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RESUMEN

La investigacion que se realizo en la Universidad Técnica del Norte, en
la Facultad de Educacién, Ciencia y Tecnologia, permitié observar la falta
de un programa de archivo digital en la secretaria de la Carrera de
Ingenieria en Turismo, por tal razon existe falencias en la entrega de los
documentos y la busqueda de los mismos. El problema de investigacion
que se observa, permite analizar a fondo el tema para encontrar la
solucion que elimine esta anomalia, para lo cual integramos toda la
informacion necesaria para que se pueda dar uso de los conocimientos
actualizados y de esta manera demostrar como se maneja un archivo
fisico, sus técnicas, funciones, procedimientos de archivo y demas
informacion que se expresa; por consiguiente la utilizacion de los métodos
y sus técnicas permiten establecer cual de estos es ejecutable. Luego se
presenta la tabulacion que se realizé a los estudiantes y secretaria, los
cuales se demostré los resultados, para que sea necesario contar con la
aplicacion de un archivo computarizado, segun los deducciones se
establecieron las conclusiones y recomendaciones que son
indispensables para dar a conocer los resultados de las tabulaciones
realizadas anteriormente para demostrar sugerencias, propuestas y
consejos que pueden poner en practica aplicando con eficiencia y eficacia
en las labores diarias. Y finalmente la propuesta a realizarse es la
elaboracion de un manual, donde se indica la creacion, manejo e
instrucciones de uso de dicho programa digital, para lo cual se procedio al
arreglo de la documentacion existente, verificacion de la informacion que
se obtuvo durante la permanencia en la institucion y se procedio al
escaneo de los documentos de los estudiantes, indicando la promocién a
la cual pertenecen, esto cuenta como un gran aporte y una herramienta
indispensable en el departamento de archivo, que permitira a los usuarios
una atencion de calidad. Lo mencionado anteriormente servira para el
desarrollo de la institucion universitaria ya que las nuevas tecnologias se
actualizan constantemente y cuenta con nuevas alternativas de evolucion
en la actualidad, pero el contar con la satisfaccion de contribuir al
crecimiento personal y a la sociedad, permite llevar los objetivos y las
metas claras.
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ABSTRACT

The present research work was carried out at the Técnica del Norte
University, in the Faculty of Education, Science and Technology and it did
possible to observe the lack of a digital program for filing in the secretary
office of Tourism Engineering Major, for this reason there are some
deficiencies at delivering and looking for documents. In Chapter I, the
research problem is observed and analyzed in order to identify the issue
thoroughly and to find a solution which abolishes it, in Chapter I, all the
required information is put together to demonstrate have to manage a
physical file, its techniques, functions, filing procedures and other further
information that is being analyzed in Chapter lll, the use of methods and
its techniques allow establishing which of these methods is more likely to
apply. Then in Chapter IV, the data tabulation applied to the students and
secretary which show the results is being presented, to notice the need of
having the implementation of a computerized file, therefore in Chapter V,
the conclusions and recommendations are indispensable to show the
results of the tabulations done before and demonstrate suggestions,
proposals and practical advises which can be applied with efficacy and
efficiency in the daily duties. Finally in Chapter VI the proposal is the
elaboration of a manual that contains the creation steps, management and
instructions to follow to use the digital program, aiming towards this
objective there was an arrangement of the existing documentation,
verification of the information gotten during the research work and
afterwards there was a scanning of an the students documents, pointing
out the promotion year which they belong to, this counts as a great
contribution and a helpful tool for the filing department which will allow the
users have assistance of quality. The aspects mentioned before will be
useful for the development of the university itself because the new
technologies will be constantly updated and it counts with new alternatives
of improvement, but having the satisfaction of contributing with the
personal and society growth, allows to carry out the objectives and goals
clearly.
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INTRODUCCION

En las instituciones publicas y privadas poseen alternativas de
capacitacion y conocimiento en la rama de la informatica, en la
administracion de estos programas depende del buen desempefio y el
exito de las empresas. El manejo de los programas que ofrece Microsoft
Office, permite a los usuarios utilizar estas herramientas como una ayuda
en todo momento, para que sirva en el hogar,las empresas y en el sector
publico, estas ventanas ofrecen alternativas de trabajo en los medios
informaticos. En la actualidad existe el Sistema Nacional de Archivo que
permite mediante la archivistica mantenerse centrada en buscar maneras
de almacenamiento, conservacion y restauracion de documentos fisicos,
pero con la llegada de los medios digitales, la archivistica tuvo que
replantearse para dar cabida a las nuevas formas de almacenar y
gestionar informacién de forma digital. El Reglamento a la Ley Organica
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, en la disposicion
general ordena que el Sistema Nacional de Archivos prepare y expida un
instructivo para que cumplan con sus obligaciones relativas a archivos y
custodia de informacién, a fin de poner a disposicion de quienes legal y
justificadamente la necesiten; esto conlleva a las alternativas de archivo
que sirve para mantener un ordenamiento correcto de los documentos
que se efectian a cada momento. El programa a ejecutar detalla los
requisitos que se necesitan para que pueda ser utilizado y manejado de
forma facil, con el programa de archivo estudiantii computarizado, la
Facultad estara en condiciones de potencializar las actividades
estudiantiles, erradicar la informacion extemporanea, la postergacion de
tramites, la pérdida de tiempo, la pérdida de documentos y el malestar
generalizado a nivel de estudiantes y usuarios que se presentan

diariamente.

En el Capitulo I: se desarrolla los antecedentes, el planteamiento del
problema para poder explicar como y dénde se origino, la formulacion del
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tema, la delimitacion temporal y espacial, los objetivos y finalmente la

justificacion.

En el Capitulo Il: se hace mencidon del marco teorico con
fundamentaciones teodricas y personales relacionadas con el problema a
investigarse, a la vez se incluye un glosario de términos desconocidos con
Su respectivo significado y las principales interrogantes con su respectiva

matriz categorial.

En el Capitulo lll: se expone la metodologia en general que se usara
durante toda la etapa investigativa acorde a métodos, técnicas,
instrumentos, poblacion y muestra, al final consta el arbol del problemas

de la propuesta a realizarse.

En el Capitulo IV: se describe el andlisis e interpretacion de los
resultados obtenidos una vez que se aplico la encuesta a las personas

que fueron sujetos de investigacion.

En el Capitulo V: se presentan las conclusiones a las que se llego
luego de analizar cada una de las respuestas obtenidas por el personal
administrativo y estudiantes que fueron encuestados y posteriormente se
establecen ciertas recomendaciones sugeridas para el mejoramiento de la

calidad y estilo de redaccion.

En el Capitulo VI: se hace mencion de la propuesta alternativa con su
respectivo titulo, la justificacién de su desarrollo y la importancia de la
misma que contribuira con la solucion del problema encontrado. Asi

también se describe la fundamentacion en la que esta cimentada la
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propuesta, los objetivos que se quieren lograr con su aplicacion, la
factibilidad con la que cuenta, la ubicacion sectorial y fisica de los lugares,
el desarrollo completo de la propuesta planeada, el impacto social que

genero y finalmente la manera como se efectud la difusion.
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CAPITULO |

1 EL PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1 ANTECEDENTES

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

Secretariado Ejecutivo en Espafiol.

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

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

Las necesidades institucionales requieren de una instancia académica

que permita formar, capacitar y perfeccionar al personal de Secretaria.

El componente humano en ejercicio es sumamente heterogéneo. De la
consulta realizada a las secretarias en ejercicio profesional, se deduce

gue es necesario la creacion de una Tecnologia y de dos Licenciaturas: la

1



una en Secretariado Ejecutivo en Espafiol y la segunda en Docencia en
Secretariado, toda vez que estas dos carreras no existen en la provincia ni
en el norte del pais, donde se requiere de un personal altamente

calificado y con una formacién de tercer nivel.

Los planteles educativos de caracter técnico cuyos jovenes egresan de
sus aulas, no encuentran una institucion de nivel superior a donde acudir,
para continuar su Profesionalizacion y de esta manera prestar su

contingente en funciones de Secretaria con un nivel 6ptimo.

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

DATOS GENERALES DE LACARRERA DE INGENIERIA EN TURISMO

Inicialmente la Facultad de Educacion, Ciencia y Tecnologia creé la
Carrera de Ecoturismo que mediante Proyecto; se ejecutd desde octubre

del 2001, como oferta para la Sierra Norte del Ecuador.

Surgié por iniciativa de las autoridades y Docentes de la Facultad de
Educacion, Ciencia y Tecnologia; que en base a un estudio y analisis de
mercado profesional, determinaron la necesidad de crear una carrera que
cumpla con las expectativas y necesidades empresariales turisticas.

El Honorable Consejo Universitario de la UTN, en sesién ordinaria del 3
de julio del 2005, en uso de las atribuciones que le confiere los articulos
46 de la Ley de Educacion Superior, 23 del Reglamento del Sistema de
Educacion Superior, Numeral 5 del Art. 8. del Estatuto Organico: al
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amparo de la resolucion de la Comision Académica del 3 de mayo del
2005, en oficio 019-UTN-VAc-CAc del 5 de mayo del 2005, resolvié

aprobar el proyecto de la creacion de la carrera de Ingenieria en Turismo.

Desde octubre del 2005, se viene ejecutando la carrera de Ingenieria
en Turismo que cumple con un programa de estudios en funcién de la
metodologia de competencias profesionales. Actualmente, para el
semestre septiembre-marzo-2013, se encuentran matriculados 215
estudiantes. Cuenta con una demanda estudiantil satisfactoria; es una
carrera que esta involucrada y comprometida con el desarrollo turistico del

Pais.

Los docentes y estudiantes de la carrera asumen el reto de enfrentar y
fortalecer dia a dia los procesos formativos a fin de lograr profesionales
capaces de identificar, gestionar y evaluar proyectos de desarrollo
turistico en el norte ecuatoriano, contribuyendo asi a la formacién integral
de profesionales tanto técnica como cientifica, la produccién de
pensamiento y la vinculacion con la colectividad orientada de manera

efectiva al desarrollo sostenible y sustentable de la region y el pais.

La red curricular de esta Carrera ha sido diseflada en concordancia
con los objetivos y lineamientos estratégicos establecidos en el
PLANDETUR 2020; siendo su mision:

Misién

"Formar profesionales emprendedores, competitivos, criticos,
humanistas que lideren el desarrollo turistico sostenible y sustentable de

la region y pais, a través del fortalecimiento de los procesos de gestion,
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investigacién y vinculacion de la carrera con la comunidad, para garantizar

el Buen Vivir".

Visién

"Para el afio 2020, la carrera de Ingenieria en Turismo, sera referente
del desarrollo turistico sostenible y sustentable de la Region 1, acreditada

a nivel nacional, con estandares de excelencia académica”.

Antecedentes de la Ingenieria en Turismo.

La Facultad de Educaciéon Ciencia y Tecnologia, FECYT, esta

estructurada por las siguientes unidades académicas:

Licenciaturas en: Psicologia Educativa y Orientacion Vocacional,
Contabilidad y Computacién, Inglés, Fisico Matematico, Quimica y

Biologia, Educacion Fisica, Artes Plasticas y Disefio Grafico.

Ingenierias en: Mantenimiento Eléctrico, Mantenimiento Automotriz y

Turismo.

1.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En la Facultad de Educacion, Ciencia y Tecnologia en la Carrera de
Ingenieria en Turismo, existe una deficiencia en la administracion de
documentos de los estudiantes, ya que no se utilizan métodos, técnicas y
procedimientosadecuados para el buen desempefio en las actividades de
la institucion en el area de Secretaria; esto conlleva al incorrecto manejo

del archivo fisico que permite que los documentos ingresen y se
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almacenende manera inadecuada, sin un proceso acorde a las nuevas

tecnologias.

Por la falta de un sistema de archivo digital, no se brinda una adecuada
atencion a los docentes y estudiantes, esto genera problemas y la
informacion solicitada no llega a tiempo; por ende se evidencia una

insatisfaccion y molestia que presentan los usuarios.

Elincorrectoordenamiento y manejo de la informacion estudiantil que se
genera en el trascurso de la vida universitaria, es por la falta de un
Programa de archivo digital, que permita la conservacion de la

informacion para que no se produzca un deterioro.

Como parte importante, el archivo fisico, en la actualidad no cuenta con
el espacio adecuado para almacenar la informacién, ya que los
documentos generados forman parte del historial de la Carrera de Ing. en
Turismo, y en el lugar en el que se encuentran los documentosexiste la
presencia de humedad, polvo, y hongos; a todo esto se suma la falta de
ventilacion e iluminacion que no permite una adecuada conservacion de
los documentos y el acceder a esto ocasiona inconformidad por parte del

personal encargado del mismo.

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

quienes lo requieran, especialmente para los historiadores.



El Programa de Archivo Digital permitird la conservacion de los
documentos y procurara que no cause deterioro alguno, ya que el manejo

del software es de facil acceso y la busqueda de la informacién es rapida.

1.3 FORMULACION DEL PROBLEMA

Con los antecedentes expuestos, se formula el problema de la

siguiente forma:

¢, Como mejorar la administracion del archivo,parala Secretaria de la
Carrera de Ingenieria en Turismo, de la Universidad Técnica del Norte,
para que exista una conservacion optima de los documentos mediante la

creacion de un programa digital?

1.4 DELIMITACION DEL PROBLEMA

1.4.1 UNIDADES DE OBSERVACION

e Coordinador de la Carrera de Ing. en Turismo.
e Secretaria de la Carrera de Ing. en Turismo.

e Estudiantes de la Facultad de la Carrera de Ingenieria en Turismo.

1.4.2 DELIMITACION ESPACIAL

Esta investigacion se la realiz6 en la Facultad de Educacion, Ciencia y
Tecnologia de la Universidad Técnica del Norte, ubicada en la Avenida
17 de julio, Barrio El Olivo, de la ciudad de Ibarra, en la Provincia de

Imbabura.



1.4.3 DELIMITACION TEMPORAL

El trabajo de investigacion se realizdé durante el periodo de noviembre
2013 a marzo 2014.

1.5 OBJETIVOS

1.5.1 OBJETIVO GENERAL

Determinarlos procesos de clasificacion de los documentos para ser
archivados mediante un programa de archivo digital, quemejore su
eficiencia ymanejo administrativo de la Universidad Técnica del Norte, en
la Facultad de Educacion Ciencia y Tecnologia de la Carrera de

Ingenieria en Turismo.

1.5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Establecer la realidad en que se encuentra el archivo fisico, su
situacion y administraciéon de documentos, en la carrera de Ingenieria

en Turismo.

¢ Fundamentar mediante la teoria el programa de archivo digital para la

Carrera.

e Disefiar un programa digital para el manejo del archivo fisico

estudiantil.

e Legalizar la propuesta de investigacion y aplicarla.



1.6 JUSTIFICACION

La realizacion de la presente investigacion, se lleva acabo con los
conocimientos obtenidos durante la permanencia en la Universidad, en la
materia impartida de Archivistica,se detectd6 un problema en el
departamentode archivo en la Secretaria de la Carrera de Ingenieria en
Turismo, esto permite aportar con la investigacion, la aplicacién y
socializacion de un programa de archivo digital que permita optimizar la
administracion de documentos, conservacién y brindar una atencién

oportuna.

La informacion brindada por la secretaria de la Carrera de Ingenieria en
Turismo, permitié detectar cuales eran las condiciones en las que se
encontraba el archivo fisico, en el cual se establecié que la informacion
producida durante la permanencia en la instituciobn universitaria, es

amplia.

El programa de Archivo Digital propuesto permitird el manejo y
conservacion de los documentos estudiantiles, esto conlleva a
potencializar la atencién de calidad que se brindara, provocara que la
informacion requerida sea instantanea y de facil localizacion, sin tener que
movilizarse al departamento de archivo donde se guarda la informacion
estudiantil, ya que el trasladarse lleva una pérdida de tiempo y existie un
malestar por parte de los estudiantes y docentes que se presentan a

diario.

El orden en el cual esté establecido el Programa de Archivo Digital, es
de acuerdo al arreglo que se realizd del archivo fisico de cada estudiante,
que se gener0 por concepto de documentos personales, certificados,

egresamiento, cursos realizados, solicitud,matriculas y actas, que se
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encuentran debidamente distribuidas por promociones, el programa
contribuira a que no exista la pérdida de los documentos que forman parte

de la historia de la Facultad y de la Institucién Universitaria.

Los principales beneficiarios de la presente investigacion son los
estudiantes, alumnos egresados, docentes y secretarias que forman parte
de la Facultad de Educacién, Ciencia y Tecnologia de la Carrera de Ing.
en Turismo, quienes contaran con un aporte que beneficiardy cubrird las
necesidades administrativas, la expectativa en cuanto a la organizacion,
conservacion y manejo de la documentacién, que contribuiran en el
trabajo de los funcionarios a cargo de esta area y asi cumplir con
satisfaccion las tareas encomendadas, lo que repercutird en la imagen de

la Institucion.

Otro elemento importante que permite justificar la investigacion, es el
aumento de la documentacion en la Secretaria de la Carrera de Ing. en
Turismo, esto en especial se genera en temporada de matriculas, ya que
son requisitos indispensables que se presentan al momento de legalizar,
pero es necesario normalizar y administrar la documentacién para que

exista lo indispensable en cada archivo personal del estudiante.

1.7 FACTIBILIDAD

La investigacion, socializacion e implementacion de un Programa de
Archivo Digital en la FECYT de la Universidad Técnica del Norte, es

factible de realizar por las siguientes razones:

e Existio la colaboracién de la secretaria de la Carrera de Ing. en Turismo

de la Facultad de Educacién, Ciencia y Tecnologia.



e La investigadora dispone de los recursos econdémicos y el tiempo

necesario para la investigacion.

e La investigacion dispone de los recursos bibliograficos necesarios para

el desarrollo del proyecto.
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CAPITULO I

2 MARCO TEORICO

2.1 FUNDAMENTACION TEORICA

2.1.1 Fundamentacién legal

Las normas vigentes de archivologia establecen lanormatividad para la
tenencia y manejo de documentos institucionales a nivel general. Ademas
indica que los documentos existentes en las instituciones publicas,

pertenecen al Estado Ecuatoriano.

Segun lo determina la LEY DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS,
Capitulo I, dispuesto por el Comité Ejecutivo en el Art. 9, que en su parte

pertinente dice:

Art. 1.- Constituye Patrimonio del Estado, la documentacion basica
gue actualmente existe, 0 que en adelante se produjere en los archivos de
todas las instituciones de los sectores publicos, y que sirva de fuente para

estudios histéricos, econdmicos, sociales, juridicos y de cualquier indole.

El péarrafo quinto, del mismo cuerpo legal en la seccion de los

Archivos Publicos y Privados dice:
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Art. 13.- Los archivos del pais se clasifican en: activos, intermedio o

temporal y permanente.

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

considera la utilizacién frecuente y con 15 afios o0 menos de existencia.

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

publico.

Asi mismo, la enunciada Ley, tiene su REGLAMENTO, que es el
instrumento que permite su aplicabilidad, el mismo que en su parte

pertinente dice:

El Art. 22.- Las entidades del sector publico y privado asi como las
personas particulares que posean o custodien material que pueda ser
considerado parte del Patrimonio del Estado para efectos del Registro de
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 econdmica a los particulares que posean documentos que
formaren o pudieran formar parte del Patrimonio Documental del Estado, y
que la requieran para su conservacion y organizacion adecuada, igual
ayuda se proporcionara al propietario de tales documentos, cuando éste
facilite su consulta para estudio o investigacion.

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

que ver con la aplicabilidad de normas juridicas en Archivo entre otras:
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e LEY DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS.(2009). (p4g.9).

e REGLAMENTO DE LA LEY DEL SISTEMA NACIONAL DE
ARCHIVOS.(2013).

e LEY ORGANICA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y SU REGLAMENTO. (2010).

e INSTRUCTIVO SOBRE ORGANIZACION BASICA Y GESTION DE
ARCHIVOS  ADMINISTRATIVOS(CONSEJO NACIONAL DE
ARCHIVOS). (2013).

2.1.2 La Archivistica
21.2.1 Concepto

Maria del Carmen Rodriguez Loépez, (2012), afirma como

conceptualizacion lo siguiente:

La teoria Archivistica lleva consigo una metodologia cientifica rigurosa

en el tratamiento de los fondos documentales.

Desde la consideracién de la Archivistica como una ciencia empirica
para el arreglo y organizacién de los archivos, hasta la actualidad, se ha

pasado por tres etapas distintas:

1. Consideracién de la Archivistica como una ciencia auxiliar de la
Historia, planteamiento propio del siglo XIX, etapa paralela al desarrollo
de las ciencias historicas y la creacion de las primeras escuelas de

archiveros.
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2. Ciencia auxiliar de la administracion, al tiempo que se inician los

grandes cambios socio-econdmicos.

3. Finalmente la consideracion de que es una parte integrante de las

Ciencias de la Informacion.

Pero no est totalmente desarrollada esta ultima etapa. Los distintos
autores contemporaneos en sus argumentaciones se inclinan, en unos
casos, por la definicion de archivistica como disciplina encaminada a la

practica, en otras como ciencia. (pag.379).

Segun, Dora Duque Molina, (2009), en

http://es.wordpress.com/tag/dora-duque/,

Expresa: "La archivistica es la ciencia que estudia la naturaleza de los
archivos, los principios de su conservacién y organizacién y los medios

para su utilizaciéon".

En la actualidad los documentos escritos son archivados y digitalizados
para que permitan la utilizacion de forma facil, manteniendo toda la
informacion importante de las instituciones en lugares acordes a la

actualidad.

Esteban Cabezas Bolafios, (2008-2009), en su articulo: “El papel de la
archivistica en la nueva sociedad de la formacion”, dice: "La Archivistica
moderna se concibe como una ciencia que estudia la naturaleza de los

archivos, su organizacion, los principios para su conservacion y los
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medios para prestar un servicio. Tradicionalmente se ha considerado que
el manejo de informacion en instituciones publicas y privadas se centra en
aquellas etapas archivisticas de gestion y archivo central para la
documentacion de caracter administrativo, y una vez que haadquirido
valor cientifico cultural, se envia a su destino final en los archivos

histdricos, siempre basado en su procedencia y organizacion institucional.

La Archivistica es considerada entre las ciencias mas importantes en el
ambito de la documentacion, como generadora de informacion basica y
fuente de documentos guardados, sirve como fuente de informacion para

las actividades del ser humano y los historiadores.

Segun,Villacis de Ginés Zoila, (2007), en su obra:“Manual
deArchivo”, dice: “Es el conjunto de documentos publicos o
privados que se custodian y clasifican bajo normas técnicas para

obtener de ello una correcta y oportuna informacion”. (pag.7).

En este sentido, los documentos son archivos acumulados seguin un
proceso de tramitacion, sean éstos, publicos o privados, son sefialados
con fecha para la conservacién y custodia, para luego ser utilizados como

consulta en asuntos que se requiera.

2.1.2.2 La principal funcion del departamento de Archivo.

Coordinar el almacenamiento, control, organizacion, conservacion y
difusiébn de los documentos producidos y/o recibidos en las oficinas
administrativas de la empresa, a través de una permanente, precisa,

oportuna y confiable gestion de los recursos tecnolégicos, humanos,
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infraestructura fisica, materiales y equipos disponibles, el mejoramiento
continuo de los procesos, el disefio de politicas institucionales
deinformacién, la practica de las funciones, operaciones y procesos
archivisticos modernos junto con la prestacion de servicios de

informacion.

Segun, Valencia, A., (2009), en “Canales de documentacion”, expresa:
"Archivo es la institucion donde se relne uno o Mas conjuntos organicos
de documentos, de cualquier fecha o soporte, producidos, recibidos y
acumulados, como resultado del ejercicio de la funcion o actividad de una
persona o0 entidad publica o privada, organizados y conservados
cientificamente, respetando su orden natural, en un depdsito que redna
las debidas condiciones y atendiendo por personal capacitado, para servir
al sujeto productor o cualquier persona, como testimonio de la gestion,
actos administrativos y/o juridicos, o como informacion para fines

cientificos o culturales" (pags.103-120).

2.1.2.3 Funciones del archivo

La principal funciébn del archivo consiste en la conservacion de
documentos, ya que la Ley obliga a ello estableciendo unos plazos
minimos de conservacion, durante los cuales puede ser requerida su
presentacion. Estos documentos se conservaran debidamente ordenados
y clasificados. Esta conservacion proporciona informacion sobre el
funcionamiento y los asuntos tratados por la entidad. El archivo sera

eficaz cuando se encuentra rapidamente lo que se busca.

Otra funciéon del archivo es la de ser un centro activo de informacion
que permite relacionar los nuevos documentos con los ya archivados.

Ademas, sirve como medio de consulta cuando se pretende indagar en
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las actuaciones del pasado. También el archivo sirve como elemento
probatorio cuando el organismo o entidad pretende demostrar la

realizacion de un acto o la forma de hacerlo.

Editorial Océano, en su Enciclopedia de la Secretaria, vol. 2, expresa:
“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 ha pasado de ser un sitio donde se almacenaban los papeles a

convertirse en un importante instrumento de consulta” (pag. 17).

2124 Procedimientos utilizados para archivar mediante las

funciones.

e Organizacion y puesta en servicio de la Documentacion.

e Asegura la transferencia periddica.

¢ Aplicar los principios y técnicas de valoracion.

¢ Clasificar los fondos y mantener ordenada la documentacion.
¢ Describir la documentacion para hacerla facilmente accesible.
¢ Instalar adecuadamente los documentos.

e Todas estas funciones quedan establecidas y garantizadas mediante

un reglamento de régimen interno.

2.1.3 Sistema de clasificacién de archivos.

Fernandez, P., (2009),en el “Manual de Organizacion de archivos de
Gestion en las Oficinas”, indica:Que la informacién requerida debe
utilizarse con facilidad y que los sistemas mas conocido son los

siguientes:
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SISTEMA ALFABETICO

Se ordenan las hojas segun una letra que normalmente suele ser la

inicial de la palabra principal que identifique el documento.

Cuando tenemos que la inicial es la misma, se ordena por la segunda

letra, y asi sucesivamente.

Si la palabra principal fuese la misma, la ordenacién tiene lugar por la

palabra siguiente, aplicando la misma regla.

Se puede comprobar que es muy sencillo y facil de usar para los

archivos pequefios.

Este sistema apenas necesita preparativos y no hace falta un registro

auxiliar para la localizacion de lo que se busca.

En casos de que se pudiese originar alguna clase de problemas en
este sistema, se haria necesario realizar una hoja de instrucciones
detallada en la que se fijan las directrices para nombres compuestos,

abreviaturas.

SISTEMA ALFA-NUMERICO

Este sistema combina el sistema alfabético y el sistema numérico.

Se numeran las letras del alfabeto desde la inicial hasta la final y los
materiales archivados, segun el numero de cada letra, pueden tener

una relacion correlativa secundaria, de acuerdo a la fecha de entrada.

El sistema es facil de establecer y permite un buen control de la

colocacion correcta de los documentos archivados.
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e Para estos sistemas es caracteristico que los materiales se clasifiquen

por un namero de archivo, existiendo diversas variantes.

SISTEMA NUMERICO

Este sistema de clasificacion numérico necesita acompafarse de un
sistema de tarjetas, de tal manera, que cada tarjeta se identifica con cada
carpeta. A través de éstas se podra averiguar qué informacién contiene

cada numero asignado. (pag.11).

Segun, Fernandez Verde Lola, (2009):“El sistema de clasificacion
numérico consiste en ordenar los documentos siguiendo la secuencia
natural de los nimeros, asignando a cada individuo, empresa, cliente, o
asunto de que se trate un numero, y todos los documentos
correspondientes a ese numero asignado se colocaran dentro de las

carpetas que le corresponda’”.

Ordenar los documentos consiste en agruparlos por el nombre, fecha,
namero, lugar geogréafico o asunto. Es decir, integrar los documentos de
acuerdo a las caracteristicas y necesidades de cada persona o institucion.
La forma de clasificar y guardar escritos da lugar a que surjan diversos

Sistemas de Archivo; que también son utilizados como son:

e ARCHIVO CRONOLOGICO.- Los expedientes se forman agrupando

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

e ARCHIVO GEOGRAFICO.- Expedientes integrados con documentos
clasificados segun la Ciudad, Estado o Pais.
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e ARCHIVO POR ASUNTOS.- Se integran expedientes de acuerdo al

asunto tratado en el texto de cada documento.

2.1.4 Técnicas de archivo.

Segun, Monica Corazon, (2009), en “Técnicas de archivo”, dice:

"El proceso de ordenar, clasificar y conservar adecuadamente los
documentos en un lugar determinado a fin de localizarlos féacil y

rapidamente y protegerlos de pérdidas y deterioros". (pag.45).

Los documentos son localizados en un mismo orden debidamente
clasificado, toda la correspondencia, papeles y otros documentos
relacionados con el individuo o firma, y a la vez facilitar su localizacion y

manejo.

En la pagina: http://www.corazonmonica.blogspot.com/, se afirma:

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

necesario”.

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

mas importantes y practicas.
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2.1.5 Laimportancia de los archivos.

El archivo es importante porque en el centro activo de informacién que
permite relacionar los nuevos documentos con los archivados. Ademas,
sirve como medio de consulta cuando se pretende indagar en las
actuaciones del pasado. También es importante por ser el elemento

probatorio cuando el organismo o entidad pretende demostrar la

realizacion de un acto o la forma de hacerlo.

2151 ¢, Por qué son importantes los archivos?

Segun,Raquel Goémez Diaz, (2007-2008), en “Gestién Electronica de

Documentos”, indica:

e Los archivos desempefian un papel crucial en la mayoria de las

actividades humanas.

e Son esenciales para todas las actividades e interacciones sociales.

e Constituyen la base del sistema legal.

e Los documentos son susceptibles de alcanzar valor histérico. (pag.9).

2.15.2 Los fines del archivo son:

e Localizacion y consulta facil, rapida y segura de todo documento.

e Construccion de centros de informacion activa y disponible en todo

momento.
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e Conservacion y observacion adecuada de los documentos de la

institucion.

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

¢ Mantener bajo seguridad y reserva documentos confidenciales.

2.1.6 Ubicacién fisica de los archivos

Segun, el Reglamento de la Ley del Sistema Nacional de Archivos, cap.
[ll, en el Art. 4 del Instructivo, contempla lo siguiente:

El Archivo Central de la institucion debera ubicarse en un espacio
fisico que cumpla con lo establecido en el Instructivo de Organizacion
Béasica y Gestion de Archivos Administrativos, y que al menos recoja las

siguientes condiciones:

¢ lluminacion indirecta, tenue y permanente.

e Temperatura 6ptima y permanente que oscilard entre 18 y 22 grados

centigrados.

e Medida de humedad entre 45 y 55 por ciento.

e Evitar el polvo, con limpiezas continuas y acondicionando filtros en los

ingresos de aire.

e Garantizar la ventilacion con aire acondicionado o corrientes naturales.
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e Utilizar equipos especiales para los archivos pasivos, asi como para

planos, mapas, fotografias, etc.

e Dotar de un sistema de detecciéon de humo y extincién de incendios.

e Proteger los accesos de puertas y ventanas para evitar robos. (pag.20).

2.1.7 Conservacion de documentos

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.

Segun, Raul Morueco Gamez, (2010), en “Clasificacion,

documentos y archivo”, indica:

"Existen documentos que la ley exige conservar durante
unos plazos establecidos, este es el caso de: facturas,
escrituras, libros contables, etc. Otros, en cambio, a pesar
de que la Ley no obliga a su conservacion si que pueden

conservarse por otro tipo de motivos: practicos e historicos". (pag.12).

Los documentes 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. Existe un conjunto de factores que
constantemente ponen en riesgo la integridad fisica de nuestros

documentos; estos son: el factor climatolégico, contaminacion ambiental,
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contaminacion biologica, almacenamiento y manejo adecuado de los

documentos y otros.

Raquel Gémez Diaz, (2007-2008), en “Gestion Electronica
de Documentos”, indica: Conservar la documentacion transferida,
custodiarla en las mejores condiciones de seguridad y orden adecuado,

se fundamentan en los siguientes principios basicos:

e Adopcién de medidas para asegurar la perdurabilidad material de los

documentos.

¢ Mantenimiento y construccion de las instalaciones del archivo, (estado

de edificios, instalaciones eléctricas, estanterias, etc.)

e Medidas preventivas contra los diversos factores de deterioro,
destruccion o desaparicion de los documentos: control de humedad,

incendio, robo, etc.

e Restauracion de documentos deteriorados.

¢ Reproduccién de la documentacién mas representativa.

e Aplicacién de los criterios y métodos de organizacion documental

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

2.1.8 Conservacion de los archivos fisicos

En el Art. 1.del “Reglamento de la Ley del Sistema Nacional de

Archivos”, acerca de los medios de conservacion de documentos, indica:
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Para laconservacion de los documentos institucionales se podra
emplear cualquier medio electrénico, informatico, Optico o telematico,
siempre y cuando se hayan realizado los estudios técnicos pertinentes y

competentes, estableciéndose para el efecto lo siguiente:

e Programas de seguridad para proteger y conservar los documentos
encada una de las wunidades administrativas, incorporando
lastecnologias mas avanzadas en la proteccion, administracion

yconservacion de archivos.

e Programas de la microfilmacion y digitalizacion de documentos
einformes de las acciones de control, o la aplicacibn de otros
medioscomo los informaticos de acuerdo con las necesidades de

lainstitucion.

e Los documentos reproducidos por los citados medios, gozaran de
lavalidez y eficacia del documento original, siempre que se cumplanlos
requisitos exigidos por la ley y se garantice la autenticidad,integridad e
inalterabilidad de la informacién con la certificacion deque es fiel copia

del original.

¢ La informacion de los archivos institucionales contara con lossuficientes
respaldos a través de soportes de comprobada durabilidady calidad, de
acuerdo con las normas nacionales o internacionalesque para el efecto

sean acogidas.

e La Secretaria General mantendrd& un archivo especializado
deacuerdos, resoluciones 'y convenios suscritos por el
ContralorGeneral del Estado, excepto las resoluciones generadas por

lasDirecciones de Responsabilidades y de Recursos de Revision.

e Ningun documento original podra ser eliminado aunque haya sido

reproducido por cualquier medio; se exceptian aquellos documentos
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que consten en la Tabla de Plazos de Conservacion, elaborados por la
institucion y puestos a consideracion del Consejo Nacional de Archivos

para su autorizacion de eliminacién o traslado al Archivo Intermedio.

Articulo 2.- Se digitalizardn los documentos cuya gestion hubiere
concluido, sin perjuicio de guardar en fisico los originales especialmente
de los informes de las actividades de control y toda documentacion que

sirva de respaldo de las responsabilidades establecidas.(pags.4- 5).

2.1.9 Unidades de Archivo

2.19.1 Unidades verticales.

Son los mas corrientes en todo departamento de archivo. Son de dos,
tres o0 cuatro gavetas, unas sobre otras.Estos muebles se colocan juntos,
unos al lado de otros, en tal forma que dan aspecto de orden y para

aprovechar el espacio, para consultas y circulacion del personal.

2.1.9.2 Unidades horizontales.

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

uso mas frecuente es para organizaciones y oficinas pequefias.

2.1.9.3 Unidades independientes.

Se fabrican ciertos muebles que constituyen en si, unidades
independientes. Consisten en una gaveta, bajo una sola marca comun.

Ejemplo de ellas son los muebles que se usan en una biblioteca para el
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catalogo de tarjetas.

2.1.10 Tipos de archivadores.

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

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

Actualmente se usa el gancho en algunos pequefios negocios, tiendas,

farmacias, etc.

Esta manera de guardar papeles es temporal, se retira al final del
periodo para ser archivados de acuerdo a métodos modernos.

2.1.10.1 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.

2.1.10.2 Carpeta de fuelle o acordeon.

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

estas divisiones.
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2.1.10.3 Archivos méviles.

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

bdsqueda de documentos.

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

2.1.104 Archivos alfabéticos

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

marbete.

Los archivadores han tenido una gran evolucion. Primitivamente los
métodos de archivar consistian simplemente en guardar los papeles.
Tenian grandes desventajas pues no ofrecian proteccion ni orden alguno
exceptuando el orden cronolégico, de acuerdo con su recibo o
expedicion.Para tomar en cuenta: 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.
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2.1.11 Clasificaciéon del archivo

Segun,Isméria Oca, (2011), en“Mundo archivistico”, dice: "Para
la adecuada conservacion del material, documentacién que se
debe archivar, es necesario contar con equipos funcionales que

permitan cumplir con los fines esenciales del archivo”. (pag.78).

2.1.111 Archivo activo

Archivo activo o de gestién: son los documentos producto de la
actividad institucional, recogen documentos recién entregados en la

entidad o de consulta frecuente.

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

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

2.1.11.2 Archivo semi-activo

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

activa utilizada ocasionalmente, accesible y cerca del archivo activo.

La documentacién archivada concerniente a acciones y estudios
terminados, pero todavia en uso para consulta, puede ser considerada
como rutinaria (la que, en espera de ser pasada al archivo inactivo, sirve

exclusivamente para obtener informacion de orden cronolégico o técnico
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que necesita estar disponible en el minimo tiempo) o de referencia, debe
quedar un cierto tiempo en el archivo inactivo debido al interés que

representa para el trabajo cotidiano.

2.1.11.3 Archivo pasivo

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

sino un interés juridico o histérico.

Esta documentacion esta guardada en locales generalmente alejados

del puesto de trabajo, especialmente adaptados para este fin.

La documentacion, en espera de su destruccion, 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.

2.1.12 Transferencia y eliminacion de archivos

En la pagina http://www.moontseerrat.blogspot.com/(2010), se afirma:

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

eliminacion".
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Un archivo tiene un ciclo de vida en cuatro etapas bien diferenciadas
que forman parte del proceso completo de la organizacion de un archivo

eficaz:

Creacion y clasificacion

Orden y conservacion

Transferencia

Eliminacion

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

eliminado o guardado en el historico.

Si al crear el archivo tenemos en cuenta que pasado cierto tiempo
vamos a transferirlo, serd de gran ayuda, por ejemplo, reflejar en el Titulo
la fecha de creacién o de 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.

2.1.13 Documentos vitales

Los documentos vitales son aquellos que poseen un valor critico para
sSu empresa y son unicos e irremplazables, por lo tanto, requieren de un
cuidado especial a la hora de ser almacenados y preservados. Estos
documentos vitales poseen un valor intrinseco historico, legal, intelectual

0 econdmico. Ejemplo de estos documentos son los registros de la
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constitucibn de la empresa, titulos, contratos, férmulas, pagarés,

garantias, licencias u objetos culturales.

Al almacenarlos correctamente, estos documentos se conservan por

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.

2.1.14 Documentos importantes

Los documentos importantes y algunos lo son mas que otros, no solo
porque preservan el pasado sino porgue lo moldearon en su momento.
Los documentos establecen entonces pautas de comprension de la
identidad social y principios acerca de lo bueno y lo malo. Los
documentos importantes tienen relevancia en cuanto a su contenido y

deben ser tratados de una manera diferente.

2.1.15 Documentos utiles

Son documentos activos que son utilizados en forma permanente y que

por su valor administrativo historico son de suma utilidad para las

instituciones o personas que los requieren.

2.1.16 Documentos no esenciales

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

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

2.1.17 Organizacion delarchivo

Segun, Ruth Carvajal Martinez, (2012), enel ‘Instructivo de
Organizacion Basica y Gestion de Archivos Administrativos”, indica: que

los archivos se organizaran de acuerdo a los siguientes criterios:

Los documentos se clasificaran respetando la procedencia del

documento.

Los documentos se ordenaran respetando el orden cronoldgico,

numerico y alfabético.

Los documentos se clasificaran y ordenaran en series documentales.

Los archivos de oficina se clasificaran de acuerdo a la estructura que

generan los documentos

Los Archivos Centrales se clasificaran siguiendo el principio de

procedencia de las Secciones documentales y al orden original.

Todos los documentos se clasifican, ordenan, ubican y describen el
archivo para ser dispuesto a su inmediata consulta.(pag.16).

2.1.18 Proceso de Gestion de Documentos

La Universidad Carlos Ill de Madrid, en el Manual de Organizacién y
Tratamiento de documentos para Archivos de Oficina, afirma lo siguiente:

Se compone de siete fases, que permiten que los sistemas electronicos
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puedan realizarse a un mismo tiempo o en un orden diferente; por
ejemplo, si se trabaja en una aplicacibn de archivo electrénico, la
incorporacion del mismo captura y registra los documentos de manera

simultanea.

Los procesos de gestion de documentos son los siguientes:

a) Incorporacion de los Documentos: los procedimientos de la gestidon
de documentos tienen que contemplar la forma en que un documento
entra a formar parte del sistema, es decir, qué se tiene que hacer
cuando se decide archivar o capturar digitalmente un documento. Este

proceso comporta seleccionar los documentos que hay que capturar.

b) Registrar:la finalidad del registro es formalizar la incorporacion de un
documento, permitir la constancia de que un documento ha sido creado
o recibido mediante un identificador Unico y una breve informacion
descriptiva que facilite su posterior recuperaciéon. Los documentos se
han de registrar en el momento de su incorporacion, de manera que no
puede tener lugar ningun otro proceso documental hasta que no se

haya efectuado el registro.

c) Clasificaciéon: se ha de identificar la categoria a la que pertenece un
documento, teniendo en cuenta la actividad de la organizacién con la
cual esta relacionado y de la cual es evidencia. Este proceso se lleva a
cabo concretando el lugar que ocupa cada documento en el cuadro de

clasificacion.

d) Almacenamiento: este proceso tiene por objeto mantener y preservar
los documentos asegurando su autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad durante el periodo de tiempo, esto garantiza que los

documentos se conserven en un entorno seguro. Por ende, hay que
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controlar las condiciones de almacenamiento y las operaciones de
manipulacion, a fin de proteger los documentos contra el acceso y la
destruccion no autorizados, de prevenir su deterioro o pérdida, y de

reducir los riesgos ante posibles robos o desastres.

e) Acceso: se ha de regular a quien se permite llevar a cabo una
operacion relacionada con un documento (creacidén, consulta,
eliminacién), y en qué circunstancias, aplicando los controles de

seguridad.

f) Trazabilidad: se controla el uso y movimientos de los documentos de
forma que se garantice, Unicamente a los usuarios, l0s permisos
adecuados, esto llevan a cabo actividades que les han sido asignadas
y que los documentos pueden ser localizados siempre que se

necesiten.

g) Disposicion: agotado el plazo de conservacion establecido para un
documento determinado, se aplica la disposicion prevista en el
calendario de conservacion (eliminacién, conservacién permanente,

transferencia a otro sistema archivistico). (pag.21).

2.1.19 Servicio al cliente

El servicio al cliente implica actividades orientadas a una tarea, que
incluyen interacciébn con los clientes en persona, por medio de

telecomunicaciones o correo.

Esta funcion se debe desempefiar y comunicar teniendo en mente dos
objetivos: la satisfaccion del cliente y la eficiencia operacional. Son
beneficios sumados en el conjunto de acciones y procesos que se

ofrecen y que proporcionan como valores agregados a la calidad de la
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atencion.

2.1.191 Conceptualizacion de servicio al cliente

El tener un enfoque bien definido hacia el cliente y una orientacion
hacia el servicio constituye un reto para toda organizacion, el servicio que
se ofrece a los clientes es importante siempre, y actualmente constituye
un elemento basico para el éxito o fracaso de muchas empresas, ya que
una relacion cordial entre el proveedor y el cliente y sobre todo una
relacion comprensiva ante cualquier tipo de reclamo conforman una

ventaja competitiva.

2.1.19.2 Importancia del Servicio al Cliente

La importancia de que una empresa establezca el servicio al cliente, le
proporciona una ventaja debido a que esto es vital, lo que provoca que
sus clientes se sientan contentos con la empresa y le ayuda a que se
mantengan firmes con la empresa, ademas, esto sirve de
retroalimentacion ya que las quejas que los clientes le proporcionen
pueden ir mejorando el servicio y conocer cuélesson las necesidades de
los clientes para que sean satisfechas, un cliente con sus necesidades y

expectativas cubiertas es un cliente satisfecho.

2.1.19.3 Servicio de Calidadpara el cliente

Se logra a través de un conocimiento profundo de las necesidades,
habitos, gustos y preferencias de cada uno de los clientes que visitan el
archivo. El profesional encargado del archivo debe realizar los
requerimientos de los usuarios y debe adquirir un compromiso de ofrecer

servicio de calidad de manera que el grado de satisfaccion sea excelente.
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e Actitud de servicio.- Las empresas con frecuencia no superan este
aspecto, pues los clientes perciben falta de actitud de servicio por parte
de los empleados, y éste es el factor que los clientes consideran el mas

importante en el momento de la evaluacion del servicio.

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

suficientemente competente.

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

mail, etc., y por ultimo un cliente busca ser tratado como unico.

2.1.20 Tipos de Servicios

Ineficaz y Desagradable.- Aqui se encuentra el servicio en el cual se
combinan la baja competencia técnica, productiva y el mal trato al cliente,
basicamente se maneja bajo la frase: "Somos incompetentes y no nos

importa ser antipaticos".

Ineficaz y Agradable.- Aqui las empresas dan un mejor servicio, tratan al
cliente como rey con el objeto de no mostrar su incompetencia técnica o

productiva. Su lema es: "Lo hacemos mal pero somos encantadores".
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Eficaz y Desagradable.- Se sitian las empresas que son altamente
eficaces ya sea en sus procesos, su meta es alcanzar estandares de
calidad técnica, pero como desventaja es que ellos no se enfocan al
cliente y eso no les permite ser lideres. Su frase es: "Somos muy

eficientes pero muy antipaticos".

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

nuestro trabajo con la maxima calidad".

2.2 POSICIONAMIENTO TEORICO PERSONAL

En [a“LEY DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVO”,que se
mencionasobre la fundamentacion legal de los documentos, los cuales
deben ser almacenados y gestionados de acuerdo al uso que cada
institucion publica o privada necesite, este fundamento es el principal pilar

para el desarrollo de tema investigado.

Ademas, tiene estrecha relacion con lo citado por Raul Morueco

Gamez (2010), que cita:

"Existen documentos que la ley exige conservar durante
unos plazos establecidos, este es el caso de: facturas,
escrituras, libros contables, etc. Otros, en cambio, a pesar
de que la Ley no obliga a su conservacién, si pueden

conservarse por otro tipo de motivos: practicos e historicos"
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En relacion a lo citado se puede identificar la importancia de la
conservacion y clasificacion de los documentos del archivo de la carrera
de Ing. en Turismo de la Universidad Técnica del Norte, permitiendo el
almacenamiento de estos documentos de forma digital, evitando asi la
pérdida y deterioro en el trascurso de tiempo, ya que toda la informacion
es indispensable para el uso de la institucion a futuro. Para la clasificacién
de los documentos existen diversos sistemas de archivos, los mas usados
son: Alfabético, Cronoldgico, Geografico, por Asuntos y Numeérico, para la

realizacion del trabajo de grado, se eligié los siguientes tipos de archivo:

1. ARCHIVO ALFABETICO.- Se refiere a todo escrito que tiene relacion
con el nombre de una persona o institucion, en este caso se eligio las
promociones de egresados que fueron distribuidos en periodos

académicos, ordenados por nombre completo.

2. ARCHIVO NUMERICO.- Los documentos se ordenaron por el nimero
de cédula de los estudiantes, convirtiéndose éste en un cédigo Unico

de cada alumno, para evitar dificultades en el futuro.

Este es un aporte para la Universidad Técnica del Norte, la Facultad de
Educacion, Ciencia y Tecnologia, para la Carrera de Ing. en Turismo, el
cual va a permitir tener un mejor control en su organizacion y brindar una
atenciéon de calidad a los estudiantes, lo que conlleva a tener una

excelencia institucional.

2.3 GLOSARIO DE TERMINOS

e ACCESIBLE.-Se aplica al lugar que tiene acceso o entrada, que

permite llegar hasta él. Que tiene acceso o facil entrada.
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ANTECEDENTES.- Estudiar el pasado, sus antecedentes y origen de

los acontecimientos.

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
seflalado y archivero al que se encarga técnicamente de los

archivadores.

ARCHIVADORES VERTICALES.- Son muebles utilizados parta
guardar documentos en forma vertical, pueden ser metalicos o de

madera, segun las necesidades.

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

o pérdida y que a la vez se facilite su localizacion y manejo.

ARCHIVISTA.- Es la persona encargada de la custodia y el
mantenimiento del archivo o el técnico en su organizacion. El cargo del
archivista esta clasificado en I, I, Ill, etc. segun la complejidad de la

organizacion.

ARCHIVO ACTIVO.- Contiene documentacion de uso, que se

encuentra siendo utilizada.
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ARCHIVO PASIVO.- Estad constituido por documentos que se

conservan por su valor histérico, administrativo, etc.

ARCHIVO.- Local o mueble donde se guardan ordenadamente

documentos, fichas, fotografias u otras cosas.

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

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

DIFUSION.- Proceso de propagacion o divulgacién de conocimientos,

noticias, actitudes y costumbres.

EFICAZ.- Que produce el efecto esperado o que va bien para una

determinada cosa. Sindnimo: efectivo, eficiente.

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

desea tras la realizacion de una accion.

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

hechos.

ENFOQUE.-Accion de enfocar o ajustar un mecanismo Optico para
hacer que una imagen se vea con nitidez. Direccién o procedimiento

gue se adopta ante un proyecto, problema u otra cosa, que implica
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una manera particular de valorarla o considerarla: la novela picaresca

ofrece un enfoque realista.

ENTIDAD.- Se emplea para denominar todo aquello cuya existencia es
perceptible por algun sistema animado. Una entidad puede por lo

tanto ser concreta, abstracta, particular o universal.

EXTEMPORANEO.- Que se realiza u ocurre en un momento

inoportuno

HOMOGENEOS.- Es aquel sistema material que esta formado por una
sola fase, es decir, que tiene igual valor a las propiedades intensivas
en todos sus puntos o de una mezcla de varias sustancias que da

como resultado una sustancia de estructura y composicion uniforme.

INDAGAR.- Preguntar e investigar para procurar enterarse de datos o
informaciones; especialmente si son referentes a un asunto oculto o

secreto.

INEDITOS.- Se asigna este término para denominar en cualquier
materia, a todo lo desconocido y nuevo que pueda hacerse publico en
otras artes como la pintura y la musica. En el medio periodistico se

emplea en ocasiones, para calificar a sucesos inesperados e insdélitos.

INSTALAR.- Colocar en el lugar y la forma adecuados las cosas
necesarias para un servicio.Poner en el lugar destinado a un servicio

todo lo necesario para que pueda ser utilizado.
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JURIDICO.- Relativo al derecho o a sus leyes.

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

METODOLOGIA.- Hace referencia al conjunto de procedimientos
racionales utilizados para alcanzar una gama de objetivos que rigen
una investigacion cientifica o tareas que requieran habilidades,

conocimientos o cuidados especificos.

PERJUICIO.- Efecto de causar dafio material o moral causado por una
cosa en el valor de algo o en la salud, economia, bienestar o

estimacion moral de una persona

PROCEDENCIA.-Lugar, cosa o persona del que procede alguien o
algo. Adecuacion o conformidad de una accion a la moral, a la razén o

al derecho.

REGIMEN.-Conjunto de normas o reglas que dirigen o gobiernan una

cosa, o que definen la administracion de un estado o de una entidad.

RESTRINGIDOS.-Que es limitado, pequefio o poco numeroso. No se

permite utilizar sin autorizacion.

RIGUROSA.- Que cumple o hace cumplir las normas con excesiva

exactitud: rigurosa, etiqueta.
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e ROTULO.- Son etiquetas identificadoras de papel blanco, sin

impresion alguna que dan datos de la biblioteca, lineas de encuadres.

e 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.

e TRAZABILIDAD.-Es el conjunto de aquellos procedimientos
preestablecidos y autosuficientes que permiten conocer el historico, la
ubicacion y la trayectoria de un producto o lote de productos a lo largo
de la cadena de suministros en un momento dado a través de unas

herramientas determinadas.

® VIABILIDAD.- Posibilidad de llevarse a cabo un plan o proyecto.
Cualidad de lo que es realizable.

2.4 INTERROGANTES DE INVESTIGACION

¢,Cudles son los problemas de archivo que presenta la Carrera de
Ingenieria en Turismo de la FECYT sobre el uso del actual sistema

de archivo?

El archivo de la Carrera de Ingenieria en Turismo no se encuentra en
un lugar totalmente adecuado, el sitio no presenta las condiciones
necesarias para la conservacion y manipulacion de los diferente
documentos. El archivo tiene caracteristicas de ser un archivo fisico en
donde la documentacion esta clasificada por carpetas estudiantiles, las
mismas que no guardan las seguridades para un correcto ordenamiento

de los diferentes componentes del record de los estudiantes.
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¢Cudles son las fortalezas y debilidades en la forma de atencién

interna y externa a los estudiantes de la carrera?

Se pueden anotar como fortalezas, la predisposicién y buena voluntad
gue poseen las seforitas secretarias a los estudiantes. También se puede
anotar que a pesar de que los archivos son fisicos se encuentra ordenado
en diferentes carpetas separadas por promociones. Como debilidades se
pueden anotar que la ubicacion de los documentos no se hace de
manera inmediata, requiere casi siempre un tiempo variable para su

despacho por las razones que anotamos en la interrogante anterior.

¢Un programa de archivo digital permitira optimizar las condiciones

del archivo fisico?

Una vez que se escane0 los documentos de las ciento treinta y dos
carpetas estudiantiles se procedié a ingresarlos al archivo computarizado
y luego a ejecutar las diferentes herramientas del programa. Se hicieron
varios ejercicios comprobatorios para probar la efectividad en términos de
ubicacion, basqueda, rapidez y entrega de documentos. Con resultados

positivos.

¢,Con el conocimiento y dominio sobre el manejo del programa de
archivo computarizado se mejora la atencién a los estudiantes de la

Carrera de Ingenieria en Turismo?

Luego de que se comprobd la efectividad del programa digital, se
procedié a socializarlo a las sefioritas secretarias que luego de varios
ejercicios pudieron comprobar la eficiencia en el que trabaja el nuevo
programa. Esta herramienta computarizada permitirdA a futuro una

atencion a los estudiantes con calidad y en el menor tiempo posible.
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2.5 MATRIZ CATEGORIAL

Tabla 2.5.1Matriz categorial de la investigacion

Elaborado por: Jimena Elizabeth Vivero Alquedan
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CAPITULO IlI

3 METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1 TIPOS DE INVESTIGACION

Los siguientes tipos de investigacion aportaron en la realizacion de este

trabajo.

3.1.1

3.1.2

3.1.3

Investigacion Descriptiva.- El presente Trabajo de Grado se
realiz6 mediante la investigacion de tipo descriptiva, porque
permiti6 medir la informacion recolectada para luego describir,
analizar e interpretar sistematicamente las caracteristicas
referentes a la organizaciéon de los procedimientos para la
atencion a los estudiantes de la Carrera de Ingenieria, fenomeno
estudiado con base en la realidad del problema planteado;
ademas, permitié trabajar sobre realidades de los hechos, y sera su
caracteristica fundamental la de presentar una interpretacion

correcta.

Investigacion Propositiva.- El presente Trabajo de Grado es de
caracter propositivo, porque presenta una propuesta de solucién al
problema planteado, mediante la implementacion de un archivo
digital para el manejo del programa de archivo numérico de los

estudiantes de la Carrera de Ingenieria en Turismo de la FECYT.

Investigacion Documental o Bibliogréafica.- Esta investigacion

aporté en gran manera para la elaboraciéon del presente Trabajo de
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Grado, puesto que, en algunas partes de la investigacion se hizo
uso de documentos, pero mas bien fue en la elaboracion de la guia

cuando se requirid mas de este tipo de investigacion.

Ademas, los estudios que se realizaron, proporcionaron una gran
cantidad de informacion valiosa, que contribuyeron a identificar los
factores importantes que deben ser medidos, basandose en las
categorias y preguntas directrices de la investigacion.

3.2 METODOS

En el presente Trabajo de Grado, se aplicaron los siguientes métodos.

3.2.1 Método Deductivo

En el Trabajo de Gradose utiliz6 el método deductivo, porque en los
aspectos de caracter técnico y cientifico se partié de teorias, modelos o
paradigmas para ser analizados desde sus aspectos mas generales,
hasta llegar cronolégicamente a aplicar, relacionar y puntualizar en
aspectos de caracter particular. Se utilizo este método en el

Planteamiento del problema y en la construccién del Marco Tedrico.

3.2.2 Método Analitico

Toda la informaciébn que se proporciond y recogié mediante las
diferentes técnicas que fueron analizadas de tal forma que pueda
entenderse de una manera estructurada todos los aspectos relacionados

con la organizacion del archivo de la carrera.
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3.2.3 Método Inductivo

Permitio llegar a las Conclusiones de la investigacién, que son
resultados de carécter general, recopilando y tabulando las respuestas de
las encuestas que son apreciaciones de caracter particular, cumpliendo

los requerimientos de este método.

3.3 TECNICAS E INSTRUMENTOS

En la ejecucion del trabajo se aplicé como técnica de recopilacién de

informacion la encuesta.

3.3.1 Encuesta

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

3.4 POBLACION

CUADRO DE LA SECRETARIA DE LA CARRERA DE INGENIERIA EN
TURISMO DE LA FECYT.

Tabla 3.4.1Muestra de |la secretaria

SECRETARIA NUMERO
Ingenieria en Turismo 1
TOTAL 1

Elaborado por: Jimena Elizabeth Vivero Alquedan
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CUADRO DE ESTUDIANTES POR PROMOCIONES DE LA CARRERA

DE INGENIERIA EN TURISMO

Tabla 3.4.2  Muestra de estudiantes
CURSOS - PARALELOS NUMERO
Promocién 2009-2010 32
Promocion 2010-2011 21
Promocion 2011-2012 31
Promocion 2012-2013 48
TOTAL 132

Elaborado por: Jimena Elizabeth Vivero Alquedan

3.5 MUESTRA

Ante la apertura y la colaboracion de las autoridades pertinentes, se

contd con la facilidad para la ejecucién y aplicacién de la investigacion

con una poblacién, que por caracteristicas del trabajo se incluyeron a

todos los estudiantes y secretarias de la carrera de Ingenieria en Turismo

involucrados en la investigacion.

50



CAPITULO IV

4 ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1 PROCESOS

Luego de realizar las encuestas a la poblacion de secretarias y
alumnos de la Carrera de Ingenieria en Turismo, se ha logrado obtener
informacion necesaria para la realizacion de este trabajo investigativo. La
investigacién ha tenido como objetivo analizar y evidenciar en cada una
de las respuestas tanto en forma cualitativa como cuantitativa, utilizando
graficos y cuadros, los mismos que detallan los porcentajes exactos de las
respuestas obtenidas. Para la recoleccion de la informacién se aplicé la
encuesta a la Unica secretaria que tiene la carrera y a los 132 estudiantes
de la Carrera de Ingenieria en Turismo de la Facultad de Educacion
Ciencia y Tecnologia de la Universidad Técnica del Norte. Una vez que se
obtuvieron los resultados en frecuencias se procedié a realizar el calculo
para transformar las frecuencias en porcentajes mediante una regla de

tres simple.

Los porcentajes obtenidos se ingresaron a la hoja de calculo Excel,
luego en la barra de menu en la opcién insertar y en el grupo
ilustraciones, se escogio graficos circulares en 3D para obtener una mejor

visualizacion.

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

continuacion:
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4.2 RESULTADOS DE LAENCUESTA A LA SECRETARIA DE LA
CARRERA DE INGENIERIA EN TURISMO.

1. ¢El sistema de archivo tiene una organizacién y codificacion?

Tabla 4.2.1
VARIABLE F %
Muy Buena 0 0
Buena 1 100
Regular 0 0
Mala 0 0
Total 1 100

Fuente: Encuesta a la secretaria de la Carrera de Ingenieria en Turismo

B Muy Buena ™ Buena Regular m Mala

0%

Grafico 4.2.1
Elaborado por: Jimena Elizabeth Vivero Alquedan

Andlisis e interpretacién

La persona encuestada considera que el sistema de archivo de la
Carrera de Ingenieria en Turismo de la FECYT, tiene una organizacion y
codificacion “buena” y, por lo tanto, se deduce queno estaoptimizada de
acuerdo a las exigencias actuales de estos servicios.
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2. ¢Lees facil ubicar lainformacién con el archivo?

Tabla4.2.1
VARIABLE f %
Muy fécil 0 0
Facil 1 100
Dificil 0 0
Muy dificil 0 0
Total 1 100

Fuente: Encuesta a la secretaria de la Carrera de Ingenieria en Turismo

B Muy facil ®Facil = Muy dificil m Dificil
0%

Grafico 4.2.2
Elaborado por: Jimena Elizabeth Vivero Alquedan

Andlisis e Interpretacién

La encuestada manifiesta que es “facil” ubicar la informacién con el
actual archivo, sin embargo, deberia ser “muy facil” para permitir
encontrar con agilidad y rapidez los documentos para optimizar el trabajo
diario.
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3. ¢El sistema de archivo actual permite una adecuada conservacion

de lainformacién?

Tabla 4.2.2
VARIABLE f %
Excelente 0 0
Muy Buena 0 0
Buena 1 100
Regular 0 0
Total 1 100

Fuente: Encuesta a la secretaria de la Carrera de Ingenieria en Turismo

M Excelente W Muy Buena

0% 0%

100%

M Regular

Gréfico 4.2.3

Elaborado por: Jimena Elizabeth Vivero Alquedan

Andlisis e Interpretacion

La persona encuestada considera que el sistema actual de archivo no

se encuentra debidamente implementado, por

lo tanto, no permite la

adecuada conservacion ya que la informacion recolectada sirvede historial

para el estudiante y parte importante para la carrera y la universidad.

54



4. ¢Cree usted que un sistema de archivo computarizado ayuda en la
agilidad de los tramites?

Tabla 4.2.3
VARIABLE f %
Mucho 1 100
Poco 0 0
Nada 0 0
Total 1 100

Fuente: Encuesta a la secretaria de la Carrera de Ingenieria en Turismo

B Mucho M Poco M Nada
0% 0%

Grafico 4.2.4
Elaborado por: Jimena Elizabeth Vivero Alquedan

Andlisis e Interpretacion

La totalidad en la encuesta manifiesta que es indispensable contar con
un sistema de archivo computarizado, porque ayuda mucho a la agilidad
de los tramites y entrega de la informacion, lo importante es saber

manejar de forma correcta este sistema de archivo.
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5. ¢Cree usted que una clasificacion digital de la informacién en el
sistema de archivo ayuda a satisfacer las necesidades de

atencion?
Tabla 4.2.4

VARIABLE f %
Siempre 1 100
Casi siempre 0 0
A veces 0 0
Nunca 0 0
Total 1 100

Fuente: Encuesta a la secretaria de la Carrera de Ingenieria en Turismo

B Siempre M Casi siempre Aveces M Nunca
0% 0% 0%

Gréfico 4.2.5
Elaborado por: Jimena Elizabeth Vivero Alquedan

Andlisis e Interpretacién

La respuesta indica que se pronuncia por “siempre”,la clasificacion de
la informacion en un archivo digital ayuda a satisfacer las necesidades de
los estudiantes, por lo que se puede inferir que la clasificacion de la
informacion del archivo computarizado ayudara a satisfacer las
necesidades de atencion.
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6. ¢Considera usted que los procesos del archivo digital mejoran la
calidad de la atencién?

Tabla 4.2.5
VARIABLE f %
Siempre 1 100
Casi siempre 0 0
Ocasionalmente 0 0
Nunca 0 0
Total 1 100

Fuente: Encuesta a la secretaria de la Carrera de Ingenieria en Turismo

B Siempre M Casi siempre Ocasionalmente ® Nunca

0% 0% 0%

Gréfico 4.2.6
Elaborado por: Jimena Elizabeth Vivero Alquedan

Andlisis e Interpretacion
La totalidad de la encuesta considera que los procesos de archivo

computarizado mejoran la calidad de atencién “siempre”, por lo que
permite agilidad en el despacho de los documentos.
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7. ¢Cree usted que la falta de referencia en la informacion impide

el buen manejo del sistema de archivo?

Tabla 4.2.6
VARIABLE f %
Si impide 1 100
No impide 0 0
No es necesario 0 0
Total 1 100

Fuente: Encuesta a la secretaria de la Carrera de Ingenieria en Turismo

HSiimpide ™ Noimpide ™ No es necesario

0% 0%

L—

Grafico 4.2.7
Elaborado por: Jimena Elizabeth Vivero Alqguedan

Andlisis e Interpretacién

Para la persona encuestada afirma que la falta de referencia “si
impide”, en el buen manejo del sistema de archivo computarizado. Se
considera que es necesario una referencia o cédigo para el buen manejo
del sistema.
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8.

actual de archivo? Escoja dos alternativas.

¢, Cuél es el tiempo para dar solucién a un tramite con el sistema

Tabla 4.2.7
VARIABLE f %
Inmediato 0 0
Un dia 1 50
Entre dos y tres dias 1 50
Mas de tres dias 0 0
Total 2 100

Fuente: Encuesta a la secretaria de la Carrera de Ingenieria en Turismo

m Un dia M Entre dos y tres dias M3ds de tres dias
0%

—

Gréfico 4.2.8

Elaborado por: Jimena Elizabeth Vivero Alquedan

Andlisis e Interpretacién

En las dos preguntas manifestadas, se entiende que para dar solucion

a un tramite con el sistema actual de archivo no es inmediato, sino que en

algunos casos demora un dia y en otros mucho més tiempo, lo que no

permite ahorrar tiempo y dar solucion a los requerimientos del usuario.
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9.

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

prontitud en la respuesta de un tramite?

Tabla 4.2.8
VARIABLE f %
Siempre 1 50
A veces 0 0
Nunca 0 0
Total 1 100

Fuente: Encuesta a la secretaria de la Carrera de Ingenieria en Turismo

B Siempre W A veces Nunca
0% 0%

Grafico 4.2.9
Elaborado por: Jimena Elizabeth Vivero Alquedan

Andlisis e Interpretacién

Para la persona encuestada afirma que una atencion de calidad
depende “siempre” de la rapidez en la respuesta de un tramite, por lo
tanto, es importante dar solucion a los tramites con prontitud que mejore

el servicio y la imagen institucional.
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10. ¢Un sistema de archivo computarizado le permitiria atender con

calidad en los requerimientos del usuario?

Tabla 4.2.9
VARIABLE f %
Siempre 1 100
A veces 0 0
Nunca 0 0
Total 1 100

Fuente: Encuesta a la secretaria de la Carrera de Ingenieria en Turismo

B Siempre MW Aveces M Nunca
0% 0%

Gréfico 4.2.10
Elaborado por: Jimena Elizabeth Vivero Alquedan

Andlisis e Interpretacion

En la encuesta se considera, que el sistema de archivo computarizado
permite atender con calidad “siempre” los requerimientos del usuario, lo
gue es vital incluso para mejorar la imagen de la carrera y de la

institucion.
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4.3 RESULTADOS DE LAS ENCUESTAS A LOS ESTUDIANTES DE
LA CARRERA DE INGENIERIA EN TURISMO.

1. ¢Usted ha visto el sistema de archivo de la carrera tiene
unaorganizacion y codificacion?

Tabla 4.3.1
VARIABLE f %
Si 40 30,30
No 92 69,69
Total 132 99,99

Fuente: Encuesta a los estudiantes de la Carrera de Ingenieria en Turismo

mSi mNo

Gréfico 4.3.1
Elaborado por: Jimena Elizabeth Vivero Alquedan

Andlisis e Interpretacion

La mayoria de laspersonasencuestadas, manifiestan que no consta
gue exista un sistema de archivo organizado y codificado en la carrera de
Ingenieria en Turismo, mientras que una menor cantidad de los
estudiantes encuestados afirman que han visto un sistema de archivo

organizado que permite dar un buen servicio.
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2. ¢Ud. considera qué es facil la ubicacién de documentos en el

archivo?
Tabla 4.3.2
VARIABLES f %
Muy fécil 18 13,63
Facil 56 42,42
Dificil 31 23,48
Muy dificil 27 20,45
Total 132 99,98

Fuente: Encuesta a los estudiantes de la Carrera de Ingenieria en Turismo

B Muy facil ® Facil Dificil m Muy dificil

24%

Gréfico 4.3.2
Elaborado por: Jimena Elizabeth Vivero Alqguedan

Andlisis e Interpretacion

La mayoria de los encuestados manifiestan que a las secretarias les es
“facil” ubicar la informacién en el archivo, mientras que para casi la mitad
de los estudiantes es “dificil” o “muy dificil’, ubicar la informacion que
generalmente se la requiere de forma urgente. Aqui se explica las
falencias del archivo de la Carrera.
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3. ¢Cree usted que el sistema de archivo actual ayuda en la agilidad
de los trdmites?

Tabla 4.3.3
VARIABLE f %
Mucho 26 19,69
Poco 102 77,27
Nada 4 3,03
Total 132 99,99

Fuente: Encuesta a los estudiantes de la Carrera de Ingenieria en Turismo

B Mucho ™ Poco Nada

3%

Gréfico 4.3.3
Elaborado por: Jimena Elizabeth Vivero Alquedan

Andlisis e Interpretacion

La mayoria de los alumnos encuestados manifiestan que el sistema de
archivo actual “poco ayuda”, en la agilidad de los tramites y a dar solucion
de inmediato a los requerimientos estudiantiles. La respuesta sugiere que

se debe dar solucion de alguna manera a esta problematica.
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4. ¢Cree usted que la clasificacién de la informacion en el sistema
de archivo ayuda a satisfacer las necesidades de los estudiantes?

Tabla 4.3.4
VARIABLE f %
Siempre 44 33,33
Casi siempre 51 38,63
A veces 37 28,03
Nunca 00 00,00
Total 132 99,99

Fuente: Encuesta a los estudiantes de la Carrera de Ingenieria en Turismo

B Siempre M Casi siempre Aveces M Nunca

0%

Gréfico 4.3.4
Elaborado por: Jimena Elizabeth Vivero Alquedan

Andlisis e Interpretacion

Los estudiantes entrevistados se encuentran divididos en terceras
partes en las contestaciones, pues un tercio indica que “siempre” son
atendidosen sus necesidades; otro tercio indica que “no siempre” la
atencion es oportuna, y finalmente la tercera no esta conforme con la
atencion recibida. De las respuestas se puede evidenciar que existe

insatisfaccion en la atenciéon a los alumnos.
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5. ¢Considera usted que buenos procesos de archivo mejoran la
calidad de atencién?

Tabla 4.3.5
VARIABLE f %
Siempre 94 71,21
Casi siempre 38 28,78
Ocasionalmente 00 00,00
Nunca 00 00,00
Total 132 99,99

Fuente: Encuesta a los estudiantes de la Carrera de Ingenieria en Turismo

H Siempre W Casi siempre Ocasionalmente M Nunca

0%

N 0%

Grafico 4.3.5
Elaborado por: Jimena Elizabeth Vivero Alquedan

Andlisis e Interpretacién

La mayor parte de los encuestados consideran que los buenos
procesos de archivo mejoran la calidad de atencion. Se cree que un
sistema de archivo digitalizado siempre utiliza procesos técnicos que

permiten ubicar con exactitud y prontitud la informacién requerida.
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6. ¢Cree usted que la falta de referencias en la informacién impide el
buen manejo del sistema de archivo?

Tabla 4.3.6
VARIABLE f %
Siimpide 108 81,81
No impide 24 18,18
No es necesario 00 00,00
Total 132 99,99

Fuente: Encuesta a los estudiantes de la Carrera de Ingenieria en Turismo

B Siimpide M No impide ™ No es necesario

/_O%

Grafico 4.3.6
Elaborado por: Jimena Elizabeth Vivero Alquedan

Andlisis e interpretacion

Casi la totalidad de los encuestados manifiestan que la falta de
referencias en la organizacién del archivo si impide el buen manejo del
mismo, por lo que es necesario tener un sistema de archivo en forma
numérica o alfabética para facilitar el buen manejo del proceso de
atencion a los usuarios.
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7. ¢Cual es el tiempo para dar solucion a un tramite con el sistema

de archivo?
Tabla 4.3.7
VARIABLE f %
Inmediato 62 46,96
Un dia 39 29,54
Entre dos y tres dias 31 23,48
Mas de tres dias 00 00,00
Total 132 99,99

Fuente: Encuesta a los estudiantes de la Carrera de Ingenieria en Turismo

B Inmediato ® Un dia Entre dos y tres dias B Mas de tres dias
0%

r

23%

Grafico 4.3.7
Elaborado por: Jimena Elizabeth Vivero Alquedan

Andlisis e Interpretacién

Las respuestas estan divididas en mitades porcentuales, la primera
indica que se puede atender de forma inmediata, mientras que la otra
mitad expresa que en la atencion hay una demora entre uno a tres dias.
Lo ideal seria que toda la atencion fuera inmediata para cumplir con las

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

Tabla 4.3.8
VARIABLE f %
Siempre 108 81,81
A veces 24 18,18
Nunca 00 00,00
Total 132 99,99

Fuente: Encuesta a los estudiantes de la Carrera de Ingenieria en Turismo

B Siempre M Aveces M Nunca
0%

Grafico 4.3.8

Elaborado por: Jimena Elizabeth Vivero Alquedan

Andlisis e Interpretacion

La gran mayoria de los estudiantes encuestados indican que una
atencion de calidad depende siempre de la prontitud en la respuesta de
los tramites, porque cuando se necesita un documento del estudiante,

generalmente es de manera inmediata, para solucionar lo requerido.
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9. ¢El sistema actual de archivo le permite atender con calidad a los
requerimientos del alumno?

Tabla 4.3.9
VARIABLE f %
Siempre 15 11,36
A veces 117 88,63
Nunca 00 00,00
Total 132 99,99

Fuente: Encuesta a los estudiantes de la Carrera de Ingenieria en Turismo

B Siempre M A veces Nunca
0%

Grafico 4.3.9

Elaborado por: Jimena Elizabeth Vivero Alquedan

Andlisis e Interpretacion

Casi la totalidad de los encuestados sefialan que el sistema de archivo
fisico actual no cumple con las expectativas para una atencion de calidad
que satisfaga las exigencias estudiantiles. Las normas de atencion actual

indican que se debe realizar con eficiencia y eficacia la entrega de los
documentos.
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10.¢Cree que se mejoraria la atencion a los estudiantes con un
archivo computarizado?

Tabla 4.3.10
VARIABLE f %
Mucho 117 88,63
Poco 15 11,36
Nada 00 00,00
Total 132 99,99

Fuente: Encuesta a los estudiantes de la Carrera de Ingenieria en Turismo

B Mucho ™ Poco ® Nada
0%
r

Grafico 4.3.10
Elaborado por: Jimena Elizabeth Vivero Alquedan

Andlisis e Interpretacion

Casi la totalidad de estudiantes encuestados manifiestan que se
mejoraria visiblemente la atencion utilizando un sistema de archivo
computarizado, con el cual se facilitaria la ubicacion de la documentacion

en forma inmediata lo que daria solucién a los tramites y facilitaria la
atencion a los usuarios.
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CAPITULO V

5 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 CONCLUSIONES

Los resultados del estudio sobre la situacion del archivo de la
Secretaria de la Carrera de Ingenieria en Turismo de la Facultad de
Educacion, Ciencia y Tecnologia, se obtuvieron con la aplicaciéon de una
encuesta a los estudiantes y a las secretariasde la carrera, obteniendo

las conclusiones que a continuaciénse detalla:

La ubicacion y el sitio no son totalmente adecuados para el
funcionamiento O6ptimo del archivo, lo que ha permitido que los
documentos se deterioren por motivo del polvo, del sol y la humedad o se
pierdan, por este motivo se ocasiona molestias de parte de docentes y

alumnos.

El archivo de la Carrera de Ingenieria en Turismo maneja un archivo
fisico, con los documentos en sus respectivas carpetas y para su
ubicacién y uso, se lo hace de forma manual con las nombradas
dificultades de tiempo y de manejo que representa movilizar mas de

ciento treinta carpetas de los estudiantes.

Las unidades observadas: la secretaria y estudiantes concuerdan en
manifestar que existe una inadecuada organizacién de los archivos, lo

que dificulta la ubicacién de los documentos, esto implica que las técnicas
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de archivo aplicadas son tradicionales, siendo este el motivo para la

demora y desorden en la atencion a los usuarios.

La pérdida de tiempo para ubicar la informacion no permite atender con
rapidez a los usuarios, por eso se considera que un sistema de archivo
computarizado ayudaré de mejor manera a una correcta utilizacion de los

documentos para que los trdmites sean entregados de inmediato.

5.2 RECOMENDACIONES

Se recomienda a las Autoridades de la Facultad, se dé la apertura
para la implementacion de esta propuesta y colaboren en la adecuacion
fisica del archivo de la Carrera de Ingenieria en Turismo, dotando de
espacios adecuados para este servicio importante en la facultad.

A las sefioritas secretarias, se recomienda aplicar esta propuesta
para el uso adecuado del archivo computarizado que permite entregar
una informacion de calidad y satisfacer las necesidades de los usuarios,
docentes y estudiantes.

Se recomienda a las personas encargadasdel area administrativa de la
documentacion, dar un adecuado uso alarchivo computarizado tomando

en consideracion los siguientes aspectos:

e Normalizar los procedimientos de organizacion de los documentos.

¢ No dejar para otro dia lo que deba archivar diariamente y a una hora

determinada.

¢ Rotular las carpetas para indicar el asunto que contiene.
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e Archivar en una carpeta especial los expedientes que no se consultan

con regularidad.

Finalmente recordarles a las funcionarias que la eficiencia y eficacia en
la atencion al usuario depende de la utilizacion de tecnologia actual, asi
como de un trato personalizado con cortesia, cultura y propiedad.
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CAPITULO VI

6 PROPUESTA ALTERNATIVA

6.1 TITULO DE LA PROPUESTA

“DISENO DE UN ARCHIVO DIGITAL DE LOS DOCUMENTOS DE
LOS ALUMNOS DE LA CARRERA DE INGENIERIA EN TURISMO DE
LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE”.

6.2 JUSTIFICACION

La propuesta es la siguiente:

e Incrementar un Software que permita la visualizacién y conservacién
de los documentos de cada estudiante de la Carrera de Ingenieria en

Turismo.

o Respetar las necesidades e intereses de las autoridades para la
conservacion de la documentacion existente en el departamento de

archivo.

e Acceder a una digitalizacion clara de los documentos, para permitir la

preservacion y no manipulacion de los mismos.
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o Realizar el escaneo del archivo fisico de cada estudiante por
promocion e ingresar toda la documentacion general al programa, para

verificar con responsabilidad lo obtenido.

El principal aspecto para que el presente manual se aplique, es que
todo el trabajo y esfuerzo permanente, sirva para la conservacion,
atencion y mejoramiento en la entrega de los documentos que requieran

los docentes y estudiantes.

6.3 FUNDAMENTACION

El principal fundamento para la ejecucién del archivo digital es el
programa de Microsoft Office Excel, esta es una herramienta basica que
permite ordenar de manera rapida la documentacion fisica clasificada en
carpetas, separadas por promocion de los estudiantes de la Carrera de
Ingenieria en Turismo, esto aporta al ordenamiento y conservacion de la

informacion.

Como respaldo para esta propuesta que es la conservacién de los
documentos, se sustenta en la “Ley del Sistema Nacional de Archivos”,

gue tiene por finalidad en el ART. 1.

a) La buena conservacion, incremento y administracion del Patrimonio

Documental del Estado,

b) La organizacion y uso adecuado de los archivos que contengan

documentos de importancia cultural; y,

c) El impulso a la investigacion y desarrollo de la formacion y capacitacion

archivista.
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Para uso obligatorio en los archivos de las instituciones publicas y
privadas contempladas en la ley del sistema nacional de archivos y la ley

organica de transparencia y acceso a la informacion publica.

6.4 OBJETIVOS

6.4.1 Objetivo General

Mejorar la conservacion y el proceso de almacenamiento del archivo
fisico de la Carrera de Ingenieria en Turismo de la Universidad Técnica
del Norte de la ciudad de Ibarra, mediante un manual que permita la
utilizacidén e implementacion del Software creado, para la digitalizacion de

los documentos estudiantiles.

6.4.2 Objetivos Especificos

o Dotar de la informacion apropiada que permita la buena utilizacion y

aplicacion del Software.

e Socializar el manual y explicar el valor e importancia de la utilizacion
del Software creado para la conservacion de los documentos de los
estudiantes de la Carrera de Ingenieria en Turismo de la Universidad

Técnica de Norte que permita una mejor atencién a los usuarios.

6.5 IMPORTANCIA

La valorizacion de los documentos y la importancia de los mismos han
llevado a fomentar la utilizacién de las nuevas tecnologias digitales y la

implementacion de ésta en las instituciones publicas.
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Todo esto conlleva a la actualizacion de los programas y el uso de los
nuevos conocimientos en modernidad. Es responsabilidad de las
autoridades preocuparse por la conservacion de los documentos que

pertenecen a la institucion.

Es necesario seguir un proceso, que permita el crecimiento y
organizacion en el ambito profesional; esto permite facilitar, en tiempo, en
agilidad y eficiencia el servicio de archivo, para la institucion, docentes y
estudiantes en la entrega de documentos.Al palpar la realidad que se
presentd en la institucion, se observo la falta de un programa digital que

permita visualizar y conservar la documentacion de los estudiantes.

6.6 UBICACION SECTORIAL Y FISICA

La presente investigacion estad aplicada en la Secretaria del
Departamento de Archivo de la Carrera de Ingenieria en Turismo en la
Facultad de Educacién, Ciencia y Tecnologia de la Universidad Técnica
del Norte de la ciudad de Ibarra, provincia de Imbabura, de las que se

puede sefalar los siguientes aspectos:

CARRERA DE INGENIERIA EN TURISMO

Provincia: Imbabura

Canton: Ibarra

Parroquia: El Sagrario

Barrio: El Olivo

Direccion:Avenida 17 de julio - Casona Universitaria
N° de Estudiantes: 132

N° de secretarias: 2
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6.7 FACTIBILIDAD

6.7.1 Bibliografica

El presente proyecto es factible, debido a que existi6 el suficiente
material bibliografico para su elaboracion, fue necesario contar con textos
que ayuden y faciliten la informacion requerida para la culminacion del

mismo.

6.7.2 Tecnoldgica

La fuente mas importante para realizar el proyecto es la tecnologia,
porque es el comienzo del trabajo en cuestién, el mismo que permite
visualizar, buscar y contar con las herramientas basicas de Microsorf
Office como son Word y Excel, que permiten mediante un proceso

ingresar la informacion de los estudiantes.

6.8 DESARROLLO DE LA PROPUESTA

6.8.1 Introduccién

La creacién del software presentado tiene como objetivo que la
Instituciébn posea un archivo digitalizado de los alumnos, para que, tanto
la secretaria como el docente puedan tener acceso a la informacion de
los estudiantes de forma digital, esto consiste en verificar de manera
rapida la documentacion y tener actualizada la informaciéon que se

encuentra en los archivos fisicos de la institucion.

Este programa, para su explicacion, por la estructura del contenido sera

claro y sencillo, brindara el apoyo y orientacion que facilitara el
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conocimiento elemental para quienes desconozcan el manejo de

documentos y archivos administrativos.

Este es un proceso técnico que se requiere implementar en las

instituciones publicas.

6.8.2 Digitalizacion de Documentos

Para digitalizar los documentos correspondientes de las carpetas de los
estudiantes de la Carrera de Ingenieria en Turismo, se realizé el arreglo
de la documentacion fisica, para proceder a escanear y asi verificar qué
informacion se generé de los estudiantes durante su permanencia en la

instituciéon universitaria.

La informacion brindada de los archivos fisicos de la carrera de
Ingenieria en Turismo, mostré cuatro promociones de egresados desde el
aflo 2009 hasta el 2013, los cuales seran tomados en cuenta para

realizar este proyecto.

La organizacion de los documentos se realiz6 en el siguiente orden,

para luego proceder a su digitalizacion.

A continuacién presentamos el orden en el que esta establecida la

documentacion estudiantil.
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1. Documentos Personales:

e Copia Cédula y Papeleta de Votacion

CENULA DE

“= CIUDADANI&
CHRLAPUD CUASL

| ALBEIRO. ISIDRD
CAN ~ i

o 'Vgcu(;]m;m;ﬂiu
‘SECLINDARIA

Pt

Y3343Vaese

ESTURIANTE .. ...

CUASAUER TACAN

02/09/2008

5

: = REPIBLICA DEL ECUADOR

ﬁ i CONSEID NASONAL ELECTORAL:
e CERTIFICADO DE VOTACION
SENERALES 1T FER-2013
007 , T

007 - 0238 0401877568

NUMERO DE CERTIFICADO CEDULA

e Titulo Bachiller

CHALAPUD CUASQUER ALBEIRO ISIDRO

Fuente: Documentos personales

Figura 6.8.2.1Cédula y papeleta de votacion

o romibee, |

Fnstitucion QEDutatiim «Q%an Forerzo»

Yaramal - piskes - Navit

lstiticidn aprobada en o Novel de Eduencidn Media, Modalidad Téenico Agropeaiaria.
autorizads por b Secveraria de Educacién y Cultura Departmenal de Naro,
Resohcsdn No. 0413 de 21 de orw de 2000

Confiere a:

Albeiro Isidro Chalapud Cuasguer

Identiicado con T4, No. 89062152460 de Ipiales

El Titulo de:
Bachiller Téenico Agropecuario

Por haber cursado y sprobado los estudios comespondsentes
I Nivel de Educacyén Media Técnica Agropecuaria, segin los planes y programas vigentes
establecidos por la Ley 115 y su Decrewo Reglamentanc.

T e
N et P Roao
e C e, 53,00 236k ks
Rewor
T vl

Ancud sl fobia No._ogz._ Libeo de Registro No. g7

Disdo et aramal - il - i,  loa 21 dias el mes d Julio de 2007

Figura 6.8.2.2Titulo de bachiller
Fuente: Documentos personales
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e Acta de Bachiller

INSTITUCION EDUCATIVA “SAN LORENZO”

Yaramal - Ipiales - Naritio

DANE: 252356001493
NIT.; 837000436-4

Acta Srdividual de Grado

En Yaramal - lplals a Ioi 21 dias del mes da lulln del AM 2007, se reunieron con el Hn de
izar

la Rectoria de la Institucién Educativa “San Lorenzo” de ‘Inmm.l Tnstitucisn aprobada en sl
nivel de Educacion Modia Técaica 8 Agropectariay aulocizads pora Secetari do Educacién
Junio 21 de 2000,

Comprobada la situacid legal y xud&nm do cada uno da lm cstudnnnas que cursaron y
aprobaron
sa procedio a otorgar el titulo de muu:x TECNICO M;lorscuum al graduando
cuyos nombres, apellidos y nimero de documento de identificacién se relacionan a
continuacion:

Albeiro Isidro Chalapud Cuasquer

Identificado con T No. 89062152460 de Ipiales

Es flel copi. da del Acta Original G l de i6n No. 08 de Julio 21 de 2007, que
consta de 23 estudiantes graduandos que comienza con el nombra de AURA MARIELA
CHALAPUD ATIZ y se clerra con el nombre de ELSY YASMIN VALLEJO CHUGA; firmada por
Esp. [UAN JOSE PORTILLA ROSERO (Rector) y Tec. EDITH DEL CARMEN MEJIA YEPEZ
(Secretaria).

Dadaen Yaramal ,alos 2 ‘mes de julio del afio dos mil siete.

it constancia sa firma |

o quilenes nteevinieron en cumplimiento a 1o ordkasda

Figura 6.8.2.3Acta de grado
Fuente: Documentos personales

e Partida de Nacimiento

| REPUBLICA DEL ECUADOR ( -
DIRECCION GENERAL DE REGISTRO CIVIL, IDENTIFICACION VCEDULKC'ON / FPE
__JEFATURA ppoy: O = 2 O

I
PARTIDA DE NACIM O

CERTIFICO: Que en el registro de nacimientos de la provincia de: 1 Carohd
del Canton: Mlodn ' delaParroquia Tulodn

{ correspondiente a3 afio 2,007 Mo 4 mﬁféglna 144 -2 14301 , consta
‘ la nscripcion de ALB®TRO ISIDRO CHATAPUD OUASQUER

natidoen  Puleén - cantén Tulodn
provinciade, 1 Qarshi ; e yaINeIORES | JULIO

del gy, oy TOV-NIA g% sqmmy 157780 mm‘wm
nacionalidad; colombiena jyde - —MARIA OTTLIA CUASOUR mm \

naconalidad | eguatorians N,

Tuledn, 30 de julio

8087505
exps WVE, j

Figura 6.8.2.4Partida de nacimiento
Fuente: Documentos personales
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e Record Policial

( DEPENDENCIA
|
I

’.

|

TN

w“ W
i B Esptdt WW \ I\ U JN?%E sm ‘
D ! \ % M MT ‘.;-r;m~rzefm NO

,AP!LLMYNOMRRLS ' 4 Tl ¥
: AGUINAGA Vll.CA ANGEI. g‘e&’

‘ FECHA NACIMIENTO

CERTIFICADO DE ANTECEDENTES PERSONALES ’

RO&;IQA NACIONAL DEL ECUADOR
= ;"' ~ ¢ DIRECCION NAgpNAL DE LA POUCY&QUD,(C]AL

-

ULA DE CIUDADANIA
1003Q61 734

20/02/1989

FCHA EXPEDICTON N FIF.CMA CADUCA

25/0‘/2020

SbBSECQEMI?M DE
TESORERINIDE LA NACKN )

o T

e Cédula Militar

Figura 6.8.2.5Record policial
Fuente: Documentos personales

REPUBLICA DE COLOMBIA
TARJETA DE IDENTIDAD No. 530621524060

CHALAPUD CUASGUER

' AMLLDOS

§ ALBEIRO ISIORO

. UNTITYY W

| COLNBIA KARIRC TPIALES -

i e NACHIENTG @ Om

i JPU8/2607 ’

b .v ALES, NARIRO

| zo/sunlzom 21971762
FECHA DE VENCIMENTD

Figura 6.8.2.6Cédula militar
Fuente: Documentos personales
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e Certificado Colegio

INSTITUCION EDUCATIVA SAN LORENZO DE YARAMAL
IPLALES -NARINO

AL
Resohicion d: Aprobacsén No, 0413 d jumio de 2000 por la Seretaria de Educacion y Cultura
Deputunemal de Nawitho,
CODIGO DE DANE: 252346001493
TELEFONO: 7753 564 NIT: 837000436-4

EL SUSCRITO RECTOR DE LA INSTITUCION EDUCATIVA SAN LORENZO
DE YARAMAL MUNICIPIO DE IPIALES. ENUSO DE SUS FACULTADES
LEGALES

HACE CONSTAR:

Ques &l estudante. ALVEIRO ISIDRO CHALAPUD CUASQUER. Idertificado
con Tarjeta ce idertidad No. 88062152480 de Ipiales, termina sus estudics
como Bachiller Tecnico Agropecuario en esta Instiucicn ol cia 21 de Jusio cel
afo 2007

A peticicn ded Interesado, se expide ia presente constancia en Yaramal a los
veintinueve (29) dias del mes de Junio del aflo dos mii slete (2007).

DI -CAS BN T
Cie. 27251296 de Ipiales.
Secretaria.

Figura 6.8.2.7Certificado colegio
Fuente: Documentos personales

e Certificado Tribunal Supremo Electoral

FORMULARIO DE SOLICITUD N¢ 009718
| Ibacea, 2008-03-09
Gudady Focha
THE
Fo=En IEASRA
$300 o
o BASTIONS LECION SADRA LILIAW,
e T
[ Enpasonamieny [ 0 o or it deecod
[ oossttectn (] canseos oo
[ candaam reco [ Posesin e canio secto

(%] rosespecue) %0, 58 EICURNTRA REGTSTRACA BN KL PAORON ELECIORML.
BASTIDNS LCHON SANORA LILIAG,

Dol dadao.

100329156-2

Aciamects,

Ssudig Hlioos Rtk |
FIRMA

CERTIFICACION

TRIBUNAL PROVICIAL ELECTORAL OE —_TErouRh

| B wacr, S o IMEARRA
AB. MARIA DIAZ LADAZIRE,

BASTIDAS LECHON SNDRA LILIANA,
ontlea g

100329156-2 MO SE ENCUENTRA REGISTRAOA BN K, PADRON
ELECTORAL POR SER MENOR DE EDAD ALN, SEGUN CONSTA BN U CEOULA DE CIDDADANIA* |

MED QUE HA PRESENTACO BN ESTE ORGANISWD. L0 CERTIFICO. {

‘
‘
‘
|
\ > :
| P B
i e S Cludad y Feche
‘ % s

ELSECRETARIO Sl |
FATEGOCUNTD NS UALIORZ PO 8 4k ORHENAL WAA L WTERESAD)

Figura 6.8.2.8Certificado Tribunal Supremo Electoral
Fuente: Documentos personales



Certificados
e Certificado de Pasantias

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTADDEEDUCACION, CIQNCIA Y TECNOLOGIA

}’lnsutuclones Areas
otr ', asf como también
(}d 2012, cumpliendo con

Noviembre 14 de 2012

. Patricia Bastidas

| | COORDINA DOR SECRETARIA

Figura 6.8.2.9Certificado de pasantias
Fuente: Documentos personales

e Certificado de Extension Universitaria

S : )
UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

DEPARTAMENTO DE VINCULACION

CERTIFICADO
/@

4

VINCULACION
= CONLA

COLECTIVIDAD
3

Figura 6.8.2.10Certificado de extensidn universitaria
Fuente: Documentos personales
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¢ Certificados de Cursos y Modulos Realizados

125; UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

ESPECIE
VALORADA INSTITUTO DE EDUCACION FISICA
POR USD 1.00

Sedor
DIRECTOR DEL INSTITUTO DE EDUCACION FISICA
Prasenta

N¢ 205034

o __%._estudionte de la
Ing. En Turismo
& Gimnasia Acrébica
-
abeil
ta fecho-CERTIFICO
Lie. BErtagn

ireo e Educacion Fisica e, 02 e abeit %
5) Direscidg de Educacién Fi s to . m—
2 - . Contiérose el pedido que ary ! pogo de

Derachos respectivos

nivales de Educacion Fisica en o5 afos de ..

9.5 (NUEVE PUNTO CINCO)
c 7.5 (SIETE PUNTO CINCO)

PRIMER TRMESTRE

SEcunod Owdarre 17 (DIEZ Y SIETE)

T TRE 8.5 (OCHO.P)

TOTAL

Figura 6.8.2.11Certificado de cursos realizados
Fuente: Documentos personales

Departamento de Bienestar Universitario

e Certificado Médico de cada semestre.
(1ro.a 10mo.)

S ~

/; Dcpnrtumcnto de Pyienestar (|niversitario
C_crhfimdc) Médico - Oa'onmldgicn

Nombre: CAICEDO CAICEDO JOHANNA PATRICIA

[Facultad: EDUCACION CIENCIA Y TECNOLOGIA

[ acuels: PEDAGOGIA (

[ specialidad: Ingenieria en Gestion Turisti

Feriodo: OCT2007-MAR2

Afo/Semestre: PRIME

A.EUGENIA ORses O 'Y,

MEDICO/A

Figura 6.8.2.12Certificado médico de cada semestre
Fuente: Documentos personales

(3‘ CUNNERSIDAD TECNICADELNORTE
R
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e Certificadode Trabajo Social y Orientacion Profesional de
semestre.(1ro. a 10mo.)

TECNIcq

DEPARTAMENTO DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

a
’ TRABAJO SOCIAL-ORIENTACION PROFESIONAL
\\_ IBARRA - ECUADOR

-|_CERTIFICADO I == S

Periodo lectivo: 0CT2007-MAR2008
Apellidos y Nombres CAICEDO CAICEDO JOHANNA PATRICIA

L&O

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE ﬁ

Facultad: EDUCACION CIENCIA Y TECNOLOGIA
Escuela: PEDAGOGIA
Especialidad ingenieria en gestion

‘ Aiio/Semestre: Primero

///Z’ﬂf. > .
e el . Fecha 12092007

ESTE CERTIFICADO DEJA CONSTANCIA DE QUE EL ALUMNO HA ENTREGADO'£0S DATOS LORRI;SFOND]EVTES
EN ESTE DEPARTAMENTO. ADJUNTESE A SUDOCUMENTACION EN LAS FACULTADES.

DBU-UTN

Figura 6.8.2.13Certificado de Trabajo Social de cada semestre
Fuente: Documentos personales

Egresamiento
e Certificado de Egresamiento

LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

EL HONORABLE CONSE]JO DIRECTIVO DE LA
FACULTAD DE
EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA

Confiere el presente

CERTIFICADO DE EGRESAMIENTO

por haber aprobado los ..".'.‘?.‘.‘!‘.‘.‘.’!‘.‘? ....... de estudio en

2007-20: | DESARROLLO
el perfodo lectivo prevnos a
DEL TRABAIODEGRADO

... Para optar por el titulo
" INGENIERD EN TURISMO

v le augura un brillante porvenir amparado por los co-

nocimientos que la Universidad puso afectuosamente

asu disposicion para beneficio persomal y de la Patria,
£

/ arra, a...%.

D {/J//ﬂ//"
nuusomwnz L
UNTVERSION FEONES VOFTE siiéiiﬁliiiié"h%bﬁbb

Cleacin "' nologa [ B TECNICA GELNORTE

o e o e R DEL NORT
DECANATO lUNIVEEEj‘Aaolu Educacion

Ibarra - Euador Clencia y Tecnologia

SECRETARIO ABOGADO
Ibarra - ::uldv

Figura 6.8.2.14Certificado de Egresamiento
Fuente: Documentos personales

cada
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e Solicitud Decano

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
@ Telétono: 2953461 RUC 1060001070001 Fax: 2055833 Tolann 2082004 RUC 1060001070001 Fax: 2095033
ESPEGIE Formulario de Solicitud ESPEE Formulario de Solicitud
VALORADA  DERECHO DE CERTIFICACION O DESGLOSE VAROR'%  DERECHO DE CERTIFICACION O DESGLOSE
N¢ 0230708

30 de octubre del 2012

Figura 6.8.2.15Solicitud Decano
Fuente: Documentos personales

e Coordinador (a) de Carrera

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

Teldfono: 2053461 RUC 1060001070001 Fax: 2955833
|ESPECIE, Formulario de Solicitud
rorusp 10 DERECHO DE CERTIFICACION O DESGLOSE
No 0230709
30 de octubre del 2012
omcioon:,, D Hgo Aidkide
Facumn... FECYT.

m_uquﬁcwgea; ..........

Figura 6.8.2.16Coordinador de carrera
Fuente: Documentos personales



e Coordinador de Material Didactico

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

{ Totétono: 2083481 Ruc 100001070001 Fax: 2055833
N
oy Formulario de Solicitud
PorusD1co DERECHO DE CERTIFICACION O DESGLOSE
Ne 0230707

30 de octubre del 2012
. Lk Tarjuto Lispez COORDINADOR MATFRIAL D
soucm. Caicedo Caicado Johanea Patricia
#HcunThD.... FECYT. ==
ESELK.....tog, Barwilly B L DN
NS iy cmidmnenns, e ceRificacicede 0 wdoudar

Figura 6.8.2.17Coordinador de material didactico
Fuente: Documentos personales

e Centro de Cémputo

o UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
@ Teléfono: 2053461 RUC 1060001070001 Fax: 2085833

ESPECIE Formulario de Solicitud

oA DERECHO DE CERTIFICACION O DESGLOSE

N¢ 218199

B R

DIRIGDOA:

SOLICITANTE:

FACIATAD: T

g Ry el o N (O
ey e :

o Sy P " AR x

FECHA:
FACULTAD DE EDUCACION, CEENCIA ¥ TECNOLOGIA

i SAEAIG. & s
Tharra, 30, re 2012, vista I slicitod que aniecsde no adetda ningin bicn a
QQM

e ! u-anuuﬂ)

Figura 6.8.2.18Centro de co6mputo
Fuente: Documentos personales




e Coordinador de Investigacion

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

Telétono: 2053461 RUC 1080001070001 Fax: 2055833

[EspecE Formulario de Solicitud
YALORACA  DERECHO DE CERTIFICACION O DESGLOSE
No 0230708

30 de octubre del 2012

Fecu

CIRNCIA 0GL

e e\
Tbarra, 2012, vista la solicitud que antocods o adeuda ningiin bien &
i L

e

Figura 6.8.2.19Coordinador de investigacion
Fuente: Documentos personales

e Tesoreria UTN

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

Toléfono: 2053.461 RUC 1060001070001 Fax: 2055833

Formulario de Solicitud
DERECHO DE CERTIFICACION O DESGLOSE

No 218189
30 de octubre del 2012
ontoo, 106 Frsa Vst TESORERIA UTN i
FACUTAD.... FBOYT .o i
s O qqm'-'-‘ bt 4

DONSTANCHA DE FRESENTACION: i -, O Aa— =

i l M

Figura 6.8.2.20Tesoreria UTN
Fuente: Documentos personales



e Presidenta Aso. Escuela

e CUICYT

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
@ R R ik

s Formulario de Solicitud
rorUsh1 s DERECHO DE CERTIFICACION O DESGLOSE

N¢ 0230705

30 de octubre del 2012

Figura 6.8.2.21 Presidenta de Aso.Escuela

Fuente: Documentos personales

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

Toléfono: 2083461 RUC 1060001070001 Fax: 2065833

ook Formulario de Solicitud
porusore0  DERECHO DE CERTIFICACION O DESGLOSE

Ne 218101
30deoctbre del 2012

Figura 6.8.2.22Cuicyt
Fuente: Documentos personales



e Laboratorio Turismo

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

Teléfono: 2053461 RUC 1060001070001 Fax: 2055833

Saaeh Formulario de Solicitud
poRUso100 DERECHO DE CERTIFICACION O DESGLOSE
Ne 0230704

30 de octubre del 2012
RS Johanna Patricia

Figura 6.8.2.23Laboratorio turismo

e Jefe de almacén de

Figura 6.8.2.24Jefe de almacén de bodega

Fuente: Documentos personales

bodega

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

Telotono: 2983461 RRUC 1060001070001 Fax: 2085033

i Formulario de Solicitud
soruso10  DERECHO DE CERTIFICACION O DESGLOSE

N¢ 0230703

30 de octubre del 2012
FECHA....

DRGOOA

Fuente: Documentos personales
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e Biblioteca General

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

@ Toléfono: 2953461 RUC 1060001070001 Fax: 2955833
\ AN

/]

[Eoene Formulario de Solicitud
poruso1to  DERECHO DE CERTIFICACION O DESGLOSE
No 0230702
30 de octubre del 2012
o
DRIOOA Ing. Betty Chivez BIBLIOTECA CENERAL
soucnre . Caicedo Caicedo Johanna Patricia
FACWIAD. ... FECYT. Z
ESUEA..... Ing By il e i e 5 oot
PN vy ciedunens i cartiicacin de s st
ningin bien material ni ccondenico # 5 dependencia
‘CONSTANCIA DE PRESENTACION FECHA
HORA: o ATl SRR
A
RESOLUCION:
CERTIFICACION

tharea, 06 de Nowiembre, 2012

o
adeuda ningin bien en esta depandencia.
s oty

Sy j o 2\
/A % <
iNG. Bethy Chive: o S
JEFA DE BIBLIOTECA (€) \mwum.«/

Figura 6.8.2.25Biblioteca general
Fuente: Documentos personales

Reporte de Calificaciones
¢ Reportes de cada semestre de 1ro. a 10mo.

7 = UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

g.‘; AR ECUADOR

REPORTE DE CALCACIONES
PACULTAD. EDUCACION CIERCIA ¥ HECACL 000
ESCUBLA: PEDAGOGA

CARRERA gersera on et Tusatica
[EvTTR—
WATEMA G ETVOI0R A
TIRO FNARCAMENTO. £CHOD ERTATAL

oL SEI TR

FECHA: Focay, 20 o Fabruary i 2009

CEORA 0rTeE
ESTUOUNTE

Mataria Nive P Docente Mt N1 K2 Suemfroes S TotalAg
BOOVERSOAD | s virielwinl s
A THECA ) W LR
1O CELARTE (R oA ToeckmaNs AR W E (oL
WESW w CRE R AT e
MATMAREA N o Wiy Ve
PRGN S TS U0 ) Wi v
PROTOCUD Y ETAE: w LR I
[——

Bl

Figura 6.8.2.26Reporte de calificaciones
Fuente: Documentos personales

¢ Notas de otra carrera



Actas de Matricula

e Reportes de cada semestre de 1ro. a 10mo.

#""%4  UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

7 g
£ £ IBARRA - ECUADOR
§ Emliwa
2487% 7 TecicA DeL NORTE
¢ FACITAD! EOUCACION CIENEUA ¥ TECNGLOGA
= eoAcooin
CARRERA: wgenacs o Gestian y Bewarato Turamo
UCOALOND: PRESENGIAL 1RO DE GrLO. seweBTES
EaTewn £ 2T o0 NECLAY ENANCAMENTO" FONCORSTATAL
EXAD ACADEMICO WARISTDAGO10 FECTE CHSON. Fates, oo e 0000
ACTA DE MATRICULA
MATRICULA: 152753 §5

NOMBRES: CHALAGAN CERON MAYRA ALEJANDRA

CE:0401798755. L 5
3

SEXTO SEMESTRE
Gon ee mpuasnies mateas:
N Camera ateris Criditos Paraleio | Num. Mat.
1| ST | GORTOS PREBHUESTOS | SO B
¥ GOEETY | ESARROLD TURISTISG | E
¥ CORETU | BCONOA TURIETICA T ¥
‘ Tl ESECUCION BE IWGYEC TG ECOLOUC08 0
& CH0EBTY | EIETICHON GE FROVECTOG TURISTICOS - = |
| THGET | ESTRATECIAS L& PAONOSEN ¥ PIBIGOND 5
CGRST  GESTION SE CRITTPIEACIONES GE CALOAD 3
GO TRGLES TECNKO ®
| CORETU | IRGROROON TURISTICA S 5
Youl: 3§
Otsanvasionas

Figura 6.8.2.27Acta de matricula
Fuente: Documentos personales

e Actas de otra carrera

Solicitudes realizadas
e Solicitudes

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
Teléfono: 2053461 RUC 1060001070001 Fax: 2055-833
Esecie Formulario de Solicitud
PorusD1,00 DERECHO DE CERTIFICACION O DESGLOSE
N¢ 0239111
18 de diciembre del 2012
- e
oroon D Hiigs Andrade DECANO
U FACULTAD:
i
- Qﬁqs‘?ﬁ"
DTN, SN~ -l | 3 11 1171 1
o
A p AR \\4)_}\ — A
SOl =
5.0%@5@; %:’&l' \-11 Bz & Cade ougiuale. ~

Figura 6.8.2.28Solicitudes realizadas
Fuente: Documentos personales



e Pago

f

por usp[ 3. oo |
Re.cubide_d_jjzze_ltk (Av‘/émn

La cantidad: [ fes

[ (

)

rjhjhmj;ﬂmk\jkaﬂ

327 452 e SR § 228 NP OR RS 2A LT TA LTIA BTN BOTR ATART TN CTANSTE RETAUTTR AV DA IR R AT IR LR T KT PRASTR AR SR S 00 A K PR L OE Sy

LARRARRNERAR ":?mmmmmmmmmma\mmmmmmmmmmmmmm

Figura 6.8.2.29Pago
Fuente: Documentos personales

aaaa%mwaaaaaaaaaa@x

e o AT A
BANTE DE THANSACCION

' ] 1o 11.00
9-16 Caiaz0041 Hora:00:58:02 REF:30572210 NSt -RUASHIE?

Lo 500 o Ly (v (e 1N o 15

°:'.

Figura 6.8.2.30Pago
Fuente: Documentos personales

e Recaudacion

5 Vo 0o (T ek

- o5 g ey o

H serd oy

i

" NIVERSIDAD TECNICA DEL_NORTI

]

Establecimiento: Universitaria Av. 17 de Julio  5-21 1 Olivo Telfs: 2953 461 / 2640 817
Matriz: Av. 17 de Jul
[ comegmmEemeea | Ibarra - Ecuador FACTURA
BUS 22091079533, RECAUDACION ra 1o1df5°>" 0191027
Periodo AcaddBiEBs I TO ConNSURRRORNIFINAL 2011hRnYenta 184721
::':;‘"I:I CHALACAN CERON MAYRA ALEJANDRA ~ B989208888 0311012011 15:03:03
Curso 7 Sem@EPIZB87EE UN-PAGIFICO 047822 L3N 0311042011 15:03.03
Facultad  pgovr a:uA'rnnuNA ruBEREA e Page: SEF2011-FEBZ012
Escuela Ingeniaria an Gestidn y Dasancls Turtems 08 uNICA
Ccédigo DESCHRIPETON . REGYU A tidad | V. OMIES| WSTOTAL
34 Camst Ur ario 1 3.00 3.00
3 Serecha Flohs Pico Sacial 1 100 180
1 Serocho e 1 100
z Saracho Odontolégion 1 1.00 1oa
s &1 tern=t 1 S0 300
13 Seracha Utilizacién da Laboratorios 1 400 200
388 oe 1 200 1900
37 Farmuteno Matricula b 190 1.00
Eommutoria ocion 1 1.00 100
5 Fomuleno de Sulicitud - Digital 1 100 1.00
1057  Dorecho Prinwra Natricula SEMESTRAL 1 h1.00 21.00
Pratuidad 51 hasta 3 Nived 2008 1 4s.00 —45.00
OBLICADO A LLEVAR CONTABILIDAD Subtotal
IVA 0%
WA %41 00
CUMANDAN REC AUDKBIAR11 155443 MATRICULA: 181500 TOTAL )
TS MERESORA - MLC 10017 TEOMSC0T - TELF. J608016 AUTOR L AT - S 31 B o o= * L

Figura 6.8.2.31Recaudaciones
Fuente: Documentos personales

Al finalizar el escaneo correspondiente de los archivos seleccionados,

se procedi6 al disefio del software en el programa Microsoft Excel.
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6.9 Disefio de la Base de Datos

Microsoft Excel es una aplicacion distribuida en hojas de célculo, que
permite desarrollar y ser utilizado de manera facil la base de datos,esto

pretende dar un ordenamiento correcto de la informacion que se necesita.

Permite a los usuarios elaborar tablas que incluyan textos, los cuales
pueden usar como ordenadores de documentos o archivos, mediante
vinculos con otras ventanas, es decir, es (til para gestionar "Listas" o
"Bases de Datos"; para Ordenar y Filtrar la informacion. El software
utilizado para la base de datos es Microsoft Office Excel 2010, y para el
archivo digital es Windows 8. Para empezar con el disefio del software es
necesario explicar las herramientas basicas de Excel, las principales que

se utilizan en el programa son las siguientes.

Las hojas de calculo: permiten realizar de forma segura la insercion de
la informacion de los alumnos, que se encuentra seleccionada por
promociéndesde el afio 2009 hasta el 2013, para luego continuar con la

ejecucion del archivo digital.

Figura 6.9.1Hoja de célculo
Fuente: Disefio de Base de Datos
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Procedemos a ingresar todos los datos informativos (cédula de
identidad, nombres y apellidos completos) en las hojas de célculo de

acuerdo a cada promocion.

1 CEDULA v [NOMBRES ¢
OG0B NSELMEIOA CHAMORRO ANGREA PAVELA 7 Nombres y Apelidos Completos
‘mh‘.gH)'\. T
43T 7| BENTEC PRAGRALLIAN PATRICO
ur. RAQUINGUCORSAAEL IZABETI
D030 CMWHCAST&EDAMAHA&W : :
a3 FLORES VELASCO CARMEN ABCAL Cédula de Identidad
002663173 FUENTES YEPEZ PATRICIA SABELI
ms B GALINDO GALLEGOS XAVER SEBASTIAN
4015583601 GALLEGOS POZ0 SARA PATRICIA
1002668117| GLERRERD CABEZAS TATIANA ELZABETH
401647163 GUZMAN ANGULO CARLOS ANDRES
02318346{ HERRERA ROMO TATIANA ANABEL
003460334| HURTADO GUERRON NADIA GABRELA
D0130213¢{ LOPEZ BEDON JUAN CARLOS
002364353 LOZAND TERAN JAIRD VINICID
40M 130161 MEWA NARVAEZ RAUL EFRAN
100236 1585{ MENDCZA 2UIGA VERONCA TATIANA
05{ MOREND VINUEZA HUGD ALESSANCRO
002421657 MUAOZ CHALACAN ANA MARIA
1002613002| PADILLA MINA JAROQ FERNANOO
4000563 PANTCHIA MEA SANTIAGO GERMAN
1002752 72| PAAN EGAS DEGOPATRCIO
1603666625 PORTILLA SANCHEZ DARWIN ROBERTO
003022%5{ PORTILLA SANCHEZ EDUARDO JAVER
1003174032 PLENTESTAR PORO ANCRES ERNESTO
ROVAS ANORADE SANTIAGO RAMIRO
SALAZAR GUERRCI ALEXANCRA ELCABETH

VLLAGRAN CRIOLLO OLGA GABREELA

Figura 6.9.2Ingreso de datos
Fuente: Disefio de Base de Datos
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La barra de etiquetas:nos permite introducir el nombre de las cuatro
PROMOCIONES que se requiere, éstas son hojas referidas a un mismo

proyecto que pueden agruparse en este mismo libro.

U 1ra PROMOCION 2009- 2010 Y Za FOAOCON200- 2011 3 PROMCCEN 2011 - 2012 42 PRONOCIN 2012- 2013

ity |
Promociones

Figura 6.9.3 Barra de etiquetas
Fuente: Disefio de Base de Datos

Seguido de esto creamos las columnas siguientes, en base a la
organizacion de las carpetas del archivo fisico, que estan distribuidas y

enumeradas de la siguiente manera:

Documentos Personales

Certificados

Departamentos de Bienestar Universitario
Egresamiento

Reporte de Calificaciones

Actas de Matriculas

N o g bk~ wDd R

Solicitudes Realizadas

Estas columnas son Ila base fundamental, para que el archivo
digitalizado permita ser utilizado de manera ordenada y sin

equivocaciones.

[ [l E F G H |

ﬂlDocumentosPemnales o et [ttt et et e de oo« G s et

Figura 6.9.4 Distribucién de las columnas
Fuente: Disefio de Base de Datos
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La Barra de Formula: nos permite introducir el contenido de la férmula,

para que exista el vinculo entre la informacion de los estudiantes y la hoja

de calculo de Excel.

— & Cortar

a4 Copiar =
Pegar

Al

I

IS ertar

F Copiar formato

B

Calibn

N & §-

Disefio de pagina

n

Formiulas Datos
AW
A-A- EER

Ressnsar Vista Frogramador

e p Ajustar testo

IE TR iy Combinar y centrar

s Barra de féomulas |

>

L

Figura 6.9.5 Barra de férmula

: o H

Barra de Fomulas

Fuente: Disefio de Base de Datos

En esta barra se introduce la formula con el siguiente contenido y

significado:

=HIPERVINCULO(CONCATENAR(".\1raPROMOCION2009-2010\";$B10;"\";C$1);"Ver Documentos")

Tabla 6.9.1F6rmula del software

CAMPO

FUNCION

SIGNO

SIGNIFICADO

Operador de
comparacion

Signo igual

Permite dar un valor a la
férmula, esto proporciona un
resultado l6gico de Verdadero o
Falso a la respuesta, de igual
manera indica  que los
caracteres siguientes
constituyen a la formula, segun
el orden especifico de cada
operador.

Ordenador de
enlaces

Ruta de
acceso

HIPERVINCULO

Realiza un enlace mediante una
ruta de acceso y el hombre del
archivo que se desea abrir.

Ordenador de
formulas

Paréntesis

()

Se utiliza para separar en partes
a la férmula, esto indica que la
misma sigue delante, pero que
todo se conecta en un solo
elemento.
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el Conecta dos valores o mas para
Ordenador de CONCATENAR
toxt Concatenar 2 generar un valor de texto
SUe e continuo.
Es la Divisiobn que existe entre
Operador Barra oblicua / cada uno de los caracteres que
aritmético se e.scr!be. en la -fc?rr.nula 0
también indicar una division.
Operador de - Es un separador de argumentos
referencia unto gue se emplean en las férmulas.
Es un operador de unién que
Operador de Punto y combina varias referencias en
referencia coma una sola
Se coloca antes de la celda que
Operador de Signo 5 se va a operar, sirve para que
Referencia ,
bsolut monetario este valor puedg mantenerse
absoluta. fijo, congelarse e inmovilizarse.

Elaborado por: Jimena Elizabeth Vivero Alquedan

Con la formula base creada, empezamos a direccionar los hipervinculos,
gue permitan crear la ruta de acceso a la informacién que se requiere de

los estudiantes.

(3 \ f :HIPERVINCULO[CONEATENAH[”.\Ira PROMOCIONZDDB-2010\”;$B3;”\”;C$1];”‘Jer[
A B C D

1 CEDULA ~ +|NOMBRES |1 Documentos Personales »|2Certificados ~ +
10030608 76)ALMEIDA CHAMORRO ANDREA PAMELA VerDocumentos  (Ver Documentos
1002419768{ARMAS GARZON CHRISTIAN ANDRES VerDocumentos — |Ver Documentos

400999637|BENITEZ PEREIRA JUAN PATRICIO

)

]

4 YerDodt |1 RONOCION 2003 2010|ARMS
3 A01413026(CASANOVA [MBAQUINGO LORENA ELIZABETH

b

I

g

;

Ver Doct GARZON CHRISTIAN ANDRES)!
| Documentos Persanales - Haga clic una
ool vez para sequir, Haga clcy

Ver Doo|mantenga presonada dl batdn par

Ver D seleccionar esta calds,

1003023605 CANAVIARCASTANEDA MARI EVI
IT17138864(FLORES VELASCO CARMEN ABIGAIL
1002683173{FUENTES YEPEZ PATRICIA SABELI
1002843736/ GALINDO GALLEGQS KAVIER SEBASTIAN Ver Documentos  |Ver Documentos |

Figura 6.9.6Redireccion con hipervinculos
Fuente: Disefio de Base de Datos

Ver Do
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Este procedimiento lo realizamos con cada alumno de acuerdo a su
respectiva promocion, completando asi todas las promociones de
egresados de la carrera de Ingenieria en Turismo de la Universidad

Técnica del Norte.

Wi M Y 2da PROMOCION 2010-2011 .~ 3ra PROMOCION 2011 -2012 . 4ta PROMOCION 2012 - 2013

Lo | 3]
Promociones

Figura 6.9.7Barra de etiquetas
Fuente: Disefio de Base de Datos

6.10 Inicio del Programa

Para proceder a utilizar el programa, se debe guardar todo el archivo
digitalizado de los documentos escaneados, junto con el programa de
Microsoft Excel, en la ubicacion que se elija dentro de la computadora, en
este caso biblioteca- documentos, creamos la carpeta con el nombre

“Escaner UTN documentos”.

RER-|

LI nico  Compartir  Vista v

@ * T . v Bibliotecas + Documentos v (| | Buscaren.. @

-~
A

.0 Favoritos [‘Jlﬂ'r_”ﬂ&——-..\ Fecha de

(. Escaner UTN documentos) 28/01/201

.4 Bibliotecas
@ Documentos

=/ Imdgenes
J'! Misica

H Videos

v £

1 elemento 1 elemento seleccionado

Figura 6.10.1Localizacién del programa digital
Fuente: Inicio del Programa
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Dentro de esta carpeta consta el archivo digital de todas las
promociones de la carrera de Ing. en Turismo, junto a nuestra base de
datos creada anteriormente llamada PROGRAMA DIGITAL DE ING.

TURISMO, como dato importante el programa y los datos deben ir en la
misma carpeta.

Inicio Compartir  Vista v @
@ ~ 1 . » Bibliotecas » Documentos ¢ Escaner UTN decumentos v ¢ Buscaren.. @
¢ Favoritos " Nombre ‘ Fecha de modifica..  Tipo
. 1ra PROMOCION 2009 - 2010 13/12/2013 2:07 p....  Carpeta de archivos
4 Bibliotecas 1. 2da PROMOCION 2010 - 2011 09/10/2013%:34 a. ...  Carpeta de archivos
|5 Documentos 1. 3ra PROMOCION 2011 - 2012 28/11/201311:03 a...  Carpeta de archivos
I*| Mis documentos . 4ta PROMOCION 2012 - 2013 10/12/2013 %152, ...  Carpeta de archivos
DGAMA DIGITALING.TURISMUI \ 13/12/2013 6:58 p....  Hoja de calculo de Microsoft Excel
[&] Imagenes
J‘ Musica
E Videos
v £ >
Selementos 1 elemento seleccionado 41,0 KB =

Programa Excel Promociones Ing. Turismo

Figura 6.10.2Ubicacidn de la informacion

Fuente: Inicio del Programa

6.11 Manejo del Programa

Para acceder a los documentos escaneados de los estudiantes,
ingresemos al archivo llamado “PROGRAMA DIGITAL ING. TURISMO”.

Inicio Compartir Vista v 0
@ * T ) «» Bibliotecas » Documentos » Escaner UTN documentos v & Buscaren.. @
-
. A if
< Favoritos Nembre Fecha de modifica...
./ Tra PROMOCION 200 - 2010 13/12/2013 2:07 p....
- Bibliotecas 1/ 2da PROMOCION 2010 - 2011 09/10/2013 9:34 a. ...
@ Documentos ./ 3ra PROMOCION 2011 - 2012 28/11,/2013 11:03 a...
[E] Imagenes . 4ta PROMOCION 2012 - 2013 10/12/2013 915 a. ...
&) Miisica @RDGAMA DIGITAL ING. TURISMO > 13/12/2013 6:58 p...
8 videos \
1% Equipe Programa Digital

a Disco local (T
—a RECOVERY (D:)

€l Red

LUK 4 >
Selementos 1 elemento seleccionade 41,0 KB =]

Figura 6.11.1Acceso al programa archivo digital
Fuente: Manejo del Porgrama

102



Al hacer click se abre el programa de Archivo Digital, que indica la lista
de los estudiantes, vinculos y promociones respectivas. Cada alumno
consta en filas individuales que se encuentran respectivamente
ordenados.

) [ NOMBRES

Estudiantes

iy [ty e INCUIOS
L Doumento i

w———
81 DOXUMINL0s

Promociones

..... g Lot Tl Drcuments
ZYTTPKOMOCION 20102011 3 PROMOCION 2011 -

Figura 6.11.2Visualizacion del programa archivo digital
Fuente: Manejo del Porgrama
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Los antecedentes mostrados en el programa son utlizados para
efectuar la busqueda por numero de cédula y nombres completos,
mediante filtros que se mostraran en la celda A1 llamada “CEDULA”
correspondiente al Filtro de numero y en la celda B1 llamada “NOMBRES”

gue consta como Filtro de texto.

Filtro de Numero

(4] A
1 |cEDULA vD/

2| 1003060876

3 | 10024197 CEDULA:
4| 4009996 (Mostrar todo)
5|  401413026]

Figura 6.11.3Filtro de nameros
Fuente: Manejo del Porgrama

Filtro de Texto

NOMBRES \j
ALMEIDA CHAMORRO ANDREA PAMELA

ARMAS GARZON CHRISTIAN ANDRES NOMBRES:
BENITEZ PEREIRA JUAN PATRICIO (Mostrar todo)
CASANOVA IMBAQUINGO LORENA ELIZABETH |

Figura 6.11.4Filtro de texto
Fuente: Manejo del Porgrama

Estos filtros nos permitirdn elegir al estudiante por su nombre o cédula
de identidad, esto se realiza de manera ordenada para abrirla informacion

y mostrar los documentos que deseamos.

6.11.1 Busqueda de alumnos ingresando el namero de cédula

Para iniciar con la busqueda de los estudiantes, nos colocamos en la

parte inferior de la pantalla principal de Excel, en la barra de etiquetas,
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donde se ubican las cuatro promociones que se mostraron anteriormente,

hacemos click en el boton y seleccionamos la promocién que se requiere.

31| 1003413414 VACA MEDIAVILLA NUVIA MARIVEL - : Promociones

20100

) OMOCION 2010 - 2011

ra PROMOCION 2009 - 2010 32 PROMOCION 2011 -

Figura 6.11.1.1Localizacién de las promociones
Fuente: Busqueda de alumnos ingresando el nUmero de cédula

Luego seleccionamos el filtro en la celda A1 llamada “CEDULA’,

haciendo click en el mismo, se despliega la ventana del filtro de niumero,

donde desactivamos la palabra “(Seleccionar todo)”.

A
v ¥

H Qrdenar de menor a mayor
ﬂ Ordenar de mayor a menor

Ordenar por color )

Filtros de numero }

Buscar jo

Desactivar
- 099

¥ 401400569
M 01413018
¥ 901413026
~[Y401444314
¥ 401558960
V1401647169
V401671383
-] 1001902194

P smmmassmman

Aceptar Cancelar

Figura 6.11.1.2Desactivacion de la opcidn “Seleccionar todo”, nUmero de cédula

Fuente: Busqueda de alumnos ingresando el nUmero de cédula
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Una vez desactivada la barra, procedemos a ingresar en la opcion

“Buscar” el numero de cédula del estudiante que necesitamos.

A

1o v

21 QOrdenar de menor a mayor
ﬁl Ordenar de mayor a menor

Ordenar por color )

') borrar fit

Filtros de nimero ,_Ingresar el nimero de cédula

""" (ue desea
D A
o . ]

(] (Seleccionar todos los resultados de A
[ Agregar a selecadn actual l fitro
~{] 1001902194

(71002419768

[0 1002668117

~{71002683173

-[J1002m21n

- 1002813002

-] 1002843736 v

Aceptar Cancelar

Figura 6.11.1.3 Introduccion del numero de cédula

Fuente: Busqueda de alumnos ingresando el nUmero de cédula
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La ventana despliega automaticamente el nimero de cédula que se

necesita, hacemos click en el cuadro y luego en “Aceptar”.

P
e [

4| ordenar de menora mayor

ﬁl Qrdenar de mayor a menor

Qrdenar por color J
K
Filtros de numero )
1003022165 X
- (Seleccionar todos ls resultados de bls . :
A b ek ek e Seleccionar el nimero de
7 00022168 cédula que se necesita
( )
Hacemos clic

Aceptar Cancelar

Figura 6.11.1.4Seleccidn de estudiante por niumero de cédula
Fuente: Busqueda de alumnos ingresando el nUmero de cédula
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Esta ventana permite seleccionar solo el elemento numérico que se

ingresa, para luego poder elegir que documentos necesitamos del

estudiante.

9
1048572
1048573
1048574
1048575

v Je| 1003022185

C

< [1 Documentos Personales | * |2 Certificados
Ver Documentos

D

Ver Documentos

E

* 3 Departamento Bienestar Universitario *
Ver Documentos

Figura 6.11.1.5Visualizacion del estudiante seleccionado por numero de cédula
Fuente: Busqueda de alumnos ingresando el nUmero de cédula

Este procedimiento se realiza para todas las promociones mediante el

namero de cédula. Al finalizar la basqueda hacemos click en el filtro de

numero y seleccionamos la opcion “(Seleccionar todo)” que desactivamos

anteriormente, esto permite regresar a la lista inicial.

m Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Programador Complementos 0 0 o & 52'
=8 4 Cortar " . U = = . F -:ﬁj.\ S w5 _;J X Autosuma W Ea
B3 Copin + Calibri 1 A A =1 Ajustar texto General B jﬂ _L‘A 2] _«r\ ﬂ . 7
PO coprromto | N K 871 [ DA contnarycentar | - % 0[S U oot e || @Borare  yikats seecionare
Portapapeles Fuente Alineacién Nimero Estilos Celdas Madificar
B52 - I v
A B ® D E F [ E
1 CEDULA NOMBRES 1|1 D les ~ |2 Certifil v |3 Di Bienestar Uni itario| ~ |4 Egi - |5 Reporte de Calificaciones| ~ |6[ |
2 1004012074 [ALMEIDA MENDOZA JOSE XAVIER Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos.
3 1002816526 [ARCOS ROMERO BORIS ALEJANDRO Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos
4 1003277751 [ARROYO VALVERDE KATHERINE PAOLA Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos
5 ‘401721238 [ATENCIO GUERRERQ EMILIO JOSE Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos
6 1003712757 BASANTES ESTEVEZ DIANA FERNANDA Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos
7 1003291362 BASTIDAS LECHON SANDRA LILIANA Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos 3
& 1004024244 BOLANOS MONCAYO DIANA GABRIELA Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos
9 1003895925 BONILLA ORTEGA SUSANA ELIZABETH Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos
10 1003530597 BORJA CHALACAN DIEGO RAMIRO Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos
11 '0401413000 BUITRON MEJIA EVELIN YAJAIRA Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos
12 1003538921 CARABALI MENDEZ ILIANA JOHANNA Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos
13 1003896840 CASTILLO VACAS DAVID ESTEBAN Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos u
14 0401877568 CHALAPUD CUASQUER ALBEIRO ISIDRO Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos
15 1003298617 CHAMORRO LECHON LILIA NOEMI Ver Documentos Ver Documentos. Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos
16 1004022404 CUASQUER VILLOTA LILIANA ELIZABETH Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos
17 1003344270 DAVILA QUIMBIULCO ERIKA JASMINE Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos
18 '(]802869325 ESTACIO ARCE JESSENIA XIOMARA Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos
19 1003681606 FLORES CHICAIZA LENIN STALIN Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos
20 1003543944 GOMEZ VELOZO ROSA KARINA Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos
21 /0401668090 GUEVARA HUERA ANA CRISTINA Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos
22 1004045330 IPIALES QUINCHIGUANGO ELVIA VERONICA Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos.
23 1002989455 LEON BASTIDAS JELIMBER JOAQUIN Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos
24 1003592431 MALDONADO ANDRAMUNIO YADIRA SOLEDAD Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos
25 1003672811 MENDOZA TORRES KATTY ELIZABETH Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos 3
" "' L} 2da PROMOCION 2010 - 2011 3ra PROMOCION 2011 -2012 | 4ta PROMOCION 2012 - 2013 Hoja2 - #J nkal i | |
listo | 3 | [EEm 1o =) U (*)

Figura 6.11.1.6Lista inicial del programa digital
Fuente: Busqueda de alumnos ingresando el nimero de cédula
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6.11.2 Busqueda de alumnos ingresando el

completo

nombre y apellido

Se ingresa seleccionando la promocion requerida, luego se procede a

realizar los siguientes pasos para que nos permita buscar a los

estudiantes por medio de los nombres y apellidos completos.

Nos ubicamos en la celda B1 llamada “NOMBRES”, se abre una

ventana del filtro de texto y hacemos click para desactivar “(Seleccionar

todo)”, como se muestra en la imagen.

1 [Nomeres 5

2 AWMENA]| Ordenar geasz
3 ARMAS 4| OrdenardezaA

4 BENITE
5 CASAN
6 CANAN
7 FLORE!
8 FUENT
9 GALINI
10 GALLE(
11 GUERR
12 GUZMI
13 HERRE|
14 HURTA
15 LOPEZ
16 LOZAN
17 MEJIA
18 MEND!
19 MORE!
20 MUNO

Qrdenar por color )

»

Y

Filtros de texto ’

Buscar P

V| ARMAS GARZON CHRISTIAN ANDRE
V| BENITEZ PEREIRA JUAN PATRICIO

V] CANAMAR CASTANEDA MARIA ELVL
V| CASANOVA IMBAQUINGO LORENA E
V| FLORES VELASCO CARMEN ABIGAIL
VI FUENTES YEPEZ PATRICIA SABELI

V| GALINDO GALLEGOS XAVIER SEBAS' ,,

< >

| Aceptar | | Cancelar

Desactivar

Figura 6.11.2.1Desactivacion de la opcion “Seleccionar todo”, nombre y apellido

Fuente: Busqueda de alumnos ingresando el nombre y apellido completo
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Luego colocamos en la opcion “Buscar”’, los nombres y apellidos
completos del estudiante, si no se ingresa correctamente saldra la opcion
“‘Ningun elemento no coincide con la busqueda”, y se procedera

nuevamente a ingresar los datos.

B
1 INOMBRES i
TMﬂ Ordenar deAa
3 ARMASE] Ordenar deZa A
4 BENITE  ordenar por cole *
5 CASAN |
G oat
7 [FLORE!

Ingresamos el nombre

g FUENT  Mosdeleto y apellido completo
9 GAUNI € PINAN EGASDI X

10 GALLEC () (seecdorr todos s resutados de i
11 GUERR || Agregar la selecatn achual ol filro

12 GUIMI ] PIHAN EGAS DIEGO PATRICIO

13 HERRE]

14 HURTA

15 LOPEZ

16 LOZAN

17 MEIIA

18 MENDI

13 MORET
N MINN Cancelar

Figura 6.11.2.2Introduccién del nombre y apellido
Fuente: Busqueda de alumnos ingresando el nombre y apellido completo
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Esta ventana despliega el nombre del estudiante, lo seleccionamos y
hacemos click en Aceptar, para que se pueda elegir los documentos

solicitados.

1 INOMBRES E
2 ALMEIIQ_I Ordenar deAal
3 ARMAL A ordenardeza A

4 BENITE  ordenar por color ’
5 CAGAN
ol
7 FLORE
§ FUENT
9 GAIN  PRANEGADEROPATRGD | Seecconarl nomce
10 GALLE ](Selecoonartodoslos resutados de bl /

LLGUER L Aegechssccioaty

1 UM
13 HERRE
14 HURTA
15 LOPEZ

16 LOZAN
17 MEJIA |
¢ ) ’,Hacer clic

18 MEND!(
19 MORE! P

N wﬂ Cancelar
20 MUNO

Figura 6.11.2.3Seleccion del estudiante por nombre y apellido
Fuente: Busqueda de alumnos ingresando el nombre y apellido completo

Filtros de texto '
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Automaticamente se selecciona el nombre ingresado para proceder a
elegir la documentacién que se necesita, esto realizamos para todas las

cuatro promociones mediante el nombres y apellidos completos.

B C D :

1 Tulnocumenlospersonales |2 Cerificados |3 Departamento Bienestar Universitario *
2 VerDocumentos Ve Documentos Ver Documentos

1048572

1048573

1048574

Figura 6.11.2.4Visualizacion del estudiante seleccionado por nombre y apellido
Fuente: Busqueda de alumnos ingresando el nombre y apellido completo

Procedemos a desactivar la opcion “(Seleccionar todo)” para regresar a

la lista inicial como se mostré anteriormente.

m Inico | Insetar  Distodepagina  Fomulis  Datos  Revisr  Vista  Programador  Complementos a 0 o @ ZE‘.
ER L Calori LTI W Er; P Fihjustarteco General . ij,l ﬁj \_;d‘ jm j‘\ ;J L hsun ¢ f}? l]%a
23 Copiar * e E ﬂ Rellenar =
" Jom e DAL ottt PYS
Portapapeles Fugnte Alineacian Numero Estilos Celdas Madificar
852 v fe v
' B c D : F G ;
1 CEDULA |+ |NOMBRES |1 Documentos Personales| » |2 Certificados  + |3 Departamento Bienestar Universitario| v |4 Egresamiento v |5 Reporte de Calificaciones v |6/
2 1004012074 |ALMEIDA MENDOZA JOSE YAVIER Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentes Ver Documentos Ver Documentos
3 1002816526  [ARCOS ROMERQ BORIS ALEJANDRO Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos
4 1003277751 |ARROYQ VALVERDE KATHERINE PAOLA Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos
5 '0401721238 ATENCIO GUERRERO EMILIO JOSE Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos
f (1003712757  [BASANTES ESTEVEZ DIANA FERNANDA Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos
7 1003291562 [BASTIDAS LECHON SANDRA LILIANA Ver Documentas Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos E
§ 1004024244 [BOLANOS MONCAYO DIANA GABRIELA Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos
9 1003895925  [BONILLA ORTEGA SUSANA ELIZABETH Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos
101003530597 |BORJA CHALACAN DIEGO RAMIRO Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos
1 '0401413000 BUITRON MEJIA EVELIN YAJAIRA Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentes Ver Documentos Ver Documentos
12 1003538921 |CARABALI MENDEZ ILIANA JOHANNA Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos
131003896840 [CASTILLO VACAS DAVID ESTEBAN Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentes Ver Documentos Ver Documentos J
1 ’0401877568 CHALAPUD CUASQUER ALBEIRO ISIDRO Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos
151003298617 |CHAMORRQ LECHON LILIA NOEMI Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos
161004022404 |CUASQUER VILLOTA LILIANA ELIZABETH Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos
1711003344270 [DAVILA QUIMBIULCO ERIKA JASMINE Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos
18 '0302869826 ESTACIO ARCE JESSENIA XIOMARA Ver Documentas Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos
191003681606 |FLORES CHICAIZA LENIN STALIN Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos
20 1003549944 |GOMEZ VELOZO ROSA KARINA Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos
il ’040166&090 GUEVARA HUERA ANA CRISTINA Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos
22 1004045330 |IPIALES QUINCHIGUANGO ELVIA VERONICA Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos
23 1002989435 |LEON BASTIDAS JELIMBER JOAQUIN Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentos
241003392431 [MALDONADO ANDRAMUNIO YADIRA SOLEDAD Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentes Ver Documentos Ver Documentos
151003672811 [MENDOZA TORRES KATTY ELIZABETH Ver Documentos Ver Documentos Ver Documentas Ver Documentos Ver Documentos :
i 4'> M|/ 2aPROMOCION 2010 - 2011/ 3r@ PROMOCION 2011- 2012 | 4ta PROMOCION 2012 - 2013 / Hoja? /3 4] Ii | p1]
listo | 3 | (EOm o C—0—F

Figura 6.11.2.5Lista inicial del programa
Fuente: Busqueda de alumnos ingresando el nombre y apellido completo
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6.11.3 Indicaciones para la impresion de documentos de los
estudiantes.

Luego de seguir los pasos anteriores, para buscar los documentos de
los estudiantes en PDF. Se despliega una ventana llamada Adobe
Reader, que permite visualizar la informacion para que pueda

imprimirlodirectamente.

Archivo Edicion Ver D H i Vi Ayuda x
1" ifid & ® 667% | .’f‘ ‘_‘ "—" f;j C}‘ 8 Buscar -

! Haga clic para imprimir este archivo PDF o algunas de sus -0
w ‘ +

REPUBLICA DEL ECUADOR
MINISTERIO DE EDUCACION Y CULTURA

INSTITUTO TECNOLOGICO “OTAVALO"
CONFIERE

A ALMEIDA CHAMORRO ANDREA PAMELA  EL

TITULO DE BACHILLER

EN CIENCIAS
ESPECIALIZACION: SOCIALES

POR HABER CUMPLIDO CON LOS REQUISITOS LEGALES Y REGLAMENTARIOS

8 MUY BUENA

CON LA CALIFICACION DE EQUIVALENTE A

Figura 6.11.3.1Visualizacion del documento del estudiante
Fuente: Indicaciones para laimpresén de los documentos

Ejemplo del Programa:

Para realizar la busqueda del alumno y permitir el vinculo con la base

de datos de Excel, utilizando la lista completa de la 1ra.promocion.

Paso 1: Seleccionar en la barra de etiquetas “1ra. PROMOCION 2009 -
2010” y el nombre del estudiante en la columna B.

3 100341341 VACA NEDIAVILA MUV NARVEL Promociones
n A PG

OCION 2010 - 2011 3ra PROMOCION 2011 -

Figura 6.11.3.2Seleccion de la promocién
Fuente: Ejemplo del programa
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Paso 2:Nos ubicamos en la celda B1 llamada “NOMBRES”, se abre una
ventana del filtro de texto y hacemos click para desactivar “(Seleccionar
todo)”, luego colocamos en la opcién “Buscar”, los nombres y apellidos

completos del estudiante.

"1 [NOMBRES 1]
2 AWMEIN}|| Ordenardeaaz

3 ARMAS K| ordenardezaA

4 BENITE Ordenar por color b
5 CASAN

6 CANAN

7 FLORE L Ingresamos el nombre
g FUENT  Mhesdeledo y apellido completo
9 GALINI CPINAN EGAS DIE| X
10 GALLEC( ] (Seleccionar tados los resultados de bus
11 GUERR [ Agregar la seleccidn actual al filtro

12 GUZMI VI PINAN EGAS DIEGO PATRICIO

13 HERREI

14 HURTA

15 |LOPEZ

16 LOZAN

17 MEJIA

{ >

18 MEND(

19 MORE! 1

I Aceptar Cancelar

Figura 6.11.3.3Ejemplo ingreso de nombre y apellido
Fuente: Ejemplo del programa

Paso 3: Elegir la columna que se desea, en este caso llamada “1
Documentos Personales”, este vinculo mostrara la ruta que abrira los
documentos del estudiante que se encuentran ubicados en el archivo del

servidor.

C
|
1 Documentos Personales ~
Ver Documentos
1 Documentos Personales:
Ver Documentos

(Mostrar todo)

Figura 6.11.3.4 Seleccion de la columna que se desea
Fuente: Ejemplo del programa
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Paso 4: Dar click en el vinculo sefialado que se encuentra con otro color

de letra que se muestra como “Ver Documentos”.

Ver Documentos

Paso 5: Automaticamente se traslada al archivo que se requiere, a la

ubicacion que se almacend dentro del servidor; aqui seleccionamos el
documento personal que se necesite, hacemos click y se visualiza el
documento.

B ] RNOLOCOENE OOV Y e

I
—

|

A b ( D E
| | oo ot ot -
N T T e
1 APRCACONATE i MO B )
LTI
5 AN ACINGDCNPAEH
P OB AN AR mi Ot
L 1 0 e
L AN PN
: -

B

T L P

it st .
I GOSN | Doyl s, RS PRSOTERS
[ A MO AL |G -
- RO A MG 1 T
5 O TN AR |
- R A OO | e
1 RWHEANTIAL N |
1 S A RN | Docimentos
B MO NEAMGAER A

!
I ISR - ALY
1 RO B A e+ ¢
1 RAGHATOAVEL SO
e

0 KTNSO

Figura 6.11.3.5Visualizacién de la base de datos

Fuente: Ejemplo del programa
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s

En el formato PDF ﬁdel programa Adobe Reader. Este permite

entregar la informacién requerida como si fuese el documento real y no

puede ser manipulado.

@ % Cortar
——! B2 copiar -

Pegar

f Copiar formato

Portapapeles

c2
A
1 CEDULA -
2 1003060876|
3 1002419768
4 400999637|
5 401413026
6 1003048608
7 1717188864
8 1002683173
9 1002843735
10 401558960|
1 1002668117|
12 401647169
13 1002918348
14 1003480934
15 1001902194
16 1002964953
17 401413018
18 1002951588
19 1721128005
20 1002921557
21 1002813002
22 401400569
23 1002792172
24 1803888625
25 1003022165

MURNOZ CHALALAN ANA MAKIA
PADILLA MINA JAIRO FERNANDO
PANTOJA MEJIA SANTIAGO GERMAN
PINAN EGAS DIEGO PATRICIO

H_«» | ira PROMOCION 2009 - 2010

Listo | P |

PORTILLA SANCHEZ DARWIN ROBERTO
PORTILLA SANCHEZ EDUARDO JAVIER

Ver vocumentos
Ver Documentos
Ver Documentos
Ver Documentos
Ver Documentos
Ver D

TITULO DE BACHILLER

EN CIENCTAS
ESPECIALIZACION: SOCIALES

FOR HABER CUMPLIDO CON LOS REQUISITOS LEGALES ¥ REGLAMENTARIOS
MUY BUENA

EQUIVALENTE A

2da PROMOCION 2010 -

2011

Insertar  Disefio de pagina  Fémmulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Complementos Disefio a@o@ =
- p— .
Calibri S & A = =[=] ® | Sisustartedo General - M ﬂ ‘j = @ T Autosuma ﬂ [%
o = 8] relienar -
N HIH=] 1 Documentos Personales - r Formato Ordenar  Buscary
- 2Borrar~  yfiftrar seleccionar
Inicio Compartir Vista v e, Madificar
4 « ALMEIDA CHAMORRO ANDREAPAMELA + 1Documentos Personales v[¢| Buscaren.. £
§ - F G
J7 Bisquedas A Nombre Fecha demodifica..  Tipo Tamatio - —
NOMBRES B Contactos |~ |5 Reporte de C:
ALMEIDA Ci % o = 1 Titulo Bachiller 18/00/2013 1155 .. Adobe Acrobat D... 467 KB D. Ver D
escargas =
ARMAS GAF ot 9 T 2 Adtz de Grado 18/08/2013 12:04...  Adobe Acrobat D... 681 KB D verD
scritorio -
BENITEZ PE = - 1 3 Copia Cedulay Papeleta de Votacion 18/08/2013 12553 ... Adobe Acrobat D... 705 KB Documentos Ver Documentos
CASANOVA ;f""” o " = 4Record Policial
catiamAR: 1egos guardacos = 5 Partida de Macimiento
FLORES VEL M Mi musica Edicién Ver Documento Heramientas Ventana Ayuda *
Mis documentos —
FUENTES YE b -1 e ® -ss% o9 | &'J Lﬁ .
SHREDE ). Cyberlink 3V _ M | B
~
GALLEGOS | b IME )
GUERRERO 1. consultas | —
GUZMAN A ). Escaner UTN docume ™ J
|
HERRERA Rt ki 1ra PROMOCION 2 REPUBLICA DEL ECUADOR
HURTADO ¢ ). ALMEIDA CHAM( MINISTERIO DE EDUCACION Y CULTURA
LOPEZ BEDC ). 1Documentos | INSTITUTO TECNOLOGICO “OTAVALO”
LOZANOTE ). 2 Certficados CONFIERE
MENIA NAR) 1. 3 Departamentc A ALMEIDA CHAMORRO ANDREA PAMELA  EL
MENDOZA: 1! 8 Farecamiento ¥
MORENOV  5clementos 1 clemento seleccionado 466 KB

Figura 6.11.3.6Seleccion del documento deseado

Fuente: Ejemplo del programa

Luego se puede proceder a imprimirlodirectamente en el icono de

imprimir

'é-. gue se encuentra en la parte superior de Adobe Reader.

X
Hi i Vi Ayuda x
& ® 67% “f] L_' l,—" l.».;j fJJ 113 Buscar -
-~
! Haga clic para imprimir este archivo PDF o algunas de sus -0

CON LA CALIFICACION DE

=

REPUBLICA DEL ECUADOR
MINISTERIO DE EDUCACION Y CULTURA

INSTITUTO TECNOLOGICO “OTAVALO™
CONFIERE

ALMEIDA CHAMORRO ANDREA PAMELA

TITULO DE BACHILLER

EN CIENCIAS
ESPECIALIZACION: SOCIALES

POR HABER CUMPLIDO CON LOS REQUISITOS LEGALES Y REGLAMENTARIOS

i8 MUY BUENA

EQUIVALENTE A

Figura 6.11.3.7Visualizacion del documento del estudiante

Fuente: Ejemplo del programa
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6.12 IMPACTOS

6.12.1 Administrativos

La aplicacibn e implementacion del programa de archivo digital
permitira a la Carrera de Ingenieria en Turismo de la Universidad Técnica
del Norte, tener una aceptacion favorable por que brindara las facilidades
a los usuarios, garantizara la conservacion y la busqueda de forma
correcta, rapida, eficiente y segura. Esto dotara de efectos mas positivos
en la atencién y servicio a los estudiantes, para la entrega de la

documentacion.

6.12.2 Econémico

Para la aplicacion del programa de archivo digital, el factor econémico
del mismo, no obtuvo mayor inversion al realizarlo, ya que cont6 con la
experiencia en informatica que posee la investigadora, 10 que permitid
ejecutar de manera segura la aplicacién del archivo computarizado que
beneficiara a la institucion economizando tiempo y dinero. Esto se aplicé
para el mejoramiento del progreso del archivo y perfeccionamiento en la

atencion a los usuarios.

6.13 DIFUSION

El manual del programa de archivo digital que se realiz6, fue
socializado e implementado en la Secretaria de la carrera de Ingenieria
en Turismo, que junto con la persona encargada permitio la instalacion y
entrega del mismo, gracias a las facilidades de manejo que tiene el
presente es una herramienta mas para garantizar la calidad de la
atencion, considerando que se entregd una certificacion que valide este

proyecto.
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6.16 ANEXO 1

6.16.1 ARBOL DE PROBLEMAS

Pérdida
tiempo
los usuarios
gue requieren
la informacion.

de
para

pérdio

en Turismo de

Demora y
malestar en la
entrega de la
informacion a
docente y
estudiantes.

N 1Y

Efectos:

Administracion | Falt! de un
rutinaria de los programa de
documentos archivo  digital '
que se gque permita la
recolectan de " conservacién de

los estudiantes.

la informacion.

Retraso en las
diligencias

administrativas
internas y
externas.

Deterioro, dafio
y pérdida de
los documentos
estudiantiles.

Falta‘ de
conocimiento en
el manejo de los
documentos que
representan el
historial de los
estudiantes.

-

Inadecuado
espacio fisico
donde
reposan  los
documentos.
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MATRIZ COHERENCIA

TEMA:EL PROCESO DE
DIGITACION DEL ARCHIVO DE LA
SECRETARIA DE LA CARRERA DE
INGENIERIA EN TURISMO, DE LA
UNIVERSIDAD TECNICA DEL
NORTE ANO 2013, PROPUESTA
ALTERNATIVA.
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6.17 ANEXO 2

TEMA:

Disefio de programa de archivo digital de los documentos de los

alumnos de la Carrera de Ingenieria en Turismo de la Universidad Técnica

del Norte.

6.17.1 MATRIZ CATEGORIAL

CONCEPTO

CATEGORIA

DIMENSION

INDICADOR

una informacion de
calidad.

Es un
procedimiento
ordenado que
permite la
prontitud en la
solucion de
tramites en un
tiempo
determinado con

Archivo.

Estudiantes de

la Carrera de
Ingenieria en
Turismo.

AN N N N NN

Prontitud.
Clasificacion de
informacion.
Agilidad en trdmites

Calidad en la entrega.

Manejo de
informacion.
Solucion de tramites.

la

la
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6.18 ANEXQO3

6.18.1 Encuesta realizada a la Secretaria.

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA
ENCUESTA

Objetivo

Determinar como se esté aplicando el Sistema de Archivo por parte de las
secretarias y servidores publicos de la FECYT para la entrega, agilidad y
calidad en la informacion.

Instrucciones

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

=0 o - PP

Nombramiento............... Contrato............. Otro..ceeeeenn...
Titulo:

Tiempo de Servicio en la Institucion:

Cuestionario:

1. ¢El sistema de archivo tiene una organizacién y codificacion?

Muy buena BuenaRegular Mala

2. ¢Le es facil ubicar lainformacion con el archivo?

Muy facil Facil Muy dificil  Dificil
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3. ¢(El sistema de archivo permite una adecuada conservaciéon de la

informaciéon?

ExcelenteMuy Buena Buena Regular

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

Mucho Poco Nada

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

Siempre Casi siempre A veces Nunca

6. ¢ sidera usted que procesos del a VO mejoran |lg |idad

de atencién?

Siempre Casi siempre Ocasionalmente  Nunca

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

buen manejo del sistema de archivo?

Si impide

No impide

No es necesario

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

de archivo? Escoja dos alternativas.

Inmediato
Un dia

Entre dos y tres dias

Mas de tres dias
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9. ¢Considera usted que una atencion de calidad, depende de la

prontitud en la respuesta de un tramite?

Siempre

A veces

Nunca

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

requerimientos del usuario?

Siempre

A veces

Nunca

Gracias por su colaboracion
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6.18.2 Encuestarealizada a los Estudiantes

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA
ENCUESTA

Objetivo

Determinar como se aplica el Sistema de Archivo por parte de las
secretarias de la Carrera de Ing. en Turismo de la FECYT, para la
atencion, agilidad y calidad en la entregade la informacion.

Instrucciones

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

Y 03 1 =
Carrera:

Paralelo.....ccc....... Semestre...ccvveee...

Cuestionario:

1. ¢Usted ha visto el sistema de archivo de la carrera, tiene
unaorganizacion y codificacién?
Si NO

2. ¢Ud. considera qué es facil la ubicacién de documentos en el
archivo?

Mucho PocoNada

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

de los tramites?

Muy facilFacil  Dificil Muy Dificil
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4. ¢Cree usted que la clasificacién de la informacion en el sistema
de archivo ayuda a satisfacer las necesidades de los estudiantes?

Siempre Casi siempre A veces Nunca

5. ¢Considera usted que buenos procesos de archivo mejoran la
calidad de atencién?

Siempre Casi siempre OcasionalmenteNunca

6. ¢| Ppusted que lafal e referencias e [nformacion iy fe el

buen manejo del sistema de archivo?

Si impide

No impide

No es necesario

7. ¢Cudl es el tiempo para dar solucién a un tramite con el sistema
de archivo?
Inmediato
Un dia

Entre dos y tres dias

Mas de tres dias

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

prontitud en la respuesta de un tramite?

Siempre

A veces

Nunca

9. ¢El sistema actual de archivo le permite atender con calidad a los

requerimientos del alumno?

Siempre

A veces

Nunca
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10.¢,Cree que se mejoraria la atencién a los estudiantes con un

archivo computarizado?

Mucho

Poco

Nada

Gracias por su colaboracion
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6.19 ANEXO 4
6.19.1 FOTOGRAFIAS
DEPARTAMENTO DFT' ARCHIVO
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ESCANEO DE LA DOCUMENTACION

ARREGLO DE LA DOCUMENTACION
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AREA INTERNA DE LA FECYT

AREA EXTERNA DE LA FECYT
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
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| Enlina UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

N\ o -
"?»‘Z,.“’%'/ FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA Y TECNOLOGIA

Lic. Ana Cecilia Quintana
SECRETARIA CARRERA DE ING. EN TURISMO

CERTIFICO:

QUE: La Seiiorita, VIVERO ALQUEDAN JIMENA ELIZABETH, con Cédula de Ciudadania
1003229182, Estudiante de la Carrera de Secretariado Ejecutivo de la FECYT, realizé la
socializacion e implementacién del Programa de Archivo Digital de los Estudiantes
Egresados de la Carrera de Ing. en Turismo, de igual manera procedié a la entrega del
programa en forma digital.

Ibarra, 10 de abril de 2014.

Atentamente,

/ 46 %{’é‘
——176. Aha Quintana G.
SECRE D
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

“\,_"\\6 yﬂ /
S AUTORIZACION DE USO Y PUBLICACION
A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

1. IDENTIFICACION DE LA OBRA
La Universidad Técnica del Norte dentro del proyecto Repositorio Digital Institucional, determind la
necesidad de disponer de textos completos en formato digital con la finalidad de apoyar los

procesos de investigacion, docencia y extensién 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 informacién:

DATOS DE CONTACTO

CEDULA DE IDENTIDAD: | 100322918-2

APELLIDOS Y NOMBRES: | VIVERO ALQUEDAN JIMENA ELIZABETH

Ibarra, Barrio Ejido de Ibarra — calle 10 de Agosto y

BN Carrera 5 de julio

EMAIL: jeva_2229@hotmail.com

TELEFONO FIJO: 062 631 540 TELEFONO MOVIL | 0967206958

DATOS DE LA OBRA

“EL PROCESO DE DIGITACION DEL ARCHIVO DE LA SECRETARIA
DE LA CARRERA DE INGENIERIA EN TURISMO, DE LA

et UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE ANO 2013, PROPUESTA
ALTERNATIVA”

AUTOR (ES): VIVERO ALQUEDAN JIMENA ELIZABETH

FECHA: AA/MM/DD 2014/06/18

SOLO PARA TRABAJOS DE GRAD!

(6]
PROGRAMA: PREGRADO D POSGRADO

Titulo de Licenciada en la Especialidad de

TITULO POR EL QUE OPTA: : e =
< Secretariado Ejecutivo en Espariol.

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

Yo, VIVERO ALQUEDAN JIMENA ELIZABETH, con cédula de identidad Nro. 100322918-2,
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 publicacion de la obra en el Repositorio Digital Institucional y uso
del archivo digital en la Biblioteca de la Universidad con fines académicos, para ampliar la
disponibilidad del material y como apoyo a la educacién, 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 autorizaciéon 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 saldra (n) en defensa de la Universidad en caso de reclamacién por parte
de terceros.

Ibarra, a los 15 dias del mes Octubre de 2014

EL AUTOR:

-

Nombre: VIVERO, ALQUEDAN JIMENA ELIZABETH
C.C. 100322918- 2
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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, VIVERO ALQUEDAN JIMENA ELIZABETH, con cédula de identidad Nro. 100322918-2
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 titulado: “EL PROCESO DE DIGITACION DEL ARCHIVO DE LA
SECRETARIA DE LA CARRERA DE INGENIERIA EN TURISMO, DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL
NORTE ANO 2013, PROPUESTA ALTERNATIVA”, que ha sido desarrollada para optar por el Titulo
de 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 condicion de autora 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 15 dias del mes de Octubre de 2014

Yol
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Nombrezvyﬁi ALQUEDAN JIMENA ELIZABETH
Cédula: 100322918-2
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