Encuesta a estudiantes de Disefio y Publicidad
Autora: Alexandra Bazantes

Andlisis e Interpretaciéon

Este analisis indica que los estudiantes son conscientes de la
importancia que se le debe dar al archivo estudiantil, porque alli esta la
historia; no solo de los estudiantes, sino también de la carrera de Disefio y
Publicidad. Aqui también es necesario sefalar que aunque muchos
estudiantes no conocen de archivo, pero si reconocen la importancia de

conservar un documento.
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10.¢,Como considera que debe estar equipada la secretaria de la

carrera?

En resumen en esta pregunta de opinidn se indica que la Secretaria no
solo de la carrera de Disefio y Publicidad; sino todas las secretarias de
todas las facultades, deben estar equipadas con un mobiliario moderno,
tecnologia en software y hardware y con un personal altamente calificado

y humano.
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CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. CONCLUSIONES

De la recopilacion y analisis de la informacion recogida se puede

establecer las siguientes conclusiones:

e Como resultado inicial de la investigacion se evidencio que
el archivo estudiantil necesita ser innovado en su forma y en su
logistica, porque los avances tecnolégicos exigen innovar las

formas de archivar en las instituciones y empresas.

e Debido a una inadecuada organizacion del archivo
estudiantil no existe una informacién oportuna en la secretaria de la
carrera de Disefio y Publicidad, principalmente por falta de un
espacio fisico por lo que muchas veces la documentacion

estudiantil se deteriora y corre el riesgo de perderse.

e La mayoria de encuestados, tanto estudiantes como
secretarias indican que la digitacion del archivo estudiantil de la
carrera de Disefio y Publicidad mejorard la atencion a los

estudiantes, porque se los atendera de forma eficiente.
e La implementacion de un archivo digital es un gran respaldo

para la secretaria en caso de perderse o de deteriorarse; ademas

no necesita espacio como el archivo fisico.
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5.2.

RECOMENDACIONES

¢ A las autoridades se recomienda colaboracion para innovar
aspectos esenciales del archivo, tanto en su forma y en su

logistica.

e Al personal de Secretaria aplicar las nuevas formas de
archivar para estar a la vanguardia de la tecnologia, utilizando el

archivo digital realizado.

e Darle la debida importancia al archivo para lograr: la
conservacion, buen manejo y mantenimiento del archivo digital,
porque, la eficiencia en las actividades administrativas depende
mucho de la organizacion del archivo de cada dependencia.

e Serecomienda a las seforitas secretarias la actualizacion de
los datos estudiantiies cada finalizacion de semestre, para
mantener la documentacion estudiantii con un gran respaldo y
soporte dentro de un dispositivo de almacenamiento, como es el

archivo digital.
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CAPITULO VI

PROPUESTA ALTERNATIVA

6.1. TITULO DE LA PROPUESTA

“ARCHIVO DIGITAL ESTUDIANTIL PARA MEJORAR LA
EFICIENCIA EN LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA
SECRETARIA DE LA CARRERA DE DISENO Y PUBLICIDAD DE LA
FACULTAD DE EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA DE LA
UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE”

6.2. JUSTIFICACION

La Universidad Técnica del Norte, se ha constituido en un referente del
norte del pais en educacién superior y como toda institucion pretende
alcanzar la excelencia para satisfacer las necesidades de los estudiantes.

Segun las encuestas realizadas a estudiantes y personal de Secretaria,
se determina que la atencidén es aceptable; pero no es eficiente, porque
existen problemas a diario en el normal desempefio de actividades
administrativas. La falta de un archivo digital estudiantil impide brindar un

servicio eficiente a los estudiantes de la Carrera de Disefio y Publicidad.
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Con la digitacion del archivo estudiantil, se lograra que la persona
encargada del archivo, no tenga que recurrir al archivador fisico a buscar
la documentacion requerida, sino que simplemente ingresa datos al
computador y pueda obtener rapidamente la informacién que necesita ,
de esta manera se agilita la atencién y se disminuye el tiempo de espera

de los estudiantes.

De igual forma con la digitacion del archivo estudiantil, se lograra
optimizar recursos como el tiempo, papel, espacio fisico, Gtiles de oficina.

Esta propuesta es un gran aporte a la Carrera de Disefio y Publicidad
por ende a la Facultad de Educacion, Ciencia y Tecnologia, y a la
Universidad Técnica del Norte. Para la realizacion de esta propuesta se

cuenta con el apoyo del personal administrativo de la Carrera.

6.3. BASE TEORICA

La Carrera de Disefio y Publicidad de la Facultad de Educacion,
Ciencia y Tecnologia de la Universidad Técnica del Norte, forma
profesionales de excelencia, que sean reconocidos por toda la sociedad,
con criterios de sustentabilidad para contribuir al desarrollo social

econdmico y ecoldgico del norte del pais.

En la secretaria de la Carrera de Disefio y Publicidad, en la actualidad
se utilizan archivos, en donde se organiza las carpetas de los estudiantes
con un orden alfabético o con algun otro método creado empiricamente
de acuerdo a la necesidad del departamento. Por el crecimiento del
namero de estudiantes se crea desorganizacion al momento de encontrar

la informacion.
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En todas las instituciones es muy importante la tecnologia y la
innovacion. Con la digitacién del archivo estudiantil, se va a lograr la
eficiencia en el servicio a los estudiantes y a quien requiera informacién

del departamento de Secretaria de Disefio y Publicidad.

Las personas encargadas del manejo de archivos se sentirAn mas
seguras porque tendran un respaldo y serd notorio el cambio en los
procesos de atencidn.

6.4. OBJETIVOS

Objetivo General

¢ Mejorar las condiciones del archivo estudiantil de la Carrera de
Diseiio y Publicidad para optimizar la administracion de los
documentos y la atencién a los usuarios.

Objetivos Especificos

e Facilitar la informacion en una base de datos, para mantener
informacion actualizada y ordenada.

e Socializar el manejo del archivo estudiantil al personal de
secretaria.

6.5. UBICACION SECTORIAL Y FISICA

La digitacion del archivo estudiantil, que es el motivo de investigacion

se implementd en la secretaria de la carrera de Disefio y Publicidad, de la
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Facultad de Educacion, Ciencia y Tecnologia de la Universidad Técnica

del Norte, ubicada en Ibarra, en el barrio El Olivo, en la Avenida 17 de

julio.

6.6.

DESARROLLO DE LA PROPUESTA

Primero se analiza los documentos existentes en este departamento.

6.6.1. Documentos que se generan en la secretaria de la carrera de

Disefio y Publicidad.

Los documentos que se generan en este departamento son.

Documentos de estudiantes que se forman actualmente.
Documentos de estudiantes egresados.
Documentos de estudiantes graduados.

Documentos de estudiantes retirados.

Los documentos que integran el expediente de cada estudiante son:

e Solicitud de Inscripcion

e Derecho de Inscripcién

e Solicitud de Matricula

e Acta de Grado y Titulo de Bachiller originales

e Copia de documentos personales

e Derechos de Matricula

e Certificados Médicos y de Bienestar Universitario
e Actas de Matricula

e Promociones
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6.6.2. Digitacion del Archivo Estudiantil

De cada carpeta de los estudiantes, se clasifica los documentos que

deben ser escaneados y se procede en orden a realizar esta funcién; para

luego ser guardado en una base de datos que sirve para entregar

informacion oportuna.

DIGITACION DE LOS DOCUMENTOS

Antecedentes

En base a la investigacion de campo realizada, se
ObservG que es urgente que el Archivo de la
Secretaria de la Carrera de Disefio y Publicidad
digitalice los documentos estudiantiles.

Objetivo

Digitalizar toda la documentacion de la carrera.

Responsables

Ejecutora Alexandra Bazantes.

Proposito

Optimizar recursos acorde a la tecnologia y mejorar la
atencion a los estudiantes.

Descripcion

En vista de que el mundo engloba la informatica, en la
Secretaria de la Carrera de Disefio y Publicidad, se
precede a escanear todos los documentos,
cumpliendo las siguientes actividades:

Actividades

e Sacar la vincha de la carpeta fisica.

Mirar la documentacién importante para escanear.
Se escanea

Titulo de bachiller y acta de grado.

Pases de afo.

Matriculas.

Recursos

Escaner
Computadora
Tiempo
Espacio fisico

Tiempo

Esta actividad se la realiza en un mes.

Costo

El presupuesto de es $ 1.300 ddlares. Por la compra
de un computador y escaner.

Beneficiario

Personal de secretaria que ofrezca al usuario un

servicio eficiente
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6.6.3. El departamento de Secretaria de la Carrera de Disefio y
Publicidad.

En este departamento se coordinan actividades con el fin de lograr los

siguientes objetivos:

e Mantener organizados los documentos de los estudiantes.
e Brindar un servicio de calidad a los usuarios internos y externos.
e Manejar el archivo computarizado para entregar informacion

inmediata.

6.6.4. Funciones del Archivo digitalizado de la Secretaria de la

Carrera de Disefio y Publicidad

e Ubicacion inmediata de la documentacion de estudiantes
egresados.

e Ahorro de tiempo y espacio fisico.

e Mejorar el ambiente de trabajo para los integrantes de la secretaria

de la carrera como son: Secretaria y Coordinadores.

6.6.5. Conservacion de la Informacién

La documentacion de los estudiantes egresados de la Carrera de

Disefio y Publicidad escaneado y guardado en un archivo digital es:

e Primera Promocion del 06 de mayo de 2000 al 08 de octubre de
2005

e Segunda Promocion del 09 de enero al 23 de diciembre de 2006.

e Tercera Promocion del 21 se septiembre 2002 al 02 de junio del
2007.
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e Cuarta Promocion del 07 de agosto del 2004 al 13 de junio del
2009

e Quinta Promocion del 26 de noviembre del 2005 al 21 de agosto
del 2010

e Sexta Promocién del 08 de julio del 2006 al 20 de marzo del 2011.

e Séptima Promocion del 10 de febrero del 2007 al 27 de agosto del
2011.

e Octava Promocion del 06 de octubre del 2007 al 03 de marzo del
2012.

e Novena Promocion del 06 de diciembre del 2008 al 16 de marzo
del 2013.

De esta manera se garantiza la conservacion en un archivo digital, y se
evita la acumulacion innecesaria de papeles, polvo y humedad; y
garantiza mejor presentacion, atencion a los usuarios y mejora el

ambiente laboral.

6.6.6. Socializacion
Luego de realizar el escaneo completo de la documentacion del archivo

estudiantil, se procede a capacitar al personal que labora en la Secretaria

de la Carrera sobre el funcionamiento del archivo digital.
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6.6.7. Funcionamiento del archivo digital

1) Ubicarse en el icono archivo Disefio y Publicidad y hacer doble

clic.

? < @l

1
14/03/2014

2) Aparece la lista de las carpetas que contienen los archivos
estudiantiles.

Inido | Compartir  Vista
7 % Cortar x Iiﬁ ] [ Nuevo elemento + Eg Abrir HH seleccionar toda
=1 [ Copiar ruta de acceso “ & £)Facil acceso [ Modificar 58 No seleccionar ninguno
Copiar Pegar Mover Copiar  Eliminar Cambiar | Nueva Propiedades o .
[&] Pegar acceso directo 5 B ~ nombre | carpeta 5 @ Historial 57 Invertir seleccién

Fortapapeles Organizar Nuevo Abrir Seleccionar

1 L » ARCHIVO DISERO Y PUBLICIDAD ¥ ¢ | | Buscaren ARCHIVO DISENO.. £

¢ Favorites MNombre Fecha de modifica...  Tipo Tamafio
14 Descargas )\ CUARTA PROMOCION 07 AGOSTO 2004...  14/03/2014 &:12 Carpeta de archivos.
B Escritorio |\ NOVENA PROMOCION 06 DICIEMBRE 20...  14/03/2014 &:13 Carpeta de archivos.
& sitios recientes )i OCTAVA PROMOCION 05 DE OCTUBRI 14/03/2014 9114 Carpeta de archivos.

& SiyDrive J! PRIMERA PROMOCION 06 MAYO 2000 -, 14/03/2014 %14 Carpeta dearchivas

). QUINTAPROMOCION 26 NOVIEMBRE 20... 14/03/2014915  Carpeta de archivos

9 Bibliotecas )} SEGUNDA PROMOCION 09 ENERO AL2.. 14/03/2014%16  Corpeta de archivos

[ Documentos )} SEPTIMA PROMOCION 10 DE FEBRERO 2., 14/03/2014 %17 Carpeta dearchivas

] Imégenes )} SEXTAPROMOCION 08 DEJULIO 2006 A..  14/03/20140:16  Carpeta de archivos

&) Misica )| TERCERA PROMOCION 21 SEPTIEMBRE 2. 14/03/2014 %13 Corpeta de archivos
B videos

+& Grupoenel hogar
8 Equipo
& Windows (C)

(s RECOVERY (D)

€ Red

9 elementos =

? )

1040
14/03/2014
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3) Se escoge la carpeta requerida y se despliega un

subcarpetas con los nombres de los estudiantes.

Inido  Compartir  Vista
¥ cortar
W] Copiar ruta de acceso
Copiar Pegar

8 Pegar aceso directo
Portapapeles

®© -t

¢ Favoritos
8 Descargas
B Escritorio
‘% Sitios recientes.

& SkyDrive

4 Bibliotecas
[ Documentos
(&) Imagenes
o) Musica
B videos

& Grupo en el hogar
18 Equipo
£, Windows (C)

s RECOVERY (D)

€ Red

20 elementos

= | [ B e 3 Ao
- Frsaiscceso - JtMoiticar

Vover Copiar  Elminar Cambior  Hueva Prapiecades

F T e carpets R g pstora

Organizar

Nuevo

Nombre °
1| BENAVIDES ESPARA DIEGO BLADIMIR
|| CHICAIZA TOAPANTA BYRON FABIAN
J. ECHEVERRIA SANCHEZ JAIME SEBASTIAN
|| ENDARA SUBIA EDISSON FRANCISCO
1| FERNANDEZ VILLARREAL MIGUEL
1| FUENTES RUANO EDISON VAN
|| GALLEGOS VILLARRUEL VLADIMIRVINICIO
|| GUERRERO RUIZ MILTON RODRIGO.
|| MAFLA ROJAS ANDERSON STALIN
|| OBANDO VARGAS DIEGO FERNANDO
1| PONCE SALTOS MARIA VICTORIA
1/ QUISHPI CHARCO GUSTAVO.
1| RUBIO DE LA CRUZ MILTON FABRICIO
1| SILVA ALARCON MARCELO JAVIER
1| TERAN RAMOS ROSARIO ALEXANDRA
1| TULCAN RUIZ WILLIAN GUSTAVQ.
|| VELASCO CUCHALA MONICA ELIZABETH
|| VENEGAS ANDRADE DIEGO FRANCISCO
|| VILLEGAS CISNEROS ALVARC FERNANDO
|| YACELGA DE LA TORRE CARLOS PAOLO

Fecha de modifica
14/03/2014 913
14/03/2014 813
14/03/2014 813
14/03/20148:14
14/03/20149:14
14/03/2014 9114
14/03/20148:14
14/03/20149:14
14/03/20148:14
14/03/20149:14
14/03/2014 9114
14/03/20148:14
14/03/20149:14
14/03/20148:14
14/03/20149:14
14/03/2014 9114
14/03/20148:14
14/03/20149:14
14/03/20148:14
14/03/20149:14

Abrir

» ARCHIVO DISERIO Y PUBLICIDAD » OCTAVA PROMOCION 06 DE OCTUBRE 2007 AL 03 DE MARZO 2012

Tipo

Carpets de archivos
Carpetz de archivos
Carpets de archivos
Carpeta de archivos
Carpetz de archivos
Carpeta de archivos
Carpetz de archivos
Carpets de archivos
Carpeta de archivos
Carpetz de archivos
Carpeta de archivos
Carpetz de archivos
Carpets de archivos
Carpeta de archivos
Carpetz de archivos
Carpeta de archivos
Carpetz de archivos
Carpets de archivos
Carpeta de archivos

Carpetz de archivos

EH seteccionartodo

£ No seleccionar ninguno
& Invertir seleccion

Seleccionar
Buscar en OCTAVA PROMOCL... ©

Tamafio

4) Se

14/03/2014

listado de

elige la carpeta con el nombre del estudiante que necesita la

informacion y ésta a la vez contiene todos los documentos divididos

en subcarpetas.
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11:29
14/03/2014

Compartic  Vista
X Corta = B Nuevo clemento = £ Abri B selecionar todo
W Copiar ruta de acceso = \ FlFacilacceso ~ 2 Modificar B2 No seleccionar ninguno
Copiar Pegar _ X Mover Copiar | Eiminar Cambiar | Nueva Propiedades . X
[oramnime | e 2 e S92 (@ historial | 93 Inwertin seleccién
Portapapeles Organizar Nuevo Abri Seleccionar
® ~ 1 i » ARCHIVO DISENO YPUBLICIDAD » OCTAVAPROMOCION 06 DE OCTUBRE 2007 AL 03 DE MARZO 2012 » BENAVIDES ESPANA DIEGO BLADIMIR » v| & | | Buscar en BENAVIDES ESPAR... 2
% Gt Nombre - Fecha de modifica.. | Tipo Tamafio
18 Descargas J. ACTAMATRICULA 14/03/2014 9:13 Carpeta de archivos
B Escritario || CERTIFICADOS 14/03/2014 913 Carpeta de archivos
il Sitios recientes ). CERTIFICADOS DE EGRESAMIENTO 14/02/2014 9:13 Carpeta de archivos
%@ SkyDrive | DOCUMENTOS PERSONALES 14/03/20 Carpeta de archivos
11 PAGO MATRICULA 14/03/20 Carpeta de archives
9 Bibliotecas | PROMOCIONES 14/02/2014 913 Carpeta de archivos
[ Documentos ). SOLICITUD MATRICULA 14/03/2014 9:13 Carpeta de archiv
[ Im3genes
& Misica
B videos
& Grupe en el hogar
™ Equipo
iy Windows (C:)
s RECOVERY (D)
€ Red
7 elementos =




5) Segun el documento que necesita hago doble clic y aparece los

documentos clasificados con su respectivo nombre.

Inicie  Compartir  Vista ~ 9
D % Cortar k x Eﬁ \u % Nuevo elemento - D G Abir~ BH Seleccionar todo
% Copiar ruta de acceso \ \ | Facil acceso v [ Modifiear 52 No seleccionar ninguno
Copiar Pegar Mover Copiar  Eliminar Cambiar  Nueva Propiedades
[2] Pegar acceso directo oo * nombre carpeta > [ Historial 5 Inverti seleccion
Portapapeles Organizar Huevo Abrir Seleccionar
®© ~ 1 L » ARCHIVO DISENO Y PUBLICIDAD + OCTAVA PROMOCION 06 DE OCTUBRE 2007 AL 03 DE MARZO 2012 + BENAVIDES ESPANA DIEGO BLADIMIR » v & Buscaren BENAVIDESESPARL. 0
3¢ Fevoritos Nombre ‘ Fecha demodifica...  Tipo Tamafio
18 Descargas J. ACTAMATRICULA 14/03/2014 %:13 Carpeta de archivos
B Esciitorio | CERTIFICADOS 14/03/2014 9:13 Carpeta de archivos
L Sitios recientes 1. CERTIFICADOS DE EGRESAMIENTO 14/03/2014 8:13 Carpeta de archivos
& SkyDrive J. DOCUMENTOS PERSONALES 14/03/2014 8:13 Carpeta de archivos
1. PAGO MATRICULA 14/03/2014 8:13 Carpeta de archivos
i Bibliotecas 1. PROMOCIONES 14/03/2014 8:13 Carpeta de archivos
[ Documentos 1. SOLICITUD MATRICULA 14/03/2014 8:13 Carpeta de archivos
& Imigenes

o) Musica
B videos

1% Equipo
Windows (C:)
s RECOVERY (D)

€ Red

7 elementos

) Grupo en &l hogar

1 elemento seleccionado

2

Inico Compartir  Vista
% cortar ‘k' x E:ﬁ [ [ Nuevo elementa ~ B Abrir ~ [ seieccionar tede
Coplar ruta de access £ Faci acceso - [ Mseificar 55 No selecdonar ninguno
Copiar Pegar Mover Copiar  Eliminar Cambiar  Nueva Propiedades -, i
[E Pegar acceso directo rompifeer - (g Historial & Invertir seleccion
Portapapeles Organizar Nuevo Abiir Seleccionar
® ~ 4 . » ARCHNO DISENO Y PUBLICIDAD » OCTAVA PROMOCION 06 DE OCTUBRE 2007 AL 03 DE MARZO 2012 » BENAVIDES ESPARIA DIEGO BLADIMIR » ACTA MATRICULA v ¢ | BuscarenACTAMATRICULA 0
o B Nombre . Fecha de modifics... Tipo Tamaiio
8 Descargas [ ACTA MaTRICULA 1RO 18/02/2014937  Archivo PDF 31KB
B Escritorio 1] ACTAMATRICULA 200 18/02/2014 8:42 Archivo PDF 36K8
) Stios recientes. B ACTAMATRICULA 3RO 18/02/2014 :43 Archivo PDF 46K8
% SkyDrive B ACTAMATRICULA 4TO 18/02/2014945  Archivo PDF 59KB
B ACTAMATRICULA 5TO 18/02/2014%6  Archivo PDF 62K8
3 Bibliotecas B ACTAMATRICULA 6TO 05/03/201411:35  Archivo PDF 71KB
[F Documentos 1 ACTAMATRICULA MO 18/02/2014 8:51 Archivo PDF 73K8
(&) Imagenes B ACTAMATRICULA 3O 18/02/2014%57  Archivo PDF 728
o) Musica
B videos

& Grupo en el hogar
8 Equipo
i Windows (C)

(s RECOVERY (@)

€ Red

8 elementos

1 elemento seleccionado 309 KB

2

@l )

1
14/03/2014

[l )
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6) Por ejemplo hago clic en acta matricula 1ro y aparece el
documento escaneado en PDF.

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

m B o s o i
% e

DE EDUCACION. CIENCIA ¥ TECNOLOGIA

FAGULTAD, Tecnologia en Divedle y Publicided
MATRICULA Nro. S
AR ACADEMICO Ociubre 2007- Abril 2008
CERTIFICO.

Martha V.

Otro ejemplo:

(4,

REPUBLICA DEL ECUADOR
MINISTERIO DE EDUCACION ¥ CULTURA
UNIDAD EDUCATIVA A DISTANCIA DF IMBABURA
CONFIERE

A BENAVIDES ESPANA DIEGO BLADIMIR EL

TITULO DE BACHILLER
EN CIENCIAS

ESPECIALIDAD: SOCIALES

POR HABER CUMPLIDO CON LOS REQUISITOS LEGALES ¥ REGLAMENTARIOS

0 e (1
CON LA CALIFICACION DE EQUIVALENTE A

7) Finalmente si se desea puede imprimir o verificar los datos.
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6.7. IMPACTOS

6.7.1. Impacto Administrativo

La digitaciéon del archivo que se ha realizado en la Secretaria de la
Carrera de Disefio y Publicidad, tiene un notable impacto, por lo que va a
mejorar los niveles de desempefio y el ambiente en las actividades
administrativas.
6.7.2. Impacto Educativo

La investigacion tiene un impacto educativo, porgque se pone en
practica lo aprendido en las aulas durante cuatro afios, especialmente en
las materias de Archivo, tanto en la parte tedrica como practica.

6.7.3. Impacto Econdmico

Este impacto se verifica en el ahorro de recursos como son: el espacio

fisico, mobiliario y el tiempo que se demora en entregar la informacion.
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ARBOL DE PROBLEMAS

Retraso en la entrega de informacion

No existe informacion

oportuna

Documentos desordenados y

deteriorados

Pérdida de

informacion

EFECTOS

Inadecuado manejo del archivo en la Secretaria de la Carrera de
Disefio y Publicidad de la Facultad de Educacion, Ciencia y
Tecnologia en la Universidad Técnica del Norte.

CAUSAS

Desorganizacion desde
afios anteriores

Desconocimiento del valor
historico de los

documentos

Escaso mobiliario para
archivar

Espacio fisico reducido

Desconocimiento sobre
técnicas de archivo

Poca actualizacion en
formas de archivar
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MATRIZ DE COHERENCIA

TEMA:

EL PROCESO DE DIGITACION DEL

ARCHIVO DE LA SECRETARIA DE LA
CARRERA DE DISENO Y PUBLICIDADA DE
LA UNIVERSIDAD TENICA DEL NORTE, ANO
2013,

OBJETIVO GENERAL: Determinar los
procedimientos para archivar los
documentos estudiantiles en la
Carrera de disefio y Publicidad,
Facultad de Educacién, Ciencia y
Tecnologia de la Universidad Técnica
del Norte mediante la aplicacién de
un archivo computarizado para
mejorar los procesos de atencion a

los usuarios.

SUB TEMAS O SUB PROBLEMAS

¢Cuales son los problemas de archivo
que
Publicidad de la FECYT?

¢Cuales son las fortalezas y debilidades

presenta la carrera de Disefio y

en la forma de atencién interna y externa
de los estudiantes de la carrera de Disefio
y Publicidad de la FECYT en base a las
facilidades del archivo?

sUn archivo digital sobre el manejo del
sistema de archivo mejora  las
condiciones y optimizacion del archivo?
¢El conocimiento sobre el funcionamiento
del archivo digital, mejora la atenciéon a
los estudiantes de la carrera de Disefio y

Publicidad?

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

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

e Escanear ladocumentacion
del archivo estudiantil.

e Disefar un archivo digital
para el manejo del archivo
estudiantil y alimentarlo con
la documentacion.

e Socializar la propuesta de

investigacion.
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MATRIZ CATEGORIAL

CATEGORIA | DEFINICION DIMENSION INDICADORES
Es convertir una e Computarizado Mejora la
Proceso de imagen en papel a atencion
digitacion una imagen que Facil acceso
pueda ser
reconocida por el
computador.
“‘El archivo es el . .
_ e Recoleccion Conservacion
cerebro mediante el o ]
e Clasificacion Espacio
cual operan, o .
. e Organizacion Fisico
funcionan 'y se o
e Almacenamiento Mobiliario
proyectan las o
e Conservacion Organizacion
_ empresas, ya que
Archivo Documentos

con base en Ila

informacion precisa,

pertinente y
oportuna que
suministra, se
toman  decisiones

administrativas y
operativas

trascendentales”.

custodiados.
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ENCUESTA

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA

Encuesta aplicada a los estudiantes y secretaria de la Carrera de Disefio y Publicidad de
la Facultad de Educacién, Ciencia y Tecnologia de la Universidad Técnica del Norte.

Como estudiante de la Carrera de Licenciatura en Secretariado Ejecutivo en Espafiol y
previo a la obtencién del Titulo, solicito su valiosa colaboracién para contestar las
siguientes preguntas, la informacion que proporcione sera confidencial para los fines
especificos de esta investigacion.

Objetivo

Determinar de qué manera es entregada la informacion del archivo estudiantil por parte
del personal de secretaria.

Fecha: ..o
Cuestionario

1 ¢Lainformacién que solicita en secretaria, es entregada de manera oportuna?

Siempre ()
Casi siempre ()
A veces ()
Nunca ()

2 ¢Cree que el historial de los estudiantes es guardado de forma segura?

Siempre ()
Casi siempre ()
A veces ()
Nunca ()

3 ¢Cbémo considera el espacio fisico y mobiliario del Archivo?

Adecuado ()
Poco Adecuado ()
Inadecuado ()

4  (Cudl es el tiempo que tarda la Secretaria para dar solucién a un trdmite?

Inmediato

Un dia

Entre dos y tres dias
Mas de tres dias

—_~ N N~
~ — —
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¢Considera usted que la forma de archivar los documentos influye en la
calidad de atencion?

Totalmente ()
Poco ()
Nada ()

¢Cree usted que el personal de Secretaria esta tecnolégicamente capacitado

en materia de archivo?

Totalmente ()
Poco ()
Nada ()

¢Cree usted que la implementacién de un archivo digital ayudara a controlar

el ingreso y salida de documentos?

Totalmente ()
Poco ()
Nada ()

¢,Como considera que mejorara la imagen institucional con la innovacién del
archivo estudiantil?

Mucho ()
Poco ()
Nada ()

¢, Qué grado de importancia cree que debe tener el archivo estudiantil?

Alto ()
Medio ()
Bajo ()

¢,Como considera que debe estar equipada la secretaria de la carrera?

Gracias por su Colaboracién
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FOTOS ARCHIVO FiSICO

Fuente: Archivo de la secretaria de la carrera de Disefio y Publicidad

Fuente: Archivo de la secretaria de la carrera de Disefio y Publicidad
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Fuente: Archivo de la secretaria de la carrera de Disefio y Publicidad

Fuente: Archivo de la secretaria de la carrera de Disefio y Publicidad
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Fuente: Archivo de la secretaria de la carrera de Disefio y Publicidad

Fuente: Archivo de la secretaria de la carrera de Disefio y Publicidad
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FOTO ARCHIVO DIGITAL

Inicio Compartir Vista
y EI ¥ cortar
= [ Copiar ruta de acceso
Copiar Pegar ..
E Pegar acceso directo
Partapapeles

o

Maver Copiar  Eliminar Cambiar ~ Nueva

a

x Eﬁ M @ Huevo elemento ~
£ Fécil acceso =

T nombre  carpeta

QOrganizar Nueva

Propiedades

L+ ARCHIVO DISENO Y PUBLICIDAD

1 Favoritos
8 Descargas
B Escriterio
4] Sitios recientes

& SkyDrive

(7 Bibliotecas
@ Documentos
[ Imagenes
$ Musica

B Videos
o Grupo en el hogar
1% Equipo
a Windows (Ct)
(s RECOVERY (D)

o OLEXE)

G Red

9 elementos

Nombre

Fecha de modifica..
., CUARTA PROMOCION 07 AGOSTO 2004, 14/03/20148:12
NOVENA PROMOCION 06 DICIEMBRE 20...  14/03/2014:13
| OCTAVAPROMOCIGN 05 DE OCTUBRE .. 14/03/2014%:14
PRIVERA PROMOCION 06 MAYO 2000 -, 14/03/2014 %14
. QUINTA PROMOCION 26 NOVIEMBRE 20...  14/03/2014 %15
| SEGUNDA PROMOCION 09ENEROIAL2..  14/03/2014%15
SEPTIMA PROMOCION 10 DE FEBRERO 2., 14/03/20148:17
| SEXTAPROMOCIGN 08 DEJULIO 2006 A...  14/03/2014 %16
| TERCERA PROMOCIGN 21 SEPTIEMBRE 2., 14/03/2014%:12

4t Abrir
D Modificar
@ Historial

Abrir

Tipo

Carpeta de archivos.
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos.
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos.
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

E Seleccionar todo

oo

oo Mo seleccionar ninguno
B Inverti seleccion

Selecdonar

Tamaiio

v o

z

Buscar en ARCHIVO DISENO . P

a il ) =

14
26/03/2014
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INSTRUMENTO DE VALIDACION DE UNA INVESTIGACION

Tema de Tesis: | EL PROCESO DE DIGITACION DEL ARCHIVO DE LA SECRETARIA DE LA CARRERA DE
DISENO Y PUBLICIDAD, DE LA FACULTAD DE EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA DE LA
UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE DEL ANO 2013", PROPUESTA ALTERNATIVA

Estudi BAZANTES CEVALLOS ALEXANDRA CECILIA

Experto:

Instrucciones: Determinar si el instrumento de medicién, retne los indicadores mencionados y
evaluar si ha sido excelente, muy bueno, bueno, regular o deficiente, colocando un aspa(X) en el
casillero correspondiente.

N° Indicadores Definicién Excelente Muy Bueno Regular | Deficlente
bueno
" - Las preguntas estn redactadas en forma
1 Claridad y prechién clara y precisa, sin ambigiiedades
Las preguntas guardan relacion con los i
2 Coherencia objetivos, las variables e indicadores de la
investigacion.
3 Validez Las preguntas han sido redactadas teniendo
L en cuenta la validez de contenido y criterio.
La estructura es adecuada. Comprende la
4 Organizacion presentacién,  agradecimiento,  datos
demograficos, instrucciones
: El instrumento es confiables porque se
5 Confiabiidad aplicado el lest.retest (pilobo) ><
Presenta algunas preguntas distractoras
6 Control de sesgo para controlar fa contamiacidn de las
respuestas
Las preguntas y reactivos han sido
7 Orden redactadas utifizando la técnica de lo
general a lo particular
Las preguntas han sido redactadas de
8 Marco de Referencia acuerdo al marco de referencia del
encuestado: lenguajs, nivel de informacion.
El nimero de preguntas no es excesivo y
9 Extension esta en relacion a las variables, dimensiones
e indicadores del problema.
2 Las preguntas no consfituyen riesgo para el ¢
10 Inocuidad encuestado
Observaciones:
En consecuencia el instrumento puede ser aplicado
) o iarad) w”ﬁ%ﬁn‘ 560 841 B
A Jiuo Ao / 1000 44 9577 p

Nombre del éxberto

/ ( Firma

No. Cédula
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INSTRUMENTO DE VALIDACION DE UNA INVESTIGACION

Tema de Tesis: | EL PROCESO DE DIGITACION DEL ARCHIVO DE LA SECRETARIA DE LA CARRERA DE
DISENO Y PUBLICIDAD, DE LA FACULTAD DE EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA DE LA
UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE DEL ANO 2013", PROPUESTA ALTERNATIVA

Estudiante: BAZANTES CEVALLOS ALEXANDRA CECILIA

Experto:

Instrucciones: Determinar si el instrumento de medicién, retine los indicadores mencionados y
evaluar si ha sido excelente, muy bueno, bueno, regular o deficiente, colocando un aspa(X) en el
casillero correspondiente.

N°e Indicadores Definicion Excelente | Muy Bueno | Regular | Deficiente
bueno

. . Las preguntas estan redacladas en forma
1 Claridad y procision claray precisa, sin ambigiedades

b 8

Las preguntas guarden relacion con los

2 Coherencia objetivos, las variables e indicadores de la
investigacion.
3 Validez Las preguntas han sido redactadas teniendo

en cuenta la validez de contenido y criterio.

La estructura es adecuada. Comprende la
4 Organizacion presentacidn,  agradecimiento,  datos
demograficos, instrucciones

r El instumento es confiables porque se
5 Confiahifdad aplicado el lest.ratest (piloo)

Presenta algunas preguntas distractoras
6 Control de sesgo para controlar ka contaminacién de las
respuestas

Las preguntas y reactivos han sido
7 Orden redactadas utiizando la técnica de lo
general a ko particular

Las preguntas han sido redacladas de
8 Marcode Referencia | acuerdo al marco de referencia del
encuestado: lenguaje, nivel de informacidn.

El nimero de preguntas no es excesivo y

b< PO R KO PROPRRS

9 Extension esta en relacion a las variables, dimensiones
@ indicadores del problema.
< Las preguntas no consttuyen riesgo para el
10 Inocuidad skt
Observaciones:

En consecuencia el instrumento puede ser aplicado

ceel p pEY — /900 %4673 90

Nombre del Experto Firma No. Cédula



Universidad Técnica del Norte

FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA Y TECNOLOGIA
PROGRAMAS SEMIPRESENCIALES

LIC. MARTHA VASQUEZ REINA,
SECRETARIA

CERTIFICO

QUE: la seiiora, BAZANTES CEVALLOS ALEXANDRA CECILIA, con cédula
miimero 100225631-9, egresada de la carrera de Secretariado Ljecutivo en Espaiiol
socializé el funcionamiento del archivo digital de la carrera de Disefio y Publicidad
modalidad semipresencial, de las nueve promociones actuales, misma que se encuenira
de ficil acceso y de utilidad para el desarrollo de irdmiles requeridos por la

dependencia y sus usuarios.

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

Ibarra, 23 de abril de 2014.

(i /77705
¢ i Fasos B

iC
{ INIVERSTBAG TEGRIGA DEL NORTE]
i Facultad de Educacion
Ciencia y Tecnologia
PROGRAMAS SEMIPRESENCIALES

Ibarra - Ecuad

Cludadela EI Olivo Telfs: (06) 953-461 - Fax (06) 955.833 Casilla 199. E - mail: utnautn. edu. ec
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
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, determiné 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 dejo sentada mi voluntad de participar en este proyecto, para
lo cual pongo a disposicion la siguiente informacion:

DATOS DE CONTACTO

CEDULA DE IDENTIDAD: | 1002256319

APELLIDOS Y NOMBRES: | Bazantes Cevallos Alexandra Cecilia

DIRECCION: LAS 4 ESQUINAS

EMAIL: alexandra_ceci1207@hotmail.com

TELEFONO FIJO: 2650550 TELEFONO MOVIL: | 0987145183
DATOS DE LA OBRA

TiTULO: “EL PROCESO DE DIGITACION DEL ARCHIVO

DE LA SECRETARIA DE LA CARRERA DE
DISENO Y PUBLICIDAD, DE LA FACULTAD DE
EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA DE LA
UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE DEL ANO
2013", PROPUESTA ALTERNATIVA

AUTORA: Bazantes Cevallos Alexandra Cecilia

FECHA: AAAAMMDD

2014-04-30

PROGRAMA: m PREGRADO  [J POSGRADO

TITULO PORELQUE OPTA: | Licenciada en la especialidad de Secretariado
Ejecutivo en Espafiol

ASESOR /DIRECTOR: Dr. Galo Alvarez Tafur
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2. AUTORIZACION DE USO A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD

Yo, Bazantes Cevallos Alexandra Cecilia., con cédula de identidad Nro. 1002256319, en
calidad de autor (es) y titular (es) de los derechos patrimoniales de la obra o trabajo de grado
descrito anteriormente, hago entrega del ejemplar respectivo en formato digital y autorizo a la
Universidad Técnica del Norte, la publicacién 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
disponibilidad del material y como apoyo a la educacion, investigacion y extension; en concordancia
con la Ley de Educacion Superior Articulo 144,

3. CONSTANCIAS

El autor (es) manifiesta (n) que la obra objeto de la presente autorizacion es original y se la
desarrolld, sin violar derechos de autor de terceros, por lo tanto la obra es original y que es (son) el
(los) titular (es) de los derechos patrimoniales, por lo que asume (n) la responsabilidad sobre el
contenido de la misma y saldréd (n) en defensa de la Universidad en caso de reclamacién por parte
de terceros.

Ibarra, a los 30 dias del mes de Abril del 2014

ELAUTOR:

(Firma)... ===
Nombre: Bazantes Cevallos Alexandra Cecilia

C.C.: 1002256319

Facultado por resolucion de Consejo Universitario
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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

Yo, Bazantes Cevallos Alexandra Cecilia., con cédula de identidad Nro. 1002256319,
manifiesto mi 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 autor
(es) de la obra o trabajo de grado  “EL PROCESO DE DIGITACION DEL ARCHIVO DE
LA SECRETARIA DE LA CARRERA DE DISENO Y PUBLICIDAD, DE LA
FACULTAD DE EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA DE LA UNIVERSIDAD
TECNICA DEL NORTE DEL ANO 2013”, PROPUESTA ALTERNATIVA. que ha
sido desarrollado para optar por el titulo Licenciada en la especialidad de Secretariado
Ejecutivo en Espariol., en la Universidad Técnica del Norte, quedando la Universidad facultada
para ejercer plenamente los derechos cedidos anteriormente. En mi condicién de autor me reservo
los derechos morales de la obra antes citada. En concordancia suscribo este documento en el
momento que hago entrega del trabajo final en formato impreso y digital a la Biblioteca de la
Universidad Técnica del Norte.

Ibarra, a los 30 dias del mes de Abril del 2014

/

(Firma) .............. .................

Nombre: Bazantes Cevallos Alexandra Cecilia
Cédula: 1002256319
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