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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion se desarrollé en la Universidad Técnica
del Norte en la Facultad de Educacion, Ciencia y Tecnologia, y tuvo como
finalidad la  “IMPLEMENTACION DEL ARCHIVO DIGITAL EN LA
CARRERA DE INGENIERIA EN MANTENIMIENTO AUTOMOTRIZ. Se vio
la necesidad de un archivo digital para evitar el deterioro y pérdida de los
documentos originales de los estudiantes y se desarroll6 esta investigacion
utilizando los métodos: Inductivo, Deductivo, Analitico y Matematico —
Estadistico. En esta investigacion de campo en la Facultad, se observo
falencias que existen de manera notoria en las secretarias, en cuanto se
refiere a tiempo en la tramitacion de documentos. Recopile informacion a
través de la técnica de la encuesta esta se aplicé a secretarias y estudiantes
de la carrera, obteniendo como resultado que existe falta de organizacion y
pérdida de la informacién causando malestar en la entrega y recepcion de
documentos para los estudiantes. Al conocer los resultados de las
encuestas aplicadas a estudiantes y secretarias se propone la creacion de un
programa de archivo digital estudiantil para el buen desempefio de las
funciones de las secretarias de esta facultad, mismas que permitiran
mantener una organizacion adecuada para una buena atencién a los
estudiantes. Este proceso se realizé con la organizacién de las carpetas
estudiantiles para después pasar al proceso de escaneo de los documentos
originales siendo guardados en PDF para evitar la falsificacion de la
informacion. Los documentos fueron guardados en carpetas con el nombre
del estudiante y promocion. Después de culminar con el escaneo se guardo
en medios de almacenamiento con su respectivo respaldo para ser
entregada las secretarias de la carrera. Este sistema de archivo digital es
muy Util para la secretaria ya que toda la informacion original digitalizada se
encuentra en su ordenador y no es necesario ir al archivo en busca de los
documentos solicitados por los estudiantes. Evitando el malestar en los
estudiantes y publico en general. Se recomienda seguir ingresando la
informacion de los estudiantes que recién se matriculan a la carrera para
evitar la desorganizacion de los documentos y seguir con este sistema para
dar un servicio y atencién de calidad.



ABSTRACT

This research was developed at the Tecnico Del Norte School of Education,
Science and Technology, and was aimed at the "DIGITAL
IMPLEMENTATION OF STOCK CAREER IN ENGINEERING AUTOMOTIVE
MAINTENANCE. The need for a digital file was to prevent the deterioration
and loss of original documents of students and this research was conducted
using the methods: Inductive, Deductive, Analytical and Mathematics -
Statistics. In this field research in the Faculty, shortcomings exist in markedly
secretaries, as it relates to time in document processing was observed.
Gather information through this survey technique secretaries and students
studying applied, the result being that there is a lack of organization and
information loss causing discomfort in the delivery and receipt of documents
for students. After receiving the results of the surveys of students and
secretaries creating a digital archive of student program for the proper
performance of the functions of the secretaries of this option, which will allow
them to maintain adequate good care organization intends to students. This
process was carried out with the organization of student folders and then
move to the process of scanning the original documents being saved in PDF
to prevent falsification of information. The documents were saved in the
student's name and promotion. After completing the scan was saved on
storage media with its own support to be given the secretaries of the race.
This digital archive system is very useful for the secretary and all the original
information is scanned into your computer and do not need to go to file for the
documents requested by the students. Avoiding discomfort in students and
the general public. It is recommended to continue entering information for
newly enrolled students on the run to avoid disruption of the documents and
continue with this system to provide a service and quality care.
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INTRODUCCION

Esta investigacion tiene como principal propoésito Implementar el Sistema de
Archivo Digitalizado de la secretaria de la carrera de Ingenieria en
Mantenimiento Automotriz de la facultad FECYT de la Universidad Técnica
del Norte.

Ante esta situacién real, el personal de secretariado debe estar preparado
para satisfacer las necesidades existentes que requiere mejora la calidad de

la presentacion creativa e innovadora de servicio que generen desarrollo.

Los grandes cambios y progresos de la época moderna han logrado que se
establezca como un componente primordial en las instituciones publicas o

privadas que las innovaciones de nuevos programas.

Observando la falta de organizacion, espacio y ubicacion con los
documentos estudiantiles, empieza el deterioro de los mismos por el polvo,
humedad y para evitar la pérdida de la informacién de los estudiantes se
desarrolld este proyecto ya que es importante para la Universidad mantener
los documentos estudiantiles en buen estado, implementando este sistema
los archivos digitales se encontraran en el ordenador de la secretaria,
facilitando la entrega de los documentos requeridos por los usuarios con

eficiencia, rapidez y evitando la pérdida de tiempo de los usuarios.



Se ha elaborado minuciosamente de tal forma que resulte comprensible en

todo su contenido, el mismo que se encuentra estructurado por capitulos.

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

justificacion.

En el Capitulo Il se hace mencion del marco tedrico con fundamentaciones
tedricas con fundamentaciones tedricas 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 Ill se expone la metodologia y el tipo de investigacion, los
métodos, técnicos e instrumentos utilizados, asi como la poblacién de 232
estudiantes y 1 secretaria de la carrera de Mantenimiento Automotriz de la
Facultada de Educacion Ciencia y Tecnologia de la Universidad Técnica del
Norte. Se realizo el célculo de la muestra, ya que constituye un buen nimero
al cual se aplico la encuesta; las secretarias estan en la obligacion de usar y

manejar el nuevo archivo digital.

En el Capitulo IV se describe el respectivo 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 las secretarias y

estudiantes de la carrera que fueron encuestados y posteriormente se



establecen ciertas recomendaciones sugeridas para el mejoramiento del

archivo estudiantil.

En el Capitulo VI se hace mencion de la propuesta alternativa con su
respectivo titulo, la justificacion de su desarrollo y la importancia de la misma
que contribuird con la solucion del problema encontrado. Asi también se
describe la fundamentacién en la que estd cimentada la propuesta, los
objetivos que se quieren lograr con su aplicacién, la factibilidad con la que
cuenta, la ubicacién sectorial y fisica de los lugares, el desarrollo completo
de la propuesta planteada, el impacto social que generara y finalmente al

manera como se efectuara la difusion.



CAPITULO |

1. EL PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1. ANTECEDENTES

En 1986, conjuntamente con la creacion de la Universidad Técnica del Norte,
luego de haber sido extension de la Universidad Nacional de Loja, se crea en
la Facultad de Ciencias de la Educacién de ese tiempo, la carrera de
Licenciatura en Artes Industriales, con el fin de profesionalizar a los docentes
de los colegios técnicos de la Provincia de Imbabura, tales como el Colegio

17 de Julio, Valle del Chota y otros.

Esta carrera se desarroll6 normalmente hasta 1998, afio en que se quedo sin
alumnos, debido a que ya se habia profesionalizado a todos los docentes de
los colegios técnicos de la Provincia de Imbabura, por esta razon se decidié
crear a partir de ella dos carreras de tecnologia; la Tecnologia en Mecéanica
Automotriz y la Tecnologia Mantenimiento Eléctrico. Estas dos carreras se
iniciaron el 1999 con buena aceptacion de los estudiantes, revitalizando a la
Facultad de Ciencias de la Educacion, que por esa época se transformé en la
Facultad de Educacién, Ciencia y Tecnologia, FECYT, nombre que posee

hasta la actualidad.



Hacia el afio 2004, ante la aparicion de los Institutos Técnicos Superiores,
que ofrecian las mismas tecnologias, se crea la Carrera de Ingenieria en
Mantenimiento Automotriz, por medio de una resolucion del Consejo
Universitario de la UTN, del 11 de febrero del 2005.

1.2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En la mayoria de las Carreras con que cuenta la Facultad de Educacion
Ciencia y Tecnologia, se manejan los archivos de documentos de manera
empirica, con aplicacién de pocas técnicas, y sistemas acordes al desarrollo

de la tecnologia actual.

La documentacion que se produce en la institucion se la almacena con
esmero en un archivo comun, siendo este el testimonio de la historia de la
Universidad sin embargo, en muchas de las carreras se lleva la

documentacion sin las técnicas adecuadas de archivo.

Por la ausencia de un archivo digital, en la Carrera de Mantenimiento
Automotriz se generan problemas con los estudiantes, ya que la informacion
requerida llega con retraso y por consiguiente existe un mal servicio. El
inadecuado, ordenamiento y clasificacion de los documentos estudiantiles en
la Carrera, se debe especialmente a la falta de implementacion de un

sistema de Archivo Digital.

Otra situacion que se advierte es la ausencia de espacio fisico, ya que el
lugar en el que reposan los documentos que representan la historia de la

Facultad, no es el adecuado, por lo que ha ocasionado deterioro de



importantes documentos a causa de la humedad, y la inadecuada ventilacion
e iluminacion; caracteristicas que hacen que el lugar no sea apto para la

conservacion de los documentos.

En la Carrera de Mantenimiento Automotriz, se desconoce que los
documentos tienen su vida util debidamente reglamentada y que estas
normas deben ejecutarse estrictamente en toda Institucion, para lo cual es
necesario contar con un sistema de archivo que permita cuantificar y
cualificar el material estudiantil existente. Este Sistema de Archivo ayudara a
un facil manejo de los documentos y no permitira que por el uso sean

deteriorados.

1.3. Formulacién del Problema

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

pregunta:

¢,Como mejorar el manejo del archivo estudiantii de la Carrera de
Mantenimiento Automotriz de la Facultad de Educacién Ciencia y Tecnologia

de la Universidad Técnica del Norte?

1.4. Delimitacion
1.4.1. Delimitacién espacial

Esta investigacion se la realizé en la Carrera de Ingenieria en Mantenimiento

Automotriz en la Facultad de Educacion Ciencia y Tecnologia de la



Universidad Técnica del Norte, ubicada en la Avenida 17 de Julio, Barrio el
Olivo, ciudad de Ibarra, Provincia de Imbabura.

1.4.2 Delimitacion temporal

La investigacion se desarrollé en el periodo Agosto 2013 a Febrero de 2014.

1.5. Objetivos
1.5.1 Objetivo general

Determinar cuales son los procedimientos para archivar los documentos
estudiantiles en la Carrera de Mantenimiento Automotriz para mejorar su

eficiencia y manejo mediante un archivo digital.

1.5.2. Objetivos especificos

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

% Escanear los documentos en el sistema de archivo estudiantil
computarizado.

« Aplicar un programa digital para el manejo del archivo estudiantil
numerico.

% Socializar la propuesta a las secretarias para su ejecucion.

1.6. JUSTIFICACION

Este trabajo de grado tiene algunas ventajas y mejoras entre las que

podemos anotar:



Un archivo digital permite erradicar la informacion extemporanea, la
postergacion de tramite, la pérdida de tiempo, la perdida de documentos y el
malestar generalizado a nivel de estudiantes y usuarios que se presentan

diariamente.

El Archivo Estudiantil Digital, estd formado por un conjunto de documentos
producidos por efectos de matriculas, egresamiento, graduacion y alumnos
retirados; organizados y conservados para la gestion administrativa,

informacion e investigacion.

Los beneficiarios directos de la propuesta de esta investigacion son los
graduados, egresados, estudiantes en general de la Carrera de
Mantenimiento Automotriz ya que podran hacer uso de sus documentos de
acuerdo a sus necesidades. Asi mismo las secretarias, podran cumplir con

un servicio de calidad, lo que repercutira en la imagen de la Facultad.

Otro aspecto que justifica esta investigacion, es el incremento de
documentos de la Carrera, que hace necesaria la modernizacion de la
gestion de la documentacion administrativa, asi como la aplicacion de
criterios de calidad y eficacia en la organizacion y acceso a la documentacién
gue se genera, y a la ves esta carrera es la que mayor aumento de poblacién

estudiantil ha tenido en los ultimos afios.
1.6.1. Factibilidad

La investigacion y la implementacién de un Sistema de Archivo Digital en la
Carrera de Mantenimiento Automotriz en la FECYT de la Universidad Técnica

del Norte, fue factible de realizar por las siguientes razones:



+ EXxistio la colaboracién del personal y autoridades de la FECYT y la
Carrera de Mantenimiento Automotriz.

% La investigadora tuvo los recursos econdémicos y del tiempo
necesario para la investigacion.

% Los conocimientos adquiridos durante la carrera universitaria,
permitieron que la investigacion se realice y se facilite el desarrollo

de la propuesta



CAPITULO I

2. MARCO TEORICO

2.1. FUNDAMENTACION

2.1.1. Fundamentacion Sociolégica

La sociologia estudia al hombre en su medio social, es decir, en el seno de
una sociedad, cultura, pais, ciudad, clase social. La sociologia no estudia la
sociedad como “suma de individuos”, sino que estudia las mdultiples
interacciones de esos individuos que son las que le confieren vida y
existencia a la sociedad, es decir, se basa en la idea de que los seres
humanos no actian de acuerdo a sus propias decisiones individuales, sino
bajo influencias culturales e histéricas y segun los deseos y expectativas es
la interaccién social como punto de partida para cualquier relaciébn en una

sociedad.

De esta manera, un enfoque socioldgico de la tecnologia debe estar inmerso
en esa concepciéon del hombre cuando se le ubica en la creacion o
sistematizacion de servicios; como es el caso de los archivos de una
institucion que permiten la manipulacion de informacion para la satisfaccion

de necesidades y resolucion de problemas.
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2.1.2. Fundamentacion legal: el archivo como documento publico

Los archivos son importantes para la Administracion y la Cultura, porque los
documentos que los conforman son imprescindibles para la toma de
decisiones basadas en antecedentes. Pasada su vigencia, estos documentos
son potencialmente parte del patrimonio cultural y de la identidad nacional.

Resguardan la vida misma de un pueblo.

Para el desarrollo de este trabajo de grado es necesario conocer las normas
vigentes de Archivo. La normatividad para la tenencia y manejo de
documentos institucionales a nivel general y que los documentos existentes
en las instituciones publicas, pertenecen al Estado Ecuatoriano, segun lo
determina la "Ley del Sistema Nacional de Archivos" que en su parte
pertinente dice: "ART. 1.- Constituye Patrimonio del Estado, la
documentacion béasica que actualmente existe o que en adelante se
produjere en los archivos de todas las instituciones de los sectores publicos y
gue sirva de fuente para estudios historicos, econdmicos, sociales' juridicos y

de cualquier indole"

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

Privados dice.

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

y permanente.

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

utilizacion frecuente y con 15 afios 0 menos de existencia.

11



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

publico.

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

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

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

+» Ley del Sistema Nacional de Archivos

% Reglamento de la Ley del Sistema Nacional de Archivos

% Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica y su
Reglamento.

< Instructivo sobre Organizacion Basica y Gestion de Archivos
Administrativos (Consejo Nacional de Archivos) y otros.

12



2.1.3. Fundamentacién Técnica: El Archivo

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

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

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

gue se va a encargar del arreglo y la conservacion de los archivos.

Archivar: significa guardar en forma ordenada documentos Utiles,
haciéndolo de un modo logico y eficaz, que permita su rapida y oportuna

localizacion.

Segln VILLACIS de Ginés Zoila (1999) en su obra Manual de Archivo, dice:
“Archivo es el conjunto de documentos publicos o privados que se custodian,
clasifican bajo normas técnicas para obtener de ello una correcta y oportuna

informacion”. (pag.7)

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

responsable de los asuntos en cuestion.

Esteban Bolafios (2011), en su articulo EL PAPEL DE LA ARCHIVISTICA EN
LA NUEVA SOCIEDAD DE LA FORMACION DICE: “La Archivistica moderna
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se concibe como una ciencia que estudia la naturaleza de los archivos, su
organizacion, los principios para su conservacion y los medios para prestar
un servicio. Tradicionalmente se ha considerado que el manejo de
informacion en instituciones publicas y privadas se centran en aquellas
etapas archivisticas de gestion y archivo central para la documentacién de
caracter administrativo y una vez que ha adquirido valor cientifico cultural, se
envia a su destino final en los archivos histéricos, siempre basado en su

procedencia y organicidad institucional".

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

informacion para los historiadores.

Concepto de Archivo

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

responsable de los asuntos en cuestion.

2.1.4. El departamento de Archivo

En Canales de Documentacién (1999) de internet; "Archivo es la institucién
donde se retine uno 0 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 o entidad publica o privada,
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organizados y conservados cientificamente, respetando su orden natural, en
un deposito que reuna las debidas condiciones y atendiendo por personal
capacitado. Para servir al sujeto productor o cualquier persona, como
testimonio de la gestibn actos administrativos y/o juridicos, o como

informacion para fines cientificos o culturales”. (pag. 103)

2.1.5. Funciones de un Archivo

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

instrumento de consulta” (pag. 17).

2.1.6. Procedimientos Generales para Archivar

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

al archivo correspondiente.

Clasificar.- Es asignar un codigo a cada unidad, dentro de la ordenacion
general, definiendo claramente las dependencias en el orden juridico, hasta

llegar a identificar los legados por asunto, alfabéticamente ordenados.
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Marcar.- Es el procedimiento de indicar con una clave especifica el nombre o
asunto que se ha escogido para archivar la correspondencia.

Describir.- Aqui se elaboran inventarios, indices, kérdex, etc., que

constituiran los elementos principales de la institucion.

Distribuir.- Es el proceso de organizar los documentos teniendo en cuenta la
numeracion, la primera letra del nombre o asunto que haya sido subrayado,

la dependencia.

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

acuerdo con las técnicas y sistemas elegidos.

2.1.7. Los Sistemas de Archivo
Bonilla Luis (2006) Sistema de Clasificacién de archivos:

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

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

Segun los conceptos establecidos se procede a clasificar la documentacion

que ingresara finalmente al Archivo General para su custodia final.

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

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

Geografico, por Asuntos y Numeérico, entre otros.

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

apellidos o nombre de la empresa.

Archivo Cronologico.- Los expedientes se forman agrupando los

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

Archivo Geogréfico.- Expedientes integrados con documentos clasificados

segun la Ciudad, Estado o Pais.

Archivo por Asuntos.- Se integran expedientes de acuerdo al asunto
tratado en el texto de cada documento.

Archivo numérico.- Los expedientes se ordenan por niumero progresivo, El
namero del expediente se asignara a cada persona fisica o juridica conforme

se vayan "abriendo".

2.1.8. Técnicas de Archivo

Segin CORAZON Ménica (2007) en Técnicas de Archivo, nos indica: "El
proceso de ordenar, clasificar y conservar adecuadamente los documentos
en un lugar determinado a fin de localizarlos facil y rapidamente y protegerlos

de pérdidas y deterioros”.

Los documentos son localizados en un mismo orden debidamente

clasificado, toda la correspondencia, papeles y otros documentos
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relacionados con el individuo o firma y a la vez facilitar su localizacion y

manejo.

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

documentos.

Archivar significa guardar de forma ordenada documentos utiles, haciéndolo
de un modo técnico, l6gico y eficaz que permita su posterior localizacion de

la forma mas réapida posible, en el momento oportuno y necesario.

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

importantes y practicas.

Sistema de Archivo

Segin CORAZON Ménica (2007) en Técnicas de Archivo, nos indica:

"Los sistemas de archivos o ficheros, estructuran la informacién guardada en
una unidad de almacenamiento (normalmente un disco duro de una
computadora), que luego sera representada ya sea textual o graficamente
utilizando un gestor de archivos. La mayoria de los sistemas operativos

manejan su propio sistema de archivos”.

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

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

Fernandez Verde Lola (2008) en cuanto a clasificacion de archivos dice:
“Este sistema de clasificacion numeérico consiste en ordenar los documentos
siguiendo la secuencia natural de los numeros, 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”.

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

asignado.

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

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

2.1.9. Importancia y Fines de un Archivo

Archivo es importante porque en el centro activo de informacion que permite
relacionar los nuevos documentos con los archivados. Ademas sirve como
medio de consulta cuando se pretende indagar en las actuaciones del
pasado. También es importante por ser el elemento probatorio cuando el
organismo o entidad pretende demostrar la realizaciéon de un acto o la forma

de hacerlo.

Los Fines del Archivo son:
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» Localizacién y consulta facil, rapida y segura de todo documento.

= Construccion de centros de informacién activa y disponible en todo
momento.

= Conservacion y observacion adecuada de los documentos de la
institucion.

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

» Mantener bajo seguridad y reserva documentos confidenciales.

Finalidad de las Reglas de Clasificacion de Archivo

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

oportuna a los usuarios.

2.1.10. Conservacion de Documentos

Segun Raul Morueco Gamez (2007) en Archivo, clasificacion conservacion y
destruccién de documentos: "Existen documentos que la ley exige conservar
durante unos plazos establecidos, este es el caso de: facturas, escrituras,
libros contables, etc. Otros, en cambio, a pesar de que la Ley no obliga a su
conservacion si que pueden conservarse por otro tipo de motivos: practicos,

histéricos"

Los documentos por su naturaleza e importancia deben ser conservados y

custodiados con responsabilidad y conocimiento, aplicando técnicas y
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sistemas que manejan su valor y utilidad acorde con la legalizacion que rige

para el efecto.

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

restauracion.

Existe un conjunto de factores que constantemente ponen en riesgo la
integridad fisica de nuestros documentos; estos son: el factor climatoldgico,
contaminacion ambiental, contaminacion biolbgica, siniestros,

almacenamiento y manejo adecuado de los documentos y otros.

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

siguientes principios basicos:

= Adopcion 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.)

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

» Restauracion de documentos deteriorados.

» Reproduccion de la documentacién mas representativa.

= Aplicacién de los criterios y métodos de organizacién documental
(clasificacion y ordenacién) segun las normas de la teoria

archivistica. Realmente solo existe archivo cuando hay una
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organizacion, de otro modo se trata de un conjunto almacenado de

papeles.

2.1.11. Tipos de Archivadores

Eduardo Nufiez Fernandez (2007) Archivos y Normas ISO.
Unidades verticales

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

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.

Unidades horizontales

Estos muebles consisten en gavetas colocadas una al frecuente es para

organizaciones y oficinas pequefias.
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Unidades independientes

Se fabrican ciertos muebles que constituyen en si, unidades independientes.
Consisten en una gaveta, bajo una sélo marca comun. Ejemplo de ellas son

los muebles que se usan en una biblioteca para el catalogo de tarjetas"

AT

BAMAAD s 1IN

Partes basicas del archivo

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

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

Numéricos: Formado por sucesion de nimeros progresivos o regresivos Eje.
1,2,34,..
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Mixtos: formados por la combinacion deseada de las series alfabético-

numeéricas o grupos de contenido.
Marbetes

En las gavetas de los archivadores, cada una deberd tener al frente una
etigueta (porta marbete) indicando la clasificacion establecida y su
funcionamiento si lo hubiere. Si son letras, aparecera la primera y la ultima
letra 0 combinacién de letras archivadas alli. Si son numeros, el primero y el
altimo, Ej.: A-N: 1-100.

Los marbetes engomados se adhieren a la pestafia de la carpeta y se rotulan
para describir lo que aparece archivado dentro de la misma, proporcionando

mejor apariencia y visibilidad al archivo. Viene en varios colores.

Gancho o Espigon

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

enganchan en el espigdn en la medida que se reciben.

Tienen la siguiente desventaja.

= No se resguardan los papeles contra el polvo.

» Los documentos pueden desprenderse y perderse con facilidad.

» Para conseguir un documento determinado hay que sacar del
gancho todos los anteriores a él y volverlos a colocar en el mismo
orden.

24



Tipos de archivadores

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

orden cronolégico, de acuerdo con su recibo o expedicion.

Actualmente se usa el gancho en algunos pequefios negocios, tiendas al
detal, farmacias, etc. Esta manera de guardar papeles es temporal, se retira

al final del periodo para ser archivados de acuerdo a métodos modernos.

Kardex

Por un lado se llama asi, al conjunto especial de procedimientos de archivo,
que, en forma sistematica, se emplea modernamente para el control de
determinadas actividades dentro de una empresa in di vid u al o colectiva.
Por otro lado, también se le llama asi al mueble, generalmente metalico, para

archivar fichas en posicién horizontal en la bandeja adecuada.

En algunas empresas o negocios utilizan el KARDEX para llevar en las fi
chas el registro y control de los clientes que tienen deudas con la misma y a

medida que ellas las van cancelando se les va disminuyendo dicha deuda.
Nido de paloma o casillero

Es un mueble de madera que puede colocarse en la pared, o sobre una
mesa 0 escritorio. Consiste en varias divisiones pequefias con suficiente

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

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

organizar alfabéticamente la correspondencia.

Carpeta de fuelle o acordedn

Tienen varias divisiones y estan clasificadas en orden alfabético o numérico.

Se le asigna una o varias letras del alfabeto a cada una de estas divisiones.

Archivos moviles

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

busqueda de documentos.

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

documentos

Archivos alfabéticos

Son muebles de aproximadamente | 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.
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Los archivadores han tenido una gran evolucion. Primitivamente los métodos
de archivar consistian simplemente en guardar los papeles. Tenian grandes
desventajas pues no ofrecian proteccién ni orden alguno exceptuando el
orden cronoldgico, de acuerdo con su recibo o expedicion. Escribimos el
intervalo correspondiente, es decir si en esa gaveta vamos a colocar
categorias desde la A hasta la G, por ejemplo, le colocamos en el porta

marbete (A-G), eso dependera del volumen de archivo que tengamos.

Para tomar en cuenta: por lo general se confunde archivo con archivador, es
claro que el archivo es el documento, generalmente de tipo, textual, ilustrado
o audiovisual y el archivador es el contenedor de dichos documentos o

archivos

2.1.12. Materiales de Oficina

Las carpetas

El uso de la carpeta es generalizada dentro de una oficina, ya que no sélo se
usa para guardar los archivo, sino también para transportar diferentes
documentos que son de importancia para uno. En el caso del uso para
archivar documentos se utilizan para colocar documentos que se relacionan
con determinadas personas, empresas o0 instituciones o que se refieren a un

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

10 DOLSR,
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Tipos de carpetas
Segun el material del cual estan fabricadas.

= Manila
= Carton prensado
= De fibras

= De luxe.

Ademas hay carpetas miscelaneas y carpetas individuales.

Pestafas de las carpetas

Pestafia corrida: toda la parte de atrds de la carpeta sobresale como un

cuarto o media pulgada de la del frente.

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

carpeta.

Pestafa reforzada: Carpeta cuya pestafia ha sido reforzada doblando el

mismo material de la orilla superior.
Base de las carpetas

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

fabricados en manila, fibra o carton prensado.
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Ganchos o corchetes de las carpetas

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

Pueden agarrarse a la carpeta en cualquier posicién y pueden usarse mas de
una: en la misma carpeta.

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

Tienen doble funcién:

» Actlan como sefales para guiar la vista hacia los lugares que se
buscan en la gaveta.
= Ayudan a mantener el material contenido en la gaveta.

Las gavetas (en la parte de afuera) para escribir en ellas los letreros o
nameros.

Cuando el rétulo viene impreso no se usa marbete engomado. Los rotulos
son los carteles o letreros.

Precauciones para el cuidado de archivos:

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

2. Verificar el tipo de olores que puedan surgir

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

4. Distribuir suficiente copias de las llaves sélo a personas
autorizadas.

5. Consultar a varios especialistas en caso de necesitar la eliminacion
de las plagas.
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2.1.13. Tipos de archivo

Segun Ismérica Oca (2005) en Mundo Archivistica 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".

a) Archivo activo

Archivo activo o de gestion: Son documentos producto de la actividad

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.

b) Archivo semi-activo

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

utilizada ocasionalmente, accesible y cerca del archivo activo.

La documentacion 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 cronologico o técnico que necesita estar
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disponible en el minimo tiempo) o de referencia debe quedar un cierto tiempo
en el archivo inactivo debido al interés que representa para el trabajo

cotidiano.

c) Archivo pasivo

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

un interés juridico o historico.

Esta documentacion esta guardada en locales generalmente alejados del

puesto de trabajo, especialmente adaptados para este fin.

La documentacion, en espera de su destruccidén, 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.

2.1.14. Transferenciay eliminacién de archivos

Montserrat Garcia Alsina (2007), Archivo dice: "El ciclo de vida de un
documento es la transferencia y eliminacion. Resulta economia en espacio,
de equipo y mano de obra necesaria para los archivos inactivos. Ello permite
emplear equipo y suministros menos costos para los documentos
transferidos y simplificar los archivos activos la forma de que funciona un

programa de transferencia y eliminacién".

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

forman parte del proceso completo de la organizacion de un archivo eficaz:

31



»= Creacidn y clasificacion
= Ordeny 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
creacion 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.

2.1.15. Documentos vitales

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

mas tiempo, protegiendo a su organizacion.

Almacenados inadecuadamente, podria innecesarios, tales como

incumplimientos, costos de duplicacion y restauracion.
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2.1.16. Documentos importantes

Los documentos importantes y algunos lo son mas que otros no solo porque
preservan el pasado sino porque 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.

2.1.17. Documentos utiles

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

0 personas que los requieren.

2.1.18. Documentos no esenciales

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

por lo tanto no aseguraran la continuidad de las actividades.

2.1.19. Organizacion de un Sistema de Archivo
a) Equipos y materiales

= Contenedores de fichas
= Computadoras

» Estanterias archivadoras
= Archivadores

= Carpetero de mesa
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» Archivadores de cajones de carton neutro
» Fotocopiadora

» Pestanas

= Tijeras

= Grapadora

» Perforadora

= Saca grapas

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

establecer divisiones dentro de los muebles para archivar.

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

proteger la documentacion archivada.

2.1.20. lluminacién

Si el archivo tiene ventanas por donde ingresan los rayos solares debe
colocar cortinas metélicas semi-abiertas y fijas para que la luz solar que
incida sea indirecta. Si no hubiere esas cortinas se puede compra los
adhesivos plasticos de vidrio.

2.1.21. Prohibicion de acceso a los archivos reservados

1. No procede el derecho a acceder a los archivos exclusivamente
en los casos establecidos en la Ley Organica y Reglamento
General de Trasparencia y Acceso a la Informacion Puablica.
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2. Las autoridades responsables de los archivos publicos y
privados garantizaran el derecho a la intimidad personal,
familiar, honra y buen nombre de las personas y demas

derechos consagrados en la Constitucion y las leyes.

3. La reserva legal sobre los documentos establecidos en la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
(LOTAIP) articulo 17, cesara a los 25 afios de su expedicion,
cumplidos estos, el documento podra ser consultado por
cualquier ciudadano y la autoridad que este en su posesion
estara obligada a expedir a quien lo demande copias o
fotocopias del mismo.

4. El personal de los archivos y todo aquel que por razones de
tratamiento de conservacion, reprografia o cualquier otro trato,
entren en contacto con los documentos de archivos reservados,
estardn obligados a guardar absoluta reserva sobre el
contenido de esta documentacion; su incumplimiento podra
ocasionar responsabilidad civil, administrativa o penal segun los

casos.

2.1.22. Prohibiciones y sanciones generales de acceso

1. Prohibase que se saque de un archivo u oficina cualquier
documento original que en el repose, cuando procede por
orden superior, se realizaran guias de responsabilidad sobre los

funcionarios bajo cuya custodia se encuentra la documentacion.
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El encargado de la custodia seré responsable hasta de la culpa
leve.

2. Los funcionarios y/o empleados publicos y privados que
infrinjan esta prohibicidén por acceso indebido a los documentos,
destruccion, mutilacion, deterioro malicioso, falsificacion,
sustraccion, infidelidad en la custodia, violaciébn del secreto
profesional, incumplimiento delas medidas de conservacion de
los documentos, in observancia de las normas archivisticas,
dificultar la consulta de los documentos, eliminacién de
documentos, salida de documentos sin autorizacion,
exportacion ilegal de documentos, realizada contra los criterios
de la ley y destruccion efectiva del Patrimonio Documental del
estado o la imposibilidad de su uso, serdn sancionados de
conformidad a lo dispuesto en la LOTAIP, sin perjuicio de las

sanciones civiles y penales a que hubiese lugar.

2.1.23. Servicio al Cliente

Micah Solomon dice en su libro Gerencia y Atencion de Clientes del 2012.

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

satisfaccion del cliente con tan ponderable atencion.

Servicio al Cliente.- El tener un enfoque bien definido hacia el cliente y una
orientacion hacia el servicio constituye un reto para toda organizacion, el
servicio que se ofrece a los clientes es importante siempre y actualmente

constituye un elemento béasico para el éxito o fracaso de muchas empresas,

36



ya que una relacion cordial entre el proveedor y el cliente y sobre todo una
relacion comprensiva ante cualquier tipo de reclamo conforman una ventaja

competitiva.
Importancia del servicio al cliente.

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

el que va a establecer en una relacion comercial.

2.1.24. Aspectos de la Calidad del Servicio al Cliente

Elementos tangibles.- Son aquellos que se refieren al aspecto fisico de la
empresa tanto equipos como la presentacién del local, imagen del personal,
si estos aspectos tangibles se encuentran eficientemente estructurados
puede provocar que el cliente realice su primera actividad comercial con la

organizacion.

Cumplimiento de promesas.- se refiere al hecho de realizar oportunamente
y eficazmente el servicio acordado para ello la empresa debera contar con
procesos claramente identificados y definidos pues a la vista de los clientes
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estos son muy importantes en la entrega de servicio, si se cumple

cabalmente esto puede hacer que el cliente regrese a la organizacion.

Actitud de servicio.- Las empresas con frecuencia no superan este aspecto,
pues los clientes perciben falta de actitud de servicio por parte de los
empleados, y este es el factor que los clientes consideran el mas importante

en el momento de la evaluacién del servicio.

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

sabe orientarlo, en conclusion si es suficientemente competente.

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

ultimo un cliente busca ser tratado como unico.

2.1.25. Tipos de Servicio

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

importa ser antipaticos"

38



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

productiva. Su lema es "Lo hacemos mal pero somos encantadores”

Eficaz y Desagradable.- Se 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 antipéaticos"

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

La investigacion que se realizé se fundamenta en el modelo del sistema de
archivo descentralizado, mismo que es el mas adecuado para el manejo de
documentos de esta institucion educativa, ya que toda la documentacion no
se concentrara en un solo lugar, sino en cada una de las carreras y desde alli
se atendera a los distintos tramites que los estudiantes lo requieran. Ademas,
se considera archivar de forma cronologica, por promociones permitiendo el

trabajo oportuno de la secretaria.
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Al implementar este archivo digital, los documentos estardn bajo
responsabilidad de la profesional especialista en esta area, quien establecera
criterios para la respectiva clasificacion, siendo esta, de forma manual para
determinar el archivo de los documentos. Por esta razon, la investigacion se
basa en la importancia de establecer una necesidad en la Carrera de normas
para el cuidado y resguardo de los tramites que forman parte de la historia de
esta entidad publica, mas aun, cuando su mision es el de fortalecer la
educaciéon de la Provincia. Se considera el mas adecuado y oportuno este
sistema, que permite a las personas que requieran informacién, satisfacer
con la atencién que brinde las secretarias en diferentes tramites que se
presenten permitiendo ahorro de tiempo en la basqueda de informacién para

cualquier tramite.

2.3. GLOSARIO DE TERMINOLOGIA
Acervo: Caudal de documentos que conforman un archivo.

Acta: Documento final como resultado de una actividad especifica donde
guedan consignadas decisiones importantes. La palabra “acta” viene del latin
y significa “los hechos”; luego, un “acta” no es mas que un testimonio escrito

de los hechos ocurridos en cualquier circunstancia.

Administracion de documentos: Es un conjunto de principios, métodos y
procedimientos orientados a lograr una eficiente organizacion vy
funcionamiento de los Archivos. Es funcién archivistica la gestion de
expedientes 0 documentos desde su elaboracion hasta la eliminacion o

conservacion permanente de acuerdo a su ciclo vital.

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos

de los archivos.
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Archivadores: Consiste en un modulo formado por dos o mas cajones en
donde se colocan las carpetas colgantes o las fichas, unidos al puesto de
trabajo o como unidades independientes. Su principal ventaja es la
posibilidad de colocar los visores horizontalmente, lo que facilita la

localizacion de las carpetas.

Archivo: Conjunto de expedientes organizados conforme a un método o
métodos que integran una fuente de informacion util para la planeaciéon de

acciones, toma de decisiones, consulta e investigaciones.

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

administrativas.
Archivo Activo: Contiene documentacion de uso.

Archivo Pasivo: Esta constituido por documentos que se conservan por su

valor histérico. Administrativo.

Archivador: Es el mueble o gabinete utilizado para archivar documentos,
indebidamente se usa el termino archivero para designarlo, para evitar
confusiones le hemos asignado el nombre sefialado y archivero al que se

encarga técnicamente de los archivadores.

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

facilite su localizacion y manejo.

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

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

almacenes.

2.4. INTERROGANTES DE INVESTIGACION

¢, Cuéles son los problemas que presenta el archivo de la Carrera de

Ingenieria en Mantenimiento Automotriz?

Los resultados tanto de la observacion y de la recopilacion de informacion,
nos indican que el archivo no tiene una ubicacion adecuada porgue no se
encuentra cerca de la Secretaria, quien es la que maneja esta actividad.
Ademas es un archivo de caracter manual que esta adecuado por carpetas o
folder que no garantizan el adecuado manejo de la documentacion

estudiantil.

¢, Cudles son las fortalezas y debilidades en la forma de atencién interna
y externa de los estudiantes en la Carrera de Ingenieria en

Mantenimiento Automotriz?

La demora en la ubicacion de documentos, dan como resultado que el
servicio que presta el archivo sea deficiente, lo que permite una inadecuada
atencion a los usuarios, que son principalmente los estudiantes, causando

malestar y molestia en ellos.
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¢Un programa de archivo digital estudiantil, mejorara las condiciones

de optimizacion, de archivo?

La totalidad de encuestados, tanto los estudiantes como las secretarias de la
Carrera de Mantenimiento Automotriz indican que es urgente contar con un
archivo computarizado que mejore las condiciones de guardar y preservar la
documentacion de los estudiantes y que permita también ubicar en forma

rapida la documentacion requerida.

¢El conocimiento y dominio del programa digital para el manejo del

sistema de archivo mejorara la atencion a los estudiantes de la Carrera?

La propuesta de este trabajo de grado fue socializada lo que permitié que las
seforitas secretarias conozcan las bondades del archivo computarizado y
dominar su manejo, pues es necesario que se vaya incrementando porque
todos los afios se generan mas documentos por los estudiantes que ingresan

a la carrera.
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2.5. MATRIZ CATEGORIAL

CATEGORIA CONCEPTO DIMENSION INDICADOR
Es un sistema Organizacion y Organizacion
q . | manejo por la (codificacion)
€ gestion | secretaria  de  la
documental due | carrera. Procedimientos
permite un facil . o
Sistema de manejo de los Facil  ubicacion
. . la informacién
Archivo Digital. | documentos. de la informacio
Conservacion
Clasificacion
Referencia
Agilidad en
_ tramites
Es un método Estudiantes de la Entrega de
Carrera de i i4
Calidad de Organizado para Ingenieri |_nformaC|on a
prontl_t'ud en la | Automotriz. Prontitud
informacién solucion de »
tramites en un | Pdblico en interno y Servicio de
tiempo externo de la Calidad al
determinado con | Universidad estudiante y
una informacion | Técnica del Norte. publico en
de calidad general.
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CAPITULO 1l

3. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1. TIPOS DE INVESTIGACION

Para llevar a cabo el desarrollo y aplicacion de este trabajo de grado se
realiz6 dos tipos de investigacion: como es la investigacion de campo y
documental, los cuales fueron los pilares fundamentales para buscar e
indagar informacién veridica y confiable que permiti6 tomar decisiones y

actuar frente a los hechos.

De la misma manera para la elaboracion y aplicacion de este proyecto se
utilizé una serie de pasos que permitié involucrar y relacionar las ideas,
pensamientos, y actividades con fin de seguir en forma ordenada y

secuencial cada uno de los procesos de cada método aplicado.

3.1.1. Investigacion Bibliografica

La investigacion es bibliografica porque permitio recopilar informacion a
través de libros, revistas en biblioteca para luego ser analizada y

debidamente interpretado.
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3.1.2. Investigacién Documental

Se averiguo en archivos, enciclopedias, manuscritos y cualquier clase de
material escrito en donde haya informacion relacionada con el archivo
estudiantil con el propdsito de ampliar y profundizar el conocimiento en

fuentes de caracter documental.

3.1.3. Investigacion Descriptiva

El trabajo de grado se realiz6 mediante la investigacion de tipo descriptiva,
porque permiti6 recabar la informacion para luego describir, analizar e
interpretar sistematicamente las caracteristicas referentes a la organizacion
de los procedimientos administrativos, para la atencion a los estudiantes de
la carrera de Mantenimiento Automotriz, Facultad de Educacioén, Ciencia y
Tecnologia de la Universidad Técnica del Norte, estudiado con base en la

realidad de los hechos.

3.1.4. Investigacion de Campo

Esta investigacion se realizo en la carrera de Mantenimiento Automotriz de la

FECYT en donde se obtuvieron todos los datos.

Este tipo de investigacion también permitié analizar el problema de acuerdo a
su realidad, con el propésito de describirlos, interpretarlos entender su
naturaleza y factores constituyentes, explicar las causas y afectos sobre las

caracteristicas del archivo de la carrera.
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3.1.5. Investigacion Propositiva

El estudio es de caracter propositivo, porque presento una propuesta de
solucién al implementar un archivo digital, para el manejo del sistema de
archivo numérico de los estudiantes de la Carrera de Mantenimiento

Automotriz.

3.2. METODOS

En la investigacion se aplicaron los siguientes métodos:

Método Inductivo

Este método permitid llegar a conclusiones de caracter general, siguiendo
todos los pasos que este método implica, desde los aspectos de caracter

puntual y particular, recogidos en la encuesta y que de caracter particular.

Método Deductivo

En este proyecto de investigacion se utilizd el método deductivo porque
teorias, modelos, paradigmas entre otros, fueron analizados desde sus
aspectos mas generales, hasta llegar cronol6gicamente a aplicar, relacionar

y puntualizar en aspectos de caracter particular.

Este método se aplicé en el planteamiento del problema y en el marco

tedrico.

Método Analitico
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Toda la informacion proporcionada y recogida mediante las diferentes
técnicas fue analizada para que pueda entenderse de una manera

estructurada los aspectos relacionados con la informacion recopilada.

Método Matematico — Estadistico

Permiti6 presentar los resultados a través de frecuencias, porcentajes y
gréaficos, que permitieron el analisis y la interpretacion adecuada de los datos

obtenidos en la recopilacion de la informacion.

3.3 TECNICAS E INSTRUMENTOS

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, con el fin de conocer
estados de opinidn, caracteristicas o hechos especificos.

La encuesta se aplicé a la secretaria y a los estudiantes de la Carrera de

Mantenimiento Automotriz.

3.4. POBLACION Y MUESTRA

Cuadro de Secretaria de la Carrera de Ingenieria en Mantenimiento
Automotriz.
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Carrera Ing. Numero
Mantenimiento Automotriz

SECRETARIAS 1

Total 1

NOTA: Como el nimero de secretarias es reducido se aplicara la encuesta a
todas.

Cuadro de Estudiantes de la Carrera de Ingenieria en Mantenimiento
Automotriz de la FECYT.

ESPECIALIDAD
ING.MANTENIMIENTO NUMERO
AUTOMOTRIZ
Periodo 2009/2010 42
Periodo 2010/2011 52
Periodo 2011/2012 49
Periodo 2012/2013 36
Periodo 2013/2014 53
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CAPITULO IV

4. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1. PROCESOS

La investigacion tuvo como objetivo, recopilar, analizar e interpretar cada
una de las respuestas de la secretaria y de los estudiantes en forma
matematica estadistica, utilizando graficos y cuadros estadisticos que

detallen los porcentajes exactos de las respuestas obtenidas en el proceso.

Para la recopilacién de la informacién se aplicé una encuesta a la secretaria
y a los 232 estudiantes de la Carrera de Mantenimiento Automotriz de la
Facultad de Educacion Ciencia y Tecnologia de la Universidad Técnica del

Norte.

Una vez que se obtuvieron los resultados en respuestas por frecuencias se
procedi6 a realizar un calculo para transformar las frecuencias en porcentajes
mediante una regla de tres simple, porque son los porcentajes los que deben
ingresar a la hoja de calculo Excel y luego en la barra de menu en la opcién
insertar y en el grupo ilustraciones, se escogio graficos circulares para

obtener una mejor visualizacion de la situacion que se averigua.
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Los graficos circulares sirvieron a la investigadora para el analisis e
interpretacion de estos resultados, los mismos que se ponen a consideracion

a continuacion.
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4.2. RESULTADOS DE LAS ENCUESTAS A LAS SECRETARIAS DE LA
CARRERA DE MANTENIMIENTO AUTOMOTRIZ

1. ¢Indique si el sistema de archivo que Ud. maneja tiene organizacién

gue la podia calificar de?

Cuadro de resultados N°1

VARIABLE F %
Muy Buena 0 0
Buena 1 50
Regular 1 50
Mala 0 0
Total 2 100

Fuente: Encuesta.

Gréafico N° 1

B Muy Buena M Buena Regular ™ Mala

0%\/_0%

50%

Elaboracion: Anita Aguilar
Andlisis e interpretacion

El sistema de archivo de la Carrera de Mantenimiento Automotriz de la
FECYT tiene una organizacion “buena” en la opinién de la una mitad y de
“regular’ de la otra mitad de las encuestadas, por lo tanto se infiere que no

esta totalmente adecuada a la normas actuales de los servicios de archivo.
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2¢,Cémo clasifica lainformacion en el archivo de la Carrera?

Cuadro de resultados N° 2

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

Fuente: Encuesta.
Grafico N° 2

B Muy facil ® Fdcil Muy dificil m Dificil

0%

Elaboracién: Anita Aguilar
Andlisis e Interpretacién:

La respuestas de las sefioritas secretarias es que es tiene facilidad para
ubicar la informaciéon con el actual archivo, sin embargo las respuestas
deberian ser de mucha facilidad para encontrar con prontitud los
documentos.
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3. ¢El archivo que maneja actualmente le permite
conservacion de lainformacién?

Cuadro de resultados N° 3

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

Fuente: Encuesta.

Gréafico N° 3

una adecuada

M Excelente ™ Muy Buena

0%
0% | —

100%

M Regular

Elaboracion: Anita Aguilar

Andlisis e Interpretacién:

De las respuestas recabadas se observa que todas las secretarias

encuestadas consideran que el sistema actual archivo no se encuentra
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adecuadamente implementado y que por consiguiente este no permite una

conservacion idénea de la documentacion.

4. ¢Indique usted como el archivo manual le dificulta el buen manejo

del sistema de archivo?

Cuadro de resultados N° 4

VARIABLE f %

Si dificulta 2 100

No dificulta 0 0

No es necesario 0 0

Total 2 100
Fuente: Encuesta.

Gréafico N° 4

H Siimpide ™ No impide No es necesario

Elaboracién: Anita Aguilar

Andlisis e Interpretacién:

Todas las sefioritas secretarias encuestadas afirman que la falta de
referencia para ubicar la informacion, si dificulta en el buen manejo del
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sistema de archivo. Se considera que es necesario una referencia o codigo

para el buen manejo del archivo.

5. ¢Considera usted que si se manejan procesos agiles en el archivo,

mejoran la calidad de la atencién?

Cuadro de resultados N°5

VARIABLE f %

Siempre 2 100

Casi siempre 0 0

Ocasionalmente 0 0

Nunca 0 0

Total 2 100
Fuente: Encuesta.

Gréafico N° 5

W Siempre M Casisiempre ™ Ocasionalmente M Nunca
0%

0%— | 0%

Elaboracion: Anita Aguilar
Andlisis e Interpretacion:

De las contestaciones a esta pregunta se puede apreciar que la totalidad de

las secretarias encuestadas consideran si existieran procesos agiles de
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archivo, estos mejorarian la calidad de atencién por lo que esta condicion

permite prontitud en el despacho de los documentos.

6. ¢Qué tiempo se demora para dar solucién a un tramite con el sistema

actual de archivo?

Cuadro de resultados N° 6

VARIABLE f %

El mismo dia 0 0

Un dia 1 50
Entre dos y tres dias 1 50
Mas de tres dias 0 0
Total 2 100

Fuente: Encuesta.
Gréafico N° 6
EmUndia mEntre dosy tresdias Ma3s de tres dias

,_O%

Elaboracion: Anita Aguilar
Andlisis e Interpretacién:

Las dos secretarias encuestadas manifiestan que para dar solucion a un

tramite con el sistema actual de archivo no es el mismo dia que lo solicitan,
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sino que en algunos casos se demora un dia y en otros mucho mas tiempo,

lo que no permite dar solucion a los pedidos del usuario.

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

Cuadro de resultados N° 7

VARIABLE f %
Siempre 1 50
A veces 1 50
Nunca 0 0
Total 2 100

Fuente: Encuesta.

Grafico N° 7

B Siempre M A veces Nunca

’_0%

Elaboracion: Las autoras

Analisis e Interpretacion:
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Las encuestadas afirman que una atencion de calidad depende “siempre” o
“casi siempre” de la prontitud con la que se atiende un trdmite, por lo tanto
es importante dar solucion con prontitud y celeridad para que mejore el

servicio de atencion a los estudiantes.

8. ¢Cree usted que una herramienta digital en la informacion del
sistema de archivo ayuda a satisfacer las necesidades de atencion?
Cuadro de resultados N°8

VARIABLE f %
Siempre 1 50
Casi siempre 1 50
A veces 0 0
Nunca 0 0
Total 2 100
Fuente: Encuesta.
Gréafico N° 8

W Siempre M Casi siempre Aveces M Nunca

0% 0%
~_

Elaboracién: Anita Aguilar
Andlisis e Interpretacién:

Las respuestas indican que la mitad de las seforitas encuestadas se

pronuncia por “siempre” y la otra mitad indican que “casi siempre” la
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utilizacion de una herramienta de la informacién en un archivo digital ayuda a
satisfacer las necesidades de los estudiantes, por lo que se puede deducir

que la informacion del archivo computarizado ayuda a satisfacer las
necesidades de los estudiantes.

9 ¢Opina usted que un sistema de archivo computarizado utilizado
adecuadamente, permite agilidad de los tramites?

Cuadro de resultados N°9

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

Fuente: Encuesta.

Grafico N° 9

B Mucho ™ Poco Nada

0% 0%

Elaboracion: Anita Aguilar

60



Analisis e Interpretacion:

La totalidad de secretarias encuestadas manifiestan que es indispensable
contar con un sistema de archivo computarizado porque ayuda mucho en la
agilidad de los tramites y por tanto existe mas facilidad para atender a los

usuarios.

10. ¢Un sistema de archivo computarizado le permitiria atender con

calidad en los requerimientos del usuario?

Cuadro de resultados N° 10

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

Fuente: Encuesta.
Grafico N° 10

H Siempre M A veces Nunca

0%______0%

Elaboracion: Anita Aguilar

Andlisis e Interpretacién:

61



Todas las sefioritas secretarias encuestadas consideran que el sistema de
archivo computarizado permite atender con calidad y prontitud “siempre” a
los requerimientos del usuario, lo que es vital incluso para mejorar la imagen

de la carrera de Mantenimiento automotriz

4.3. RESULTADOS DE LAS ENCUESTAS A LOS ESTUDIANTES DE LA
CARRERA DE MANTENIMIENTO AUTOMOTRIZ

1,-¢En sus requerimientos como estudiante ha constatado si el sistema

de archivo de la carrera tiene organizacion?

Cuadro de resultados N°1

VARIABLE f %

Si 56 24,13
No 176 75,86
Total 232 99,99

Fuente: Encuesta.

Grafico N° 1

= Si = No

H

~—

Elaboracioén: Anita Aguilar

Analisis e Interpretacion: La mayoria de los estudiantes encuestados
indican que cuando han requerido de algin servicio de archivo, han
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constatado que existe un archivo desorganizado y poco adecuado en la

carrera de Mantenimiento Automotriz. Unos pocos encuestados afirman que

han visto un sistema de archivo organizado que permite dar un buen

servicio.
VARIABLES f %
2. Muy fAcil 19 8,18
sido Facil 134 57,75
Dificil 68 29,31
Muy dificil 11 4,74
Total 232 99,98

identificacion de los documentos en el archivo es?

Cuadro de resultados N° 2

Fuente: Encuesta.

Grafico N° 2

= Muy facil = Facil = Dificil Muy dificil

PR

\

;Cuando ha

atendido, la
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Elaboracion: Anita Aguilar

Analisis e Interpretacion:

La mayoria de los encuestados manifiestan que a las sefioritas secretarias

les es “facil”
informacion

archivo,

que para
parte de los

manifiestan

VARIABLE f %

Mucho 44 18,96
Poco 124 53,44
Nada 64 27,58
Total 232 99,98

ubicar la
en el
mientras

una tercera
estudiantes

que es

“dificil” o “muy dificil” ubicar la informacién que se requiere en la Carrera.

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

los tramites?

Cuadro de resultados N°3

Fuente: Encuesta.

Grafico N° 3
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= Mucho = Poco = Nada

—=

Elaboracion: Anita Aguilar

Analisis e Interpretacion:

De los resultados obtenidos se puede observar que la mayoria de los
alumnos encuestados manifiestan que el sistema de archivo actual “poco”
ayuda en la atencion de los tramites y a dar solucion de inmediato a los
requerimientos de los estudiantes. Asi mismo un porcentaje considerable

indica que no ayuda en nada.

4.- ¢La clasificacion manual de la informacion en el archivo ayuda a
satisfacer las necesidades de los estudiantes?

Cuadro de resultados N° 4

VARIABLE f %
Siempre 56 24,13
Casi siempre 122 52,58
A veces 23 9,91
Nunca 31 13,36
Total 232 99,98
Fuente: Encuesta.
Gréafico N° 4
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= Siempre = Casisiempre = Aveces Nunca

I i 13%

Elaboracion: Anita Aguilar

Analisis e Interpretacion:

Los resultados de los estudiantes entrevistados indican que la mayor
cantidad de ellos responde que casi siempre” la forma manual del archivo
ayuda y son atendidos en sus necesidades lo que nos infiere que existe

insatisfaccion en la atencion a los sefiores estudiantes.

5.- ¢Consideraria usted que se deben mejorar los procesos de archivo

para mejorar la calidad de atencion?

Cuadro de resultados N°5

VARIABLE f %

Siempre 134 57,75
Casi siempre 88 37,93
Ocasionalmente 00 00,00
Nunca 00 00,00
Total 232 99,98

Fuente: Encuesta.

66



Grafico N° 5

= Siempre = Casi siempre = Ocasionalmente Nunca

0%
|/°_0%

\

Elaboracion: Anita Aguilar

Andlisis e Interpretacion:

La mayoria de los encuestados consideran que se deben adecuar los
procesos de archivo para mejorar la calidad de atencién. Se entiende que un
sistema de archivo debe utilizar procesos técnicos que permiten ubicar con

prontitud la informacion requerida.

6.- ¢Usted cree que las pocas indicaciones en la clasificacion de los
documentos, impide el buen manejo del sistema de archivo?

Cuadro de resultados N° 6

VARIABLE f %

Si impide 154 66,37
No impide 78 33,62
No lo sé 00 00,00
Total 232 99,99

Fuente: Encuesta.
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Gréafico N° 6

= Siimpide = Noimpide = Nolosé

0%

-

Elaboracion: Anita Aguilar

Andlisis e interpretacion:

La opinién de las dos terceras partes de los estudiantes encuestados indica
gue las pocas indicaciones en la clasificacion del archivo impide el buen
manejo del archivo por lo que es necesario tener un sistema de archivo
clasificado de manera numérica y alfabética para facilitar el manejo de la

documentacion.

7.- ¢COmo considera el tiempo que se tardan para dar solucién a un

tramite con el sistema de archivo actual?

Cuadro de resultados N° 7

VARIABLE f %

Inmediato 34 14,65
Un dia 126 54,31
Entre dos y tres dias 72 31,03
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Mas de tres dias 00 00,00
Total 232 99,99
Fuente: Encuesta.
Grafico N° 7
= Mucho = Poco Nada = Total

Elaboracion: Anita Aguilar

Andlisis e Interpretacion:

M

Las respuestas de los estudiantes estan en que una minoria se les atiende

de manera inmediata mientras que la mayoria indican que hay una demora

entre uno a tres dias. Seria excelente que toda la atencién fuera inmediata

para cumplir con las expectativas de los estudiantes.

8.-¢,Opina usted que una atencion de calidad, depende de la rapidez en

la respuesta de un tramite?

Cuadro de resultados N° 8

VARIABLE

—

Siempre

146

62,93
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A veces 86 37,06
Nunca 00 00,00
Total 232 99,99

Fuente: Encuesta.
Grafico N° 8

= Siempre = Aveces = Nunca

0%

Elaboracion: Anita Aguilar
Andlisis e Interpretacion:

La gran mayoria de los estudiantes encuestados indican que una atencion
de calidad depende “siempre” de la rapidez y prontitud en la respuesta a los

tramites, porque generalmente los documentos, se requieren de urgencia.

9.-¢La forma de clasificaciéon del actual del archivo permite atender

con calidad a los requerimientos del estudiante?

Cuadro de resultados N°9
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VARIABLE f %

Siempre 43 18,53
A veces 189 81,46
Nunca 00 00,00
Total 232 99,99

Fuente: Encuesta.

Grafico N° 9

= Siempre = Aveces = Nunca

0%

-

Elaboracion: Anita Aguilar
Andlisis e Interpretacion:

La gran mayoria de los estudiantes encuestados sefialan que la clasificacion
en el sistema de archivo actual no cumple con las exigencias para una

atencion de calidad a los estudiantes.

10.- ¢Opina que se mejoraria la atencién a los estudiantes con un
archivo Digital?

Cuadro de resultados N° 10
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VARIABLE f %

Mucho 198 85,34
Poco 34 14,65
Nada 0 00,00
Total 232 99,99

Fuente: Encuesta.
Grafico N° 10

= Mucho = Poco = Nada

0%

=

—

Elaboracion: Anita Aguilar

Analisis e Interpretacion:

Casi la totalidad de los estudiantes encuestados opinan que se mejoraria la
atencién utilizando un sistema de archivo computarizado, con el cual la
ubicacion de la documentacion seria de forma inmediata lo que daria

solucion a los tramites y facilitaria la atencion a los alumnos.
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CAPITULO V

5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Luego del proceso de recopilacion de informacion se ha podido establecer

los siguientes resultados del estudio sobre la situacién del archivo de la

secretaria de la Carrera de Mantenimiento Automotriz de la FECYT, con lo

cual se pudo desarrollar las conclusiones que a continuacion detallamos:

5.1. CONCLUSIONES

5.1.1

5.1.2

Las personas encuestados, es decir la secretaria y estudiantes de la
Carrera de Mantenimiento Automotriz coinciden en opinar que existe
una inadecuada clasificacion de la documentacion que reposa en los
archivos, lo que dificulta la ubicacion de las carpetas, por tanto se
inflere que las técnicas aplicadas son de archivos manuales que
hacen dificil la ubicacion y por consiguiente existe la demora en la

atencion a los estudiantes.

El archivo que maneja la Carrera de Mantenimiento Automotriz es un
archivo manual, con los documentos ubicados en carpetas y para su
uso se hace con las dificultades de ubicacion y de manejo porque hay
gue mover una gran cantidad de carpetas y volverlas a organizar cada
vez que se utiliza el archivo. La ubicacién y el sitio en que se

encuentra el archivo no es el adecuado para el funcionamiento
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5.1.3

5.1.4

5.2.

5.2.1.

5.2.2.

porque es un lugar hiumedo, obscuro poco ventilado lo que ha dado

como resultado que los documentos se deterioren.

Las personas encuestadas opinan que con el proceso de
digitalizacion de los documentos estudiantiles se evitara la perdida de
informacion y del tiempo de los estudiantes como del personal

administrativo.

Finalmente tanto los estudiantes, como las secretarias coinciden en
opinar que es indispensable contar con un sistema de archivo
computarizado que ayude de a una fécil utilizacibn de los
documentos para que los trdmites sean entregados de inmediato y el

servicio del archivo sea con eficiencia y eficacia..

RECOMENDACIONES

Al Ingeniero Carlos Segovia quien es Coordinador de la Carrera de
Ingenieria en Mantenimiento Automotriz, se sugirié que se realice la
adecuacion del lugar donde se encuentra el archivo de la Carrera,
porque si bien se va a manejar un archivo Digital, se debe tener como

respaldo un archivo fisico

A la secretaria se les recomienda dar un uso adecuado al archivo

computarizado, tomando en consideracion los siguientes aspectos:

Mejorar los procedimientos de organizacion fisica de los documentos

Archivar diariamente la documentacion que se ha generado en el dia
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e Archivar en una carpeta aparte los documentos que no se consultan
con regularidad.

5.2.3. A la sefiorita secretaria se recomienda la aplicacion del archivo
computarizado de manera técnica para que el uso sea el adecuado
y permita entregar la informacién de manera rapida, oportuna y con
propiedad.
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CAPITULO VI

6. PROPUESTA ALTERNATIVA

6.1. TITULO DE LA PROPUESTA

“IMPLEMENTACION DEL ARCHIVO DIGITAL EN LA CARRERA DE
INGENIERIA EN MANTENIMIENTO AUTOMOTRIZ DE LA FACULTAD DE
EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA DE LA UNIVERSIDAD TECNICA
DEL NORTE”

6.2. JUSTIFICACION

La Universidad Técnica del Norte, de la ciudad de Ibarra, es muy reconocida
por ser una Institucién de Educacién Superior que se ha constituido en el
referente de la Ciencia y la Cultura del Norte del Pais; y como toda institucion
pretende alcanzar la excelencia para satisfacer las necesidades de sus

Estudiantes y de esta forma ser mas competitiva.

Es por eso que se implementa el archivo digital para asi gestionar de una
manera eficiente los documentos solicitados por estudiantes y usuarios en

general, asi también en la conservacion de los documentos evitando la
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pérdida del mismo, proporcionando un mejor servicio hacia el usuario interno

como externo de la facultad.

6.3. FUNDAMENTACION

El proceso de digitalizacion tiene como meta la creacion de un Registro o Archivo
de copia en soporte digital, que esta compuesto por la secuencia de las paginas

gue incluye el documento o expediente original que seria el documento fisico.

Con la implementacién de este Sistema, se lograra que la persona encargada de
la documentacibn no tenga que ocurrir al archivador fisico a buscar la
documentacion de estudiantes, sino facilmente y de una forma mas répida y
segura con solo ingresar a la computadora un dato del mismo, pueda obtener la
informacion que necesita; de esta forma se agilita la atencion y disminuye

preponderantemente el tiempo de espera del estudiante.

Esta propuesta significa un gran aporte para la Facultad de Educacién, Ciencia y
Tecnologia de la carrera de Ingenieria en Mantenimiento Automotriz de la
Universidad Técnica del Norte, ya que con esto se lograra rapidez en la entrega
de documentos a los estudiantes y usuarios internos y externos de una forma

mas digna y satisfactoria.

6.4. OBJETIVOS

6.4.1. General
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Implementar un Sistema de Archivo Digital Estudiantil, para mejorar la
administracion de documentos estudiantiles en la Facultad de Educacion, Ciencia
y Tecnologia de la carrera de Ingenieria en Mantenimiento Automotriz de la

Universidad Técnica del Norte.

6.4.2. Especificos

> Almacenar la informacién en una Base de Datos acorde a las
necesidades del sistema, con el fin de obtener documentos

digitales, claros y ordenados.

» Crear reportes con informacién correcta, para proveer al personal
gue labora una base de datos confiables y efectivos; también a los

estudiantes con una atencion agil personalizada y oportuna.

6.5. IMPORTANCIA

Este programa de archivo digitalizado es de facil manejo, los documentos se los
encuentra de manera rapida, ingresando el apellido y nombre del usuario; esto

permite una mejor atencion y rapidez al entregar los documentos.

6.6. UBICACION SECTORIAL Y FISICA

El Proceso de Archivo Digitalizado motivo de la investigacion se implemento en la
Facultad de Educacion, Ciencia y Tecnologia de la carrera de Ingenieria en

Mantenimiento Automotriz de la Universidad Técnica del Norte.
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Provincia: Imbabura; Cantén: Ibarra; Parroquia: Sagrario; Institucion:
Universidad Técnica del Norte; Facultad: Facultad de Educacion Ciencia y
Tecnologia; Lugar: Secretaria de la Carrera de Ingenieria en Mantenimiento

Automotriz.

6.7. FORMA COMO SE VA A DESARROLLAR / IMPLEMENTAR

El avance tecnoldgico ha ido creciendo a pasos agigantados, ya que cada dia se
descubren y se desarrollan nuevas herramientas para el manejo de archivos es
por eso que con la digitalizacion del archivo de estudiantes lograremos mayor

desarrollo y eficacia.

Como primer paso para la elaboracion de este sistema se procedié a escanear
cada uno de los documentos de las carpetas de los estudiantes de la Carrera de

Mantenimiento Automotriz de cada promocion.

Con los documentos siguientes:

Copia de cédulay certificado de votacion
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6.7.1. Grafico sobre el proceso a realizar en la digitalizacion de los

documentos estudiantiles.
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http://www.rimanatural.mx/proceso.

6.7.2. Procedimiento a seguir en la digitalizacién del Archivo estudiantil de

la carrera en estudio:

o bk 0N PE

o

Reconocimiento del archivo de la carrera.

Ubicacion de las carpetas de los estudiantes.

Organizacion de las carpetas en orden alfabético.

Se solicité a la secretaria las listas de estudiantes egresados y retirados.
Se verificO que se encuentre en cada carpeta los documentos personales
originales ya que son la base para armar nuestra carpeta digital.

Los documentos estudiantiles se ordend cronolégicamente.

Se dejara unas cajas de archivo, las mismas que se utilizaran para que
repose la documentacion estudiantil, después del proceso administrativo
respectivo

Luego de tener organizado alfabéticamente y cronol6gicamente, comenzé
el proceso de escaneo de cada uno de los documentos estudiantiles.
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9. Se cred respaldos de las carpetas estudiantiies y se entregd a las
secretarias de la carrera de Ingenieria en Mantenimiento Automotriz.

10.Se debe seguir incrementando y guardando la informacion estudiantil de
los estudiantes nuevos, Egresados, Graduados, Retirados y estudiantes

no matriculados.

6.7.3. Como se almaceno la informacion en el archivo digital

Se inicia con la pantalla del sistema Windows que toda secretaria posee en su

ordenador como la siguiente:

Después se cred una carpeta con el nombre de la Carrera de INGENIERIA EN
MANTENIMIENTO AUTOMOTRIZ.
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Como se observa en la imagen se sefiala el periodo Académico de la carrera que
se desea hacer la

consulta, damos

y

click

oy —— i ALUMNOS EGRESADOS-2010-011

automaticamente e

W Escitorio i ALUMNOS EGRESADOS-2012-2013 se

% Descares ), ALUMNOS EGRESADOS-2013

abre la carpeta. S

& Apps

= Documentos
= imigenes
o Misica

¥ Podcasts

B videos

) Grupo en el hogar

% Equipo

& tscolecal ()
s Dscolocal (09
3 Unidad de CD (F)

e

Después se despliegan las carpetas, las mismas que se encuentran identificadas
por el nombre de cada estudiante.
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7 Favortos J 1LACOSTADIAZHUGO ALEIANDRO.  ; 2BASTIDAS AMENEZMILTONRENE  J; 3.BRUSIL TOAPANDA OSCARDAVID | 4 BUSTOS ANDRADE OSWALDO RENE

% Stios recientes J, 5.CANDO PIARPUEZAN HUGO FERN... | 6.CARRERA LOVATO MARCO ANDRES  J, 7.CHANDI CAMPOS HENRY RENATO |, 8.CHANDI POZ0 JOSE DAVID

B Escitoric J9.CIFUENTES ERAZO VINECIO ANDRES  10.CORREA CACHIMUEL ANDORES . 11.D€ LA AMARID... 12 ENRIQUE
§ Descoges J 3ERAZOBONILLAJUANCARLOS 14FERIGRA MONTALVO CARLOSA.. | 15GUERRALUGO FRANKLINMANUEL ), 16.GUERRA PANTOIA EDGAR FERNA.
J 17.GUERRERO VERA. N | ARLOSERNE... i J 0 MARA YEPEZ CARLOS NOLASCO
5 Bibitecas J 2L MARTINEZ NUN 5C0L. i J ZMINDABUTTRON JORGE FABIAN 24 MONTESDEOCA SMBARA LUSL..
& hops 1 5MRI0Z ORDONEZ LEANDROJA... FAVOIAVER | 27.0RTIZPILAC J 28.PALMA CARRERA DEGO ARMAN...
= Documentos LB S LTI J 3LPINCHAO POZO HECTORRAMIRO  32.POZ0 REVELO NESTOR DAVD
2 Inigenes L BPOZOTEPUROMELRODRIGO . 34PULE CALDERON LUIS FRED J 35.QUELAL DIAZ EDISON TARQUINO ) 36.QUELAL MANOSALVAS HENRY R..
& Misce J 7.QURANZA ¥ AVAROFR.. | ANDERSON... . 0. n
¥ Podaasts L4 WSIAVER & ANDRESFE.. J 43SALAZAR CADENA WALTERALFR... | 44.TOAPANTA NAVAS MARCO VINL-
H videos . 45.ULLOA TAPIA JORGE LUIS J 6VACAHAROVICTORPATRICIO. , 47.VALDEZ PERUGACHI CARLOS AN... , 48VALENCIA NOBOA ADRIAN KRAEL
J $SNALENCIA PABON WILMER EDUA... |} SOVALLEIO CHAUCA STALYNFABL. )} SLVASQUEZ CUAMACAS SEGUNDO...  S2VINUEZA FLORES GUIDO ANDRES
o Grupo en &l hogar
% Equipo
& Discolocal (€)
s Discolocl )
€ Unidad de CDF)
e

Con los datos del estudiante hacemos clic en la carpeta y se abrira las carpetas y
documentos personales que contienen Actas de Matricula, Reporte de
Calificaciones, Solicitudes de Matricula, Solicitudes de Egresamiento,
Certificados, Solicitudes de Tecnologia; todas estas carpetas estan con

documentos de primer a décimo semestre.

3 Sitos recietes L ACTAS DEMATRICULAS
B Esctorio 4 CERTICADOS UTN
8 Descarges 4 FORMULARIOS PARA TECNOLOGIA
4 REPORTE DE CALICACIONES
G Bibletecss i SOLICITUDES CURSO PEMEDIAL
& dops i SOUICTTUDES DE EGRESAMENTO
4 Decumetos i SOUCITUDES DE MATRICULA
e Imigenes % COPIA-ACTA DE GRADO
o Misica % COPIA-PARTIDA DE NACIMENTO
¥ Podcasts % COPIA-RECORD POLICIAL
B videos % COPIA-TITULO DE BACHILLER 2
T SOLICITUD-DESGLOSE DE DOCUMENTOS 22
o} Grupo en ¢ hogar
1 Eupe
&L Discolocal (€)
ca Disco local
©) Unidad de CDF)
& Red

1 demento seleccerado & Equipo

ACTAS DE MATRICULAS Fechs de modfcs.. 20414 228 ﬂ
4

Estos documentos se encuentran en PDF para evitar correcciones a las mismas,

damos clic y se muestra una imagen previa del documento.
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2

- . " g e
<«  EGRESADOS-2010-2011 » 1.ACOSTA DIAZ HUGO ALEJANDRO » ACTAS DE MATRICULAS ah A¢ |

¢ Favoritos Bompee
% Sitios recientes ) ACTA-01
B Escritorio T ACTA-02
8 Descargas T ACTA-03
T ACTA-04
4 Bibliotecas T ACTA-05
& Apps T ACTA-06
"4 Documentos T ACTA-07
& Imagenes T ACTA-08
& Msica T ACTA-09
2 Podcasts ) ACTA-10

B Videos

@ Grupo en el hogar

1% Equipo
&, Disco local (C)
a Disco local (D)
3 Unidad de CD (F)

sncasTania omsccion re—== .L"
€ Red
n ldel
1 elemento seleccionado

™ Equipo

235
( )
=l 16/05/2014

Si necesitamos imprimir damos clic y desplegara en toda la pantalla de

documento y se envia a imprimir para entregar el documento al solicitante de
manera rapida y confiable porque es el original.

£ et e, i
Archivo Edicion Ver Documento Hemamientas Ventana Ayuda

x
a ﬁ]- 1/1 &8 o2 o J -

" MATRICULA ESTUDIANTIL
[ESCUELA DE EDUCACION TECNICA
ING. EN MANTENIMIENTO MECANICO

DS
" 16

Con este sistema ahorramos tiempo para el estudiante como la secretaria ya que
no tiene la necesidad de trasladarse al archivo

originales requeridos por el estudiante.

a buscar los documentos
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6.8. IMPACTOS

6.8.1. Administrativo

X/
L X4

6.8.2.

6.8.3.

El sistema de Archivo Estudiantil Digitalizado que se ha implementado en
la Facultad de Educacion, Ciencia y Tecnologia, creara niveles superiores
de desempefio en las funciones administrativas, se dara una atencion de

calidad hacia los estudiantes y usuarios en general.

Educativo

La ejecucion de esta investigacion representd un reto que se asumid con
entera responsabilidad, atendiendo a los requerimientos del sistema vy
como mejor opcion para vincular la teoria con el ejercicio practico de una

parte importante del quehacer laboral.

Econdmico

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

de la calidad del servicio a los usuarios.

6.9. FACTIBILIDAD

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

esta tesis.

Financiera

El proyecto resulto viable en el &mbito econdmico puesto que los costos en los
que se incurrio estuvieron previstos dentro del presupuesto establecido tanto
para el desarrollo y levantamiento de informacién primaria como para la

elaboracion del capitulo final o de propuesta.

Cabe recalcar que el financiamiento provino de recursos propios de la autora de
la investigacién el mismo que solvento gastos administrativos y de operacion

para la presentacion del informe final.

Tecnoldgica

En la factibilidad tecnologica es muy importante destacar todos los recursos
incluyendo hardware, software y demas dispositivos electronicos mediante los
cuales se consiguio realizar un procesamiento optimo de la informacion primaria
mismo que fue determinante a la hora de establecer conclusiones vy

recomendaciones de estudio de campo.

6.10. DIFUSION
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El informe de Investigacion, fue socializado mediante un Taller, a nivel del
personal de Secretarias de la Carrera de la Facultad de Educaciéon, Ciencia y

Tecnologia.
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ARBOL DE PROBLEMAS

CAUSAS

El lugar y ambiente
inadecuado donde se
encuentra el archivo.

Falta de Técnicas y
sistemas en el archivo

| -

“LA FALTA DE ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE LA
SECRETARIA DE LA CARRERA DE INGENIERIA EN
MANTENIMIENTO AUTOMOTRIZ, DE LA UNIVERSIDAD
M i ,1 TECNICA DEL NORTE™.
L] L) 1l

. \ . Ai

Falta de técnicas
para archivar

Falta de Tecnologia

|l It il 1l \

EFECTOS
Demora en la entrega

y recepcion de
documentos.

Deterioro y pérdida de
documentos importantes
para la institucién y
estudiantes.

Retraso en las funciones
que realiza la secretaria y
mal servicio al cliente.

Malestar en los usuarios
que requieren la
informacién por retraso y
por consiguiente existe un

mal servicio.
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MATRIZ CATEGORIAL

CATEGORIA CONCEPTO DIMENSION INDICADOR
Es un sistema Organizacion y Organizacion vy
q ., | manejo por la Clasificacion.
€ gestion | secretaria de la _
documental  que | caprerg Conservacion de
permite un facil los documentos
Sistema de |Manejo de los estudiantiles.
Archivo documentos.
. Prontitud en la
Digital.
entrega de la
informacion.
Agilidad en Ia
_ atencion.
Es un método Estudiantes de Solucion en
_ . la Carrera de tramites.
Calidad de Organlzado”para Ingenieria  en Entrega de
atencién en Iogral_r dag'"da(lj’ Mantenimiento informacion a
la pront|.t,u €N a1 Automotriz. tiempo.
solucion de
informacion | tramites en  un | Publico en Herramienta
tiempo interno y Tecnologica.
determinado con | externo de la NUGVOS_ procesos
una informacion | Universidad de archivo.
de calidad Técnica del Evnapla perdida
de tiempo del
Norte.

usuario.
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MATRIZ DE COHERENCIA

TEMA: EL PROCESO DE
DIGITALIZACION DEL ARCHIVO
DE LA SECRETARIA DE LA
CARRERA DE INGENIERIA EN
MANTENIMIENTO AUTOMOTRIZ
DE LA UNIVERSIDAD TECNICA

Objetivo General: Determinar los
procedimientos para archivar los
documentos estudiantiles
mejorando su eficiencia y manejo
de la Facultad de Educacion
Ciencia y Tecnologia de la

DEL NORTE. ANO  2013.| Universidad Técnica del Norte y

PROPUESTA ALTERNATIVA renovar los procesos mediante un
archivo digital.

SUB TEMAS O SUB | Objetivos especificos:

PROBLEMAS:

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

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

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

e (;CbOmo socializar el
programa digital para el
manejo del sistema de
archivo?

e Diagnosticar la situaciéon
actual sobre el manejo del
archivo estudiantii de la
facultad.

e Fundamentar tedricamente
el sistema de archivo
estudiantil computarizado.

e Disefiar un programa digital
para el manejo del archivo
estudiantil numérico

e Validar la propuesta de
investigacién y aplicarla
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA Y TECNOLOGIA

Encuesta aplicadas a las secretarias de la carrera de Mantenimiento
Automotriz de la Facultad de Educacion Cienciay Tecnhologia de la
Universidad Técnica del Norte

Objetivo

Determinar como se estd aplicando el Sistema de Archivo por parte de las
secretarias y servidores publicos de la FECYT para entregar agilidad y calidad en
la informacién.

Instrucciones

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

Fecha.

Cargo:

Tipo: Nombramiento Contrato Otro
Titulo:

Tiempo de Servicio en la Institucion:

Cuestionario:

1. ¢Indique si el sistema de archivo que Ud. maneja tiene organizacion que la podia

calificar de?

Muy bueno Buena Regular Mala

2. ¢éComo clasifica la informacion en el archivo de la Carrera?
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Muy facil Facil Muy dificil Dificil

¢El archivo que maneja actualmente le permite una adecuada conservacion de la

informacion?  Excelente Muy Buena Buena Regular

éIndique usted como el archivo manual le dificulta el buen manejo del sistema de

archivo?

Mucho Poco Nada

éConsidera usted que si se manejan procesos agiles en el archivo, mejoran la calidad de

la atencion?

Siempre Casi siempre Ocasionalmente unca

éQué tiempo que se demora para dar soluciéon a un tramite con el sistema actual de

archivo?

Siimpide Casi siempre casionalmente Nunca

éConsidera usted que una atencion de calidad, depende de la prontitud en la respuesta

de un tramite?

Inmediato

Un dia

Entre dos y tres dias

Mas de tres dias
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8. ¢Cree usted que una herramienta digital en la informacién del sistema de archivo

ayuda a satisfacer las necesidades de atenciéon?

Siempre

A veces

Nunca

9. ¢Opina usted que un sistema de archivo computarizado utilizado adecuadamente,
permite agilidad de los tramites?

Inmediato

Un dia

Entre dos y tres dias

Mas de tres dias

10. éUn sistema de archivo computarizado le permitiria atender con calidad en los

requerimientos del usuario?

Siempre A veces Nunca

Gracias por su colaboracion
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA Y TECNOLOGIA

Encuesta aplicadas a los estudiantes de la carrera de Mantenimiento
Automotriz de la Facultad de Educacion cienciay Tecnologia de la
universidad Técnica del Norte

Objetivo

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

Instrucciones

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

Fecha:

1. ¢En sus requerimientos como estudiante ha constatado si el sistema de archivo de la
carrera tiene organizacion?

Si I:I No I:I

2. ¢Cuando ha sido atendido, la identificacion de los documentos en el archivo es?
Muy facil |:| Facil |:| Dificil I:I\/Iuy dificil |:|

3. ¢éCree usted que el sistema de archivo actual ayuda en la agilidad de los tramites?

Mucho|:| Poco I:I Nada I:I

4. ¢la clasificacion manual de la informacidon en el archivo ayuda a satisfacer las
necesidades de los estudiantes?

Siempre|:| Casi siempre I:I A veces I:I Nunca I:I

5. ¢éConsideraria usted que se deben mejorar los procesos de archivo para mejorar la
calidad de atencién?
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10.

Siempre Casi siempre Ocasionalmente Iunca

éUsted cree que las pocas indicaciones en la clasificacion de los documentos,
impide el buen manejo del sistema de archivo?

Si impide No impide No lo sé

¢Cémo considera el tiempo que se tardan para dar solucién a un tramite con el
sistema de archivo actual?

Inmediato Entre dos y tres dias

Un dia Mas de tres dias

éOpina usted que una atencion de calidad, depende de la rapidez en la respuesta de
un tramite?

Siempre A veces Nunca

éLa forma de clasificacion del actual del archivo permite atender con calidad a los
requerimientos del estudiante?

Siempre A veces Nunca

¢Opina que se mejoraria la atencion a los estudiantes con un archivo Digital?

Mucho Poco Nada

Gracias por su colaboracion
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

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

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

procesos de investigacion, docencia y extension de la Universidad.

Por medio del presente documento dejo sentada mi voluntad de participar en este proyecto, para
lo cual pongo a disposicion la siguiente informacién:

DATOS DE CONTACTO

CEDULA DE IDENTIDAD: | 1003391248

APELLIDOS Y NOMBRES: | AGUILAR ROBLES ANA LUCIA

DIRECCION: IBARRA, BARRIO EL OLIVO PANAMERICANA
NORTE, URBANIZACION LOS ALISOS

EMAIL: anitabb20@yahoo.es

TELEFONO FLIO: 2640-892 TELEFONO MOVIL | 0999615120

DATOS DE LA OBRA

TiTULO: “EL PROCESO DE DIGITALIZACION DEL ARCHIVO DE
LA SECRETARIA DE LA CARRERA DE INGENIERIA
EN  MANTENIMIENTO AUTOMOTRIZ DE LA
UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE ANO 2013’

PROUESTA ALTERNATIVA.
AUTOR (ES): AGUILAR ROBLES ANA LUCIA
FECHA: AAAAMMDD 2014/10/29

SOLO PARA TRABAJOS DE GRADO

PROGRAMA: m PREGRADO [J POSGRADO

TITULO POREL QUE OPTA: | Titulo de Licenciada en Secretariado Ejecutivo en
Espafiol.

ASESOR /DIRECTOR: Dr. Galo Alvarez Tafur

2. AUTORIZACION DE USO A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD
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Yo, Aguilar Robles Ana Lucia, con cédula de identidad Nro. 100339124-8, en calidad de
autor (es) y titular (es) de los derechos patrimoniales de la obra o trabajo de grado descrito
anteriormente, hago entrega del ejemplar respectivo en formato digital y autorizo a la Universidad
Técnica del Norte, la publicacién de la obra en el Repositorio Digital Institucional y uso del archivo
digital en la Biblioteca de la Universidad con fines académicos, para ampliar la disponibilidad del
material y como apoyo a la educacién, investigacién y extension; en concordancia con la Ley de
Educacién 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 11 dias del mes noviembre de 2014

EL AUTOR:

Nombre: yRobles Ana Lucia
C.C. 100339124-8
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= UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

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

Yo, Herrera Duerias Dolores Gabriela, con cédula de identidad Nro. 172174620-2
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 DIGITALIZACION DEL
ARCHIVO DE LA SECRETARIA DE LA CARRERA DE INGENIERIA EN
MANTENIMIENTO AUTOMOTRIZ DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE ANO
2013”. PROUESTA ALTERNATIVA, que ha sido desarrollada para optar por el Titulo de
Licenciada en Secretariado Ejecutivo en Espafiol de la Universidad Técnica del Norte,
quedando la Universidad facultada para ejercer plenamente los derechos cedidos anteriormente.
En mi condicién de autor me reservo los derechos morales de la obra antes citada. En concordancia
suscribo este documento en el momento que hago entrega del trabajo final en formato impreso y

digital a la Biblioteca de la Universidad Técnica del Norte.

Ibarra, a los 11 dias del mes de noviembre de 2014

(Firma) e oot fedoeeceas
Nombre: Aguilar Robles Ana Lucia
Cédula: 100339124-8
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