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RESUMEN

El trabajo de investigacion se enfoca en la implementacion de un archivo
digital para mejorar el manejo de documentos estudiantiles y atencion al
usuario en la Facultad de Educacion, Ciencia y Tecnologia, razén que
determind la formulacion de la investigacion. “EL PROCESO DE
DIGITALIZACION DEL ARCHIVO DE LA SECRETARIA DE LA
CARRERA DE CONTABILIDAD Y COMPUTACION DE LA
UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE Y SU INFLUENCIA EN LA
ATENCION A LOS ESTUDIANTES” por lo que se observo la necesidad
de realizar un archivo digital para evitar el deterioro y pérdida de los
documentos de los estudiantes; se desarroll6 este trabajo de grado
utilizando los métodos: Inductivo, Deductivo, Analitico y Estadistico y
como técnica se utilizé la Encuesta; ésta se aplico a los estudiantes de la
carrera, obteniendo como resultado que, existe desorden y extravio de
informacion causando malestar y pérdida de tiempo en la tramitacion de
documentos. Este proceso se inicié con la organizacion de las carpetas
estudiantiles por periodos académicos; luego clasificacion de la
documentacion que contienen las carpetas, sacar binchas y grapas para
después pasar al proceso de escaneo de los documentos originales,
siendo guardados en PDF para evitar la manipulacion de la informacion.
Los documentos fueron guardados en carpetas por promocién con el
nombre del estudiante y detallando el tipo de documento en personales,
notas, actas de matricula, entre otras. Una vez culminado el escaneo se
elaboré un programa sencillo en Word con hipervinculos; luego la
informacion escaneada se la ingres6 a dicho programa. Finalmente, se
guardd en medios de almacenamiento como CDs y disco duro con su
respectivo respaldo para ser entregados a las secretarias de la carrera.
Este sistema es muy util, ya que toda la informacion digitalizada se
encuentra en el ordenador y no es necesario ir al archivo en busca de
los documentos fisicos solicitados evitando el malestar en el usuario. Se
debera continuar ingresando la informacion de los estudiantes con la
finalidad de mantener actualizado su archivo personal; lo propio debera
hacerse con los estudiantes nuevos, para de esta manera proporcionar
atencion de calidad al usuario externo. Finalmente con el respectivo
andlisis e interpretacion de resultados de la investigacion realizada, se ha
llegado a conclusiones y recomendaciones orientadas a solucionar y
mejorar la imagen de la institucion.



SUMMARY

This research work focuses on the implementation of a digital file to
improve the management of student records and customer service in the
Faculty of Education, Science and Technology reason that determined the
formulation of research. "SCANNING PROCESS FILE OF THE
SECRETARIAT OF THE CAREER OF CONTABILIDAD Y
COMPUTACION OF UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE AND ITS
INFLUENCE ON THE CARE OF STUDENTS 'so that we noticed the need
for a digital archive to prevent deterioration and loss of student papers;
this paper grade was developed using the methods: Inductive, Deductive,
Analytical and Statistical Survey and as a technique was used; it was
applied to students of the career, the result being that there is disorder and
loss of information causing discomfort and loss of time in processing
documents. This process began with the organization of student folders
academic periods; then classification of documents containing folders,
headbands and clips out and then move to the process of scanning
original documents being saved in PDF to prevent manipulation of
information. The documents were saved in folders by promotion with the
student's name and the type of document detailing personal, notes,
certificates of registration, among others. Once completed scanning a
simple program was developed in Word with hyperlinks; then the scanned
information is entered the program. Finally, it was saved on storage media
such as CDs and hard disk with its own support to be delivered to the
secretaries of the race. This system is very useful, since all the information
IS scanned into the computer and do not need to go to file for the
requested documents avoiding physical discomfort user. He will continue
to enter the student information for the purpose of keeping your personnel
file; likewise should be made with new students, to thereby provide quality
care to the external user. Finally with the respective analysis and
interpretation of results of research conducted, it has come to conclusions
and recommendations to solve and improve the image of the institution.
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INTRODUCCION

En la actualidad los archivos forman parte importante de la informacién
de una institucion, expresan la historia y las actividades que se generan
dia a dia por ello se requiere almacenarla en medios confiables para

evitar su deterioro o pérdida.

La situacion actual del manejo de la documentacion estudiantil en la
Facultad de Educacion, Ciencia y Tecnologia en la carrera de
Contabilidad y Computacion, demanda la aplicacién de un sistema de
archivo digital acorde a los avances tecnoldgicos y de facil manejo que
garantice efectividad y eficiencia en la entrega de informacién por parte de

la secretaria.

El sistema de archivo propuesto requiere que el personal de la
secretaria, se adapte al cambio e innovacion tecnoldgica para satisfacer

las necesidades exigentes del usuario.

Este trabajo esta conformado por los siguientes capitulos:

El Capitulo I, se refiere a los antecedentes histéricos de la Universidad
Técnica del Norte, el planteamiento del problema, la delimitacién temporal

y espacial, los objetivos y finalmente la justificacion.

El Capitulo Il, contiene el marco tedrico con fundamentaciones tedéricas

y personales en materia de archivo, digitalizacion de documentos y



atencion al cliente, incluye un glosario de términos con su respectivo
significado y las principales interrogantes con su respectiva matriz

categorial.

El Capitulo Ill, presenta la metodologia de investigacién que se utilizd
durante la etapa investigativa.

En el Capitulo 1V, se describe el andlisis e interpretacion de los
resultados obtenidos a través de los instrumentos de investigacion

aplicados.

El Capitulo V, presenta las conclusiones y recomendaciones
adquiridas de los datos procesados para el mejoramiento en la
sistematizacién de procesos de archivo.

El Capitulo VI, contiene la Propuesta Alternativa con su respectivo
titulo, la justificacion del porqué se va a realizar la propuesta, base teérica,
el objetivo general y especificos, la ubicacién sectorial y fisica de la
investigacioén, la forma como se va desarrollar la propuesta planteada, el
impacto social que genera y finalmente, la manera como se valid6 la

propuesta.



CAPITULO |

1. EL PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1 ANTECEDENTES.

La Universidad Técnica del Norte para su aprobacién pasé por un
dificil proceso en los gobiernos de turno desde los afios setenta hasta el
18 de julio de 1986 fecha en la que se cred la UNIVERSIDAD TECNICA
DEL NORTE mediante “Ley 43 publicada en el Registro Oficial Numero
482“y se rige por la Constitucion Politica del Estado, la Ley de

Universidades y Escuelas Politécnicas y otras leyes conexas.

Las facultades pioneras fueron, Ciencias de la Educacion,
Administracion de Empresas, Enfermeria e Ingenieria. Con el pasar de los
tiempos se crearon las diversas facultades y especializaciones con las

gue actualmente cuenta la Universidad.

La Facultad de Ciencias de la Educacion inici6 con varias
especialidades; entre ellas, la de Contabilidad Pedagdgica, en la que se
formaban docentes para educacibn media en la especialidad de
contabilidad. En vista de los avances tecnoldgicos de la informatica y con
el fin de brindar una formacion integral y en funcion de las necesidades

ocupacionales del estudiante y del medio, previo un diagnostico de los



requerimientos de ese entonces, se optd por presentar el proyecto de
reforma de la especialidad, a las autoridades de la facultad, quienes,
acogieron la propuesta, siguiendo el tramite correspondiente hasta su
legalizaciéon como, la Carrera de Contabilidad y Computacion, misma que
se ratifica con el cambio de denominacion de Facultad de Ciencias de la
Educacién a Facultad de Educacioén, Ciencia y Tecnologia, FECYT.

Lo expresado se confirma en el Of. Nro. 154-UTN-HCU del 8 de agosto
2000, dirigido por el Lic. Alberto Andrade Secretario General (e) en el que
expresamente manifiesta: “El Honorable Consejo Universitario, en sesion
ordinaria del 26 de juliodel2000, luego de una amplia explicacion realizada
por el Sr. Decano de la Facultad de CC.EE. resolvio aprobar el
“PROYECTO DE REFORMAS Y CAMBIO DE DENOMINACION DE LA
FAC. DE CC.EE., FACULTAD DE EDUCACION, CIENCIA Y

TECNOLOGIA”, previo analisis exhaustivo de la Comisién Académica”.

La Carrera de Contabilidad y Computacién cuenta con un promedio de
130 estudiantes en cada periodo académico, quienes reciben una
formacion integral de manera presencial, con la tutoria de maestros
titulados de cuarto nivel con conocimientos amplios y adecuados en
formacién cientifica y humana. Lo que nos demuestra el adelanto
progresivo y a pasos agigantados de la UTN en el desarrollo de la

sociedad en brindar profesionales capases y éticos.

1.2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

El espacio en la Facultad de Educacion, Ciencia y Tecnologia es

reducido lo que afecta en la desorganizacion y ha causado deterioro de



importantes documentos por causa de factores como la humedad,
presencia de hongos, roedores, inadecuada ventilacion e iluminacion;

caracteristicas no aptas para la conservacion de documentos.

Toda la documentacién generada en una institucion, se la almacena
cuidadosamente en un archivo comun, siendo éste, el testimonio de su
continuidad; sin embargo, en muchas instituciones publicas y privadas, se
lleva la documentacion sin técnicas adecuadas de archivo esto se
ocasiona por la resistencia al cambio; se desconoce que los documentos
en general, tienen su vida 0til debidamente reglamentada y que estas
normas deben ejecutarse estrictamente en toda Institucion, para lo cual es

necesario cuantificar y calificar el material estudiantil existente.

El conocimiento sobre archivo es importante para el buen manejo del
mismo, con €l se obtiene mayor organizacion y estética, optimiza el
tiempo al realizar la busqueda de documentos ya sea activos o pasivos,
Nno es necesaria una especializaciéon en archivistica basta con los animos
de aprendizaje para obtener conocimientos basicos de las técnicas de
archivo que se las puede aplicar facilmente y sin la utilizacion de altos

recursos econdémicos.

El archivo digital en la FECYT no se ha implementado en su totalidad
por el acceso limitado a la tecnologia brindada a las secretarias, por lo
gue se cree pertinente la digitalizacion completa del archivo estudiantil
para mejorar los procesos y llevar un manejo adecuado de los
documentos y asi contribuir en el progreso tecnoldgico de la universidad

adaptandolo a un nuevo sistema que mejore su imagen y productividad.



Todos los factores ya mencionados concluyen en una atencion
deficiente, reflejada en los usuarios ya que los estudiantes no pueden
obtener su informacién de manera oportuna, lo que ocasiona retraso en
los tramites por tener la labor de acudir a buscar en el archivo fisico
corriendo el riesgo de no encontrar el documento requerido por la falta de
organizacion y codificacion, lo que crea insatisfaccién de los usuarios por

su dificultad y proceso tedioso en algunos casos.

1.3. FORMULACION DEL PROBLEMA

Con los antecedentes expuestos, se formula el problema de la

siguiente forma:

Desorden y pérdida de documentacion en el archivo estudiantil de la
Carrera de Contabilidad y Computacion de la Facultad de Educacion,
Ciencia y Tecnologia.

1.5. DELIMITACION

1.5.1. DELIMITACION ESPACIAL

Esta investigacion se la realiz6 en la Facultad de Educacién Ciencia y
Tecnologia de la Universidad Técnica del Norte, Avenida 17 de Julio,
Barrio el Olivo, ciudad de Ibarra, Provincia de Imbabura.



1.5.2. DELIMITACION TEMPORAL

La investigacion se realizo en el periodo marzo 2013 a junio 2014.

1.6. OBJETIVOS

1.6.1. OBJETIVO GENERAL

Modificar los procedimientos en el archivo de documentos estudiantiles de
la carrera de Contabilidad y Computacion en la Facultad de Educacion
Ciencia y Tecnologia de la Universidad Técnica del Norte mediante un

archivo digital para mejorar su manejo y eficiencia.

1.6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

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

e Fundamentar te6ricamente el sistema de archivo estudiantil digital.

e Disefiar un archivo digital para el manejo de los documentos
estudiantiles.

e Aplicar la propuesta de investigacion y socializarla.

1.7. JUSTIFICACION

Con el Sistema de Archivo Estudiantil digital propuesto, la Facultad estara

en condiciones de potencializar las actividades estudiantiles, erradicar la



informacion extemporanea, postergacion de tramites, pérdida de tiempo,
deterioro de documentos y el malestar generalizado a nivel de estudiantes
y usuarios que se presentan diariamente a realizar diferentes tipos de

tramites.

Los conocimientos adquiridos en las aulas universitarias, la
experiencia en las practicas pre-profesionales, han permitido realizar de
manera optima la investigacion, para detectar los problemas existentes en
la Facultad de Educacion Ciencia y Tecnologia en la materia de archivo,
aportar a través de la investigacion y aplicacibn de un archivo digital,

eficiencia en la organizacion y acceso a la documentacion.

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 investigacion son los graduados,
egresados, estudiantes de la carrera de Contabilidad y Computacién, ya
que podran utilizar los documentos de acuerdo a las necesidades
personales y profesionales. En cambio los empleados asignados a esta
area, cumpliran con un servicio de calidad, lo que repercutira en la imagen

institucional de la Facultad y de la Universidad Técnica del Norte.

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

gestion de documentos administrativos, asi como la aplicacion de calidad



y eficacia en la organizacién y acceso a la documentacién que genera

esta Unidad Académica.

1.7.1 FACTIBILIDAD

La investigacion y la implementacion de un Sistema de Archivo Estudiantil
digital en la Carrera de Contabilidad y Computacion de la Universidad

Técnica del Norte, sera factible realizarla por las siguientes razones:

» Existe la colaboracion del personal y autoridades de la FECYT.

» El investigador dispondra de los recursos econdémicos y del tiempo

necesario para la investigacion.

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

desarrollo de la propuesta.



CAPITULO Il

2. MARCO TEORICO

2.1. FUNDAMENTACION FILOSOFICA

Teoria Humanista

Dentro de la interrelacion dinAmica de la documentacion escrita con el
hombre se encuentra la funcionalidad administradora de como el ser
humano planifica, dirige, ejecuta y controla la informacion de acuerdo a
las circunstancias en que se circunscribe a las realidades del contexto;
por otro lado, la dinamica de la ciencia de la Archivologia determina que el
hombre solo puede redefinir su historia a través de la destruccion de la
informacion, lo cual nunca podra suceder; ya que existe informacion

escrita y documentada del origen y evolucion del hombre.

Gracias a la archivologia se han guardado como verdaderas reliquias en
museos Y centros de investigacion, mas bien el hombre debe pensar en lo
gue fueron sus antepasados, lo que es ahora y lo que sera en el futuro,
debe adaptarse al cambio social que generalmente se basa en el

crecimiento macroecondmico y social de los pueblos.

Fundamento filoséfico de la archivologia segun (Thyles ,2005), es una reflexion
racional que se sita en el punto de la necesidad de salvaguardar informacion
necesaria para una institucion y para el ser humano. A través de la historia, el



hombre siempre ha tenido la precaucion de dejar rastros, huellas, datos que han
sido guardados desde la época cavernicola en paredes, arboles, papiros y en
épocas modernas en papeles, archivos y en la actualidad en forma digitalizada.

2.1.1. FUNDAMENTACION PSICOLOGICA

Teoria Cognitiva

La concepcion del mundo brinda al individuo un marco general
valorativo y cognoscitivo para la realizacion de su actividad, mientras que
las orientaciones de la personalidad expresan dentro de ese marco
general aquellas direcciones y objetivos vitales que el individuo se ha
trazado. Ahora bien, el individuo no se plantea objetivos en abstracto sino
gue formula sus metas como objetivos concretos que €l aspira a realizar.
Por eso, de alguna manera debe prever las formas de organizar las
acciones y los medios necesarios para el logro de esos objetivos. Debe
configurar planes de accion que estructuran sus objetivos particulares y

generales.

Segun (Martinez, 2010) en su articulo menciona:

Sobre la base de esta integracion de objetivos y planes de accion y la formacion de
vinculos internos entre ellos se van constituyendo, en un sistema anico funcional, las
diversas orientaciones de la personalidad aunque conservando una relativa
independencia entre ellas y los modos de organizaciébn de las actividades del
individuo. En realidad, el individuo no piensa en su futuro en términos solo de
objetivos sino de planes o proyectos mas generales que abarcan esos objetivos y las
vias posibles de su logro en el contexto de su actividad total. El proyecto representa,
entonces, en su conjunto, lo que se va a hacer Yy las posibilidades de lograrlo. (p. 1)

La psicologia define a la archivologia, como un medio para traspasar
informacion de la conducta humana de una sociedad a otra, es decir, el

guardar y organizar la informacion es esencialmente una forma de



asegurar gque la conducta de las empresas e instituciones se encuentren

documentadas para conocer la esencia de su desarrollo.

La psicologia en el campo de la informacion documental se concentra
en el andlisis de los estimulos como reaccion del hombre frente a la

informacion que debe ser vista y analizada por otras personas.

2.1.2. FUNDAMENTACION SOCIOLOGICA

Teoria Socio-critica

Se puede definir a la teoria socio critica como un conjunto de analisis
reflexivo y propuestas que con el objetivo de avanzar en un conocimiento
que ayude a crear una autonomia e independencia de pensamiento y
actuacion. La teoria critica debe reflexionar sobre la intervencion practica,
se opone a planteamientos rigidos y administrativos e intenta ofrecer uno
que se base en la negociacion y el consenso como elemento basico del

desarrollo.

La perspectiva critica se presenta como una alternativa a la
epistemologia dominante que trata a la educacion como un fenémeno
natural, pretendiendo producir un saber técnicamente eficaz, objetivo y

prescriptivo para la préactica.

La teoria critica oferta formas de trabajo cooperativo en las que las
personas intervienen y pueden presentar visiones criticas de la educacion

gue se opongan a los presupuestos ideoldgicos ajenos. La mayor parte de
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la teoria critica se ha centrado en la reproduccion del saber. El enfoque
critico no es solo un movimiento intelectual interesado en la produccion de
ideas, implica un compromiso directo y explicito por transformar las

actuales relaciones sociales.

El ser humano es un ente social por naturaleza; de ahi, la necesidad
de establecer la relacion de la sociologia con el afan de guardar
informacion de las cosas que pasan a través del tiempo, la sociologia esta
intelectualmente enraizada en los trabajos fundacionales de Max Weber y
Emili Durheim, quienes bajo estudios socioldgicos determinan la
importancia de guardar la informacion para la sociedad, en ella se
encuentra el pensamiento social, su forma de conducta y los aspectos
fundamentales para su desarrollo; inclusive hay que recordar que hace
algunos afos cientificos norteamericanos e ingleses colocaron
informacion de la sociedad humana en un disco especial en los satélites
gue enviaron al espacio con la idea de que si existe vida inteligente en el
Universo y conozcan la existencia de la Tierra y la sociedad que alli
habita.

Sin embargo, institucionalmente los estudios sociolégicos de los
museos donde se guarda informacion, han crecido a partir del desarrollo
de la globalizacion que se ha dado en la sociedad, los cuales son parte de

la educacion ofrecidas por las escuelas profesionales de antropologia.

(Pound, 2007) manifiesta que desde el punto de vista socioldgico: “‘que
la archivologia es una forma de control social que determina el
ordenamiento de la informacion humana en las sociedades organizadas
en términos de la realizacion de las exigencias, demandas y deseos que

cada persona individual a colectivamente busquen satisfacer”.
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2.1.3. FUNDAMENTACION AXIOLOGICA

Teoria de valores

Los valores son una parte fundamental de la ética, ya que; no
podemos concebir una vida humana sin ideales, los cuales nos definen
como persona y son el reflejo de nuestra conducta social e individual.
Antiguamente los filésofos no tenian una conciencia clara respecto a la
importancia de los valores y se creia que eran comprendidos en forma

aislada y metddica.

Concepto de axiologia

La axiologia es la parte de la filosofia que estudia los valores, con el
objeto de formular una teoria que permita explicar la existencia y la
vigencia de todo el mundo de produccién humana que tiene importancia

definitiva para la vida del hombre y su desarrollo histérico social.

La axiologia no solo trata de los valores positivos, sino trata también de
los valores negativos, analizando los principios que permiten considerar

gue algo es o0 no valioso y considerando los fundamentos de tal juicio.

OBJETIVO DE ESTUDIO

La investigacion esta influida por los valores, pues, el investigador parte

12



involucrada en el contexto y sujeto de investigacion, contribuird en este
proceso, quien no se conformard con saber, sino que, asumira el
compromiso de cambio, tomando en cuenta el contexto socio-cultural en
el que desarrolla el problema, respetando valores religiosos, morales,

éticos y politicos de todos quienes conforman la institucién.

Se considera que la filosofia de la ciencia no es solo una actividad
epistémica y metodoldgica sino que es también una actividad axioldgica,
de modo que su reflexion no se dirige solo al como se han desarrollado
las teorias cientificas, sino también a la reflexion del deber ser de la
ciencia estimulando nuevos valores tanto epistémicos como de praxis en
la actividad cientificas, enfatizando la responsabilidad ética y social del

investigador.

IMPORTANCIA DE VALORES

En tal sentido el valor no es solo una cuestidon subjetiva, sino también

objetiva. Los valores en la ciencia tiene que ver fundamentalmente con:

Los objetivos de la ciencia: siempre tienen que ver con la valoracion,
por ejemplo, el tema de una investigacion, la conducta misma del
investigador esta vinculada con valores tales como la veracidad, la
precision, la objetividad .De igual manera sucede con la descripcion
efectiva, la prediccion, el control y dominio de la naturaleza que se

traduce en el valor de la investigacion.

Valores de la ciencia en cuanto a tema: Ciertos factores del valor

constituyen las desideratas de las teorias cientificas, en las cuales se
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incluyen los factores de coherencias, consistencia, generalidad,
comprensibilidad, simplicidad, exactitud, precision y otros. Aqui también
se encuentran los valores incluidos en la gestion del riesgo cognitivos en
especial los estandares de prueba y rigor en las consideraciones que
sirven para determinar cuantas pruebas empiricas se requieren para

justificar la aplicabilidad de ciertas afirmaciones cientificas.

Valores de la ciencia en cuanto proceso de produccion: Valores
inherentes a los investigadores cientificos, a los actores mismo, tales
como perseverancias y persistencias, veracidad, honradez, intelectual,
cuidado del detalle, pasion por la basqueda de la verdad, modestia
intelectual. Aqui entra también los estimulos del investigador y la

bldsqueda por el investigador mismo de incentivos y premios.

Valores de la ciencia en cuanto a la aplicacion: Algunos factores de
valor representan los beneficios de los productos de ciencia, relacionados
principalmente con la aplicacion de esta a las ventajas de las desideratas
humanas, tales como bienestar, la salud, la longevidad, la comodidad,

entre otras.

2.1.4. FUNDAMENTACION LEGAL

Es necesario que en la Facultad se conozca por lo menos, lo mas
importante con relacion a las normas vigentes de Archivo, ya que de la
investigacién que se ha realizado en la Facultad de Educacién Ciencia y
Tecnologia de la Universidad Técnica del Norte, se concluye el

desconocimiento de normatividad para la tenencia y manejo de
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documentos institucionales a nivel general y que los documentos
existentes en las instituciones publicas, pertenecen al Estado
Ecuatoriano, segun lo determina la LEY DEL SISTEMA NACIONAL DE
ARCHIVOS que en su parte pertinente dice.

ART. 1.- Constituye Patrimonio de Estado, la documentacion béasica
gue actualmente existe o que en adelante se produjere en los archivos de
todas la instituciones de los sectores publicos y que sirva de fuente para

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

EL PARRAFO QUINTO del mismo cuerpo legal, de los Archivos
Publicos y Privados dice:

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

temporal y permanente.

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

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

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

publico.

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

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

Inspectoria General y 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 organizacién adecuada, igual
ayuda se proporcionara al propietario de tales documentos, cuando este

facilite su consulta para estudio o investigacion.

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

ver con la aplicabilidad de normas juridicas en Archivo entre otras:

e LEY DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS

e REGLAMENTO DE LA LEY DEL SISTEMA NACIONAL DE
ARCHIVOS

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

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

2.1.5. FUNDAMENTACION TEORICA

La creacion de un archivo digital tiene varias ventajas empezando con
el ahorro de papel siendo solidarios con el medio ambiente ademas

permite la conservacion de los documentos y su busqueda en forma agil.
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En una instituciéon se acumulan grandes cantidades de papeles de
correspondencia externa y documentacion interna los que se podrian
evitar al tener un archivo digitalizado ademas utilizando medios

tecnoldgicos para comunicarse internamente con el personal que labora.

2.1.5.1. PROCESO DE DIGITALIZACION

El proceso de digitalizacion de documentos es fundamental para hacer
una representacion digital de los mapas de bits de un documento en
papel, mediante este proceso de digitalizacion se almacena en una base
de datos el archivo y datos o informacion capturada resultantes de
digitalizar un documento. El proceso de digitalizacion de documentos no
solo afecta a los documentos en papel, sino que también en su término
mas amplio también contiene otras fuentes de datos a digitalizar tan
diversas como: Fotografias, Musica, Mapas, Videos, sefales de TV,
Radio, entre otras. Al final el proceso siempre es el mismo y se basa en
convertir un origen no digital (analdgico) a una representacion binaria

(digital) del origen.

Actualmente libros impresos estan siendo escaneados mediante
tecnologias de reconocimiento de caracteres Opticos (OCR) utilizados por
las bibliotecas, fundaciones y empresas privadas como Google. También
los documentos de texto que tienen algun valor histérico o de
investigacion estan siendo digitalizados por las bibliotecas, en estos casos
se sustituyen los microfilms por la digitalizacion como medio de preservar

y facilitar el acceso a los documentos Unicos.

En la digitalizacibn de documentos los pasos mediante los que los

registros fisicos, como texto e imagenes se convierten en formatos
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digitales. En el caso especifico de digitalizar documentos con origen en
formato papel el proceso tiene que realizar. captura con escaner del
documento fisico, indexado de la informacion extraida del documento,
almacenamiento del documento y la informacion asociada para una

posterior busqueda.

La digitalizacion de documentos es algo imprescindible actualmente
para cualquier empresa, puesto que para que un negocio funcione de

forma eficaz la informacién debe estar facilmente disponible.

La mayoria de la informacién o los datos se almacenan en forma de
archivos de papel o informes, que se acumulan en los Ultimos afos,
dando lugar a archivos de documentos en papel dificilmente accesibles y
la consecuente pérdida de datos. La obtencién de los documentos o datos
necesarios cuando se necesitan a veces es dificil y una gran pérdida de

tiempo por tener que andar buscando entre papeles y archivos.

El Proceso de digitalizacion de documentos es la solucion a este
problema con este proceso se obtienen las herramientas para hacer mas

agil y accesible el acceso a la informacion de la empresa.

2.1.5.2. DEFINICION DE DIGITALIZACION

Segun (Lineamientos Generales para Digitalizacion de Archivos, 2010)
“Es el proceso de convertir un documento a formato digital que puede ser

reconocido en su totalidad por un computador. Se entiende la operacion
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de transformar algo analégico puede ser fisico o real, en formato digital
gue se pueda almacenar y modificar con el ordenador”. (p.2)

Al realizar la digitalizacion del archivo permite mantener la informacion
organizada permitiendo la conservacion de la documentacion con la

facilidad de atender con rapidez a quien la solicite.

2.1.5.3. USOS DE LA DIGITALIZACION

e Transmision de la informaciébn y el conocimiento con un formato
digital.

e Procesamiento de la informacion en bases de datos que permites
ofrecer productos acordes a los intereses particulares de los clientes o
usuarios.

e Consulta documental.

e Consulta simultdneas.

e Veracidad en la consulta de expedientes, mapas, documentos, entre
otros.

e Seguridad: solo puede ver el documento los usuarios autorizados.

2.1.5.4. IMPORTANCIA DE LA DIGITALIZACIONDELARCHIVO

(Gonzéles, 2007) Menciona:

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

(p-1)
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Para un proceso de digitalizacion se requiere los siguientes
componentes: Computadores conectados en red. Dispositivos de
adquisicion de imagenes (escaner). Software para tratamiento, formateo y
compresion de imagenes. Dispositivos de almacenamiento. Dispositivos

de visualizacion e impresion.

2.1.5.5. DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

En las instituciones existe la necesidad de digitalizar sus archivos con
el objetivo de reducir los grandes espacios de almacenamiento que
necesitan los documentos en papel o en otros medios fisicos, facilitando
la basqueda de informacién, a la vez permite a mas personas el acceso a
esta informacion, ayuda a optimizar recursos y proteger el ambiente. Se
pretende aprovechar el cambio de tecnologia para organizarlos de una

forma apropiada a los fines de la institucion.

2.1.5.6. SISTEMA COMPUTARIZADO DE ARCHIVO

(Correa, 2010) nos dice: 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 fundamentado en los
esquemas de la lista de control de acceso o capacidades. La principal estructura que
se utiliza para almacenar los datos en dispositivos de almacenamiento son los
ficheros electronicos, cuya organizacion se basa en la de los ficheros manuales.

Un fichero es un conjunto de informacion sobre un mismo tema y organizada de
forma que permita el acceso. Se compone de registros. Existen dos clases de
ficheros:

1. Permanentes: son los que contienen informacion relevante para el programa.

2. Temporales: contienen informacién relevante para determinado programa, pero
no para la aplicacién en su conjunto. Se distinguen dos tipos de ficheros
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temporales:

e Intermedios: son los que almacenan resultados de un programa que ha de ser
utilizado por otro programa en una misma aplicacion.

e De resultados: en los que se almacenan ficheros elaborados que se destinan a
un dispositivo de salida (impresora). (p. 252)

2.1.5.7. LA ARCHIVISTICA

La investigacion, esta cimentada en el estudio de las Técnicas y
Sistema de Archivo; por lo tanto es necesario mencionar la importancia de
la Archivistica y su rol en el manejo 6ptimo de los documentos. La
archivistica es una ciencia relativamente moderna con origen en el siglo
XIX. Se inicia con el nombre de Archivologia como una ciencia que se

encarga del arreglo y la conservacion de los archivos.

(Duque, 2009), experta en archivistica en su articulo Archivistica dice:
“La archivistica es la ciencia que estudia la naturaleza de los archivos, los
principios de su conservacién, organizacién y los medios para su

utilizacion”.

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

grabadas, videos y otros.

(Bolafios, 2012) en su articulo dice:

La Archivistica moderna se concibe como una ciencia que estudia la naturaleza de
los archivos, su organizacién, los principios para su conservacion y los medios
para prestar un servicio. Tradicionalmente se ha considerado que el manejo de
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informacién en instituciones publicas y privadas se centra en aquellas etapas
archivisticas de gestién 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 sitia entre las
ciencias mas importantes en el &mbito de la informacién, que no solo es
una fuente generadora de documentos guardados, sino que produce
informacion béasica para el desarrollo de las actividades del ser humano y

es una fuente de informacién para los historiadores.

2.1.5.8. CONCEPTO BASICO DE ARCHIVO

(Goémez, 2012) dice: “El archivo es el cerebro mediante el cual operan,
funcionan y se proyectan las empresas, ya que con base en la
informacion precisa, pertinente y oportuna que suministra, se toman

decisiones administrativas y operativas trascendentales”.

En la actualidad cada vez se hace conciencia de la importancia de los
archivos, en las empresas e instituciones la conservacion y cuidado de la
informacion requiere de un trabajo riguroso y con responsabilidad, porque

de ello depende el futuro y la toma de decisiones.

Segun (Abuaadili, 2008) dice:

La palabra archivo proviene del latin arche, que significa primero, origen, cosa
antigua; mas precisamente, del latin archivum, que significa lugar donde se
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guardan con seguridad y separacion papeles o documentos. Lugar secreto o
reservado.

La palabra archivonomiase define como la parte de la administracion que planea
organiza y controla los documentos de una organizacion tiene por objeto el
estudio, aplicacién de los métodos y procedimientos necesarios para el control de
la informacion en tramite de una institucion. También es el conjunto de
conocimientos técnicos que orientan el manejo de los expedientes en tramite,
transferencia y concentracion.

Por su parte la palabra archivologia se define como la disciplina que administra los
archivos histéricos, o sea, la documentacion pasiva de las empresas, para su
conservacion definitiva. Es la técnica que trata de la creacion, organizacion y
administracion de los archivos. El vocablo archivo se define como el conjunto de
expedientes y documentos organizados con el fin de integrar una fuente de
informacidén para la toma de decisiones, ademas es el sitio donde se coleccionan,
conservan y custodian los documentos (p13).

El archivo es el lugar donde se guardan documentos debidamente
clasificados bajo normas técnicas establecidas con el fin de conservarlos
evitando su deterioro ademas localizarlos con facilidad en el momento que

sean requeridos para consulta o tramite correspondiente.

2.1.5.9. EL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO.

Tirado, Y. en su publicacién Descripcién y Catalogacién Documental
(2012) expone su concepto de archivo.

Archivo es la institucién donde se reline uno o mas conjuntos organicos de
documentos, de cualquier fecha o soporte, producidos, recibidos y acumulados
como resultado del ejercicio de la funcién o actividad de una persona, entidad
publica o privada, organizados y conservados cientificamente, respetando su
orden natural, en un depdsito que redna las debidas condiciones y atendido por
personal capacitado, para servir al sujeto productor o cualquier persona, como
testimonio de la gestion actos administrativos y/o juridicos, o como informacién
para fines cientificos o culturales. (p. 2)
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Un departamento de archivo lo podemos determinar comunmente
como un lugar en donde almacenamos los archivos documentos actuales,
histdricos, importantes o no. Este debe estar totalmente organizado para

encontrar lo que necesitamos de manera rapida y facil.

2.1.5.10. IMPORTANCIA DE UN ARCHIVO

Segun (Grupo Editorial Océano , 2012):

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 pas6 de ser un sitio donde se almacenaban los papeles para
convertirse en un importante instrumento de consulta”. (Pag. 17)

Las condiciones del archivo deben estar totalmente adecuadas en lo
gue se refiere a iluminacion, humedad, entre otros el poder obtener los

archivos en buen estado es imperioso y muy necesario.

2.1.5.11. IMPORTANCIA DEL ARCHIVO EN LA EMPRESA MODERNA

(Parera, 2011) menciona:

El progreso de toda organizacion asi como el volumen de informaciéon que
recibimos tiende a optar por la estandarizacién y unificacion de métodos y criterios
de eficacia en el trabajo.

La cuestion clave entre el material impreso y el material digitalizado es su
exposicién. EIl objetivo es llegar a tener una oficina sin papeles, sean 0 no
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papeles, la informaciébn aumenta rapidamente y tiene que organizarse para
permitirnos un uso rapido y eficaz.

Muchos archivos podrian reducirse hasta un 50% solamente expurgando papeles
obsoletos y eliminando duplicados. (p. 27)

Los documentos crecen a medida que crece la empresa, actualmente
la documentacion digital es Optima, lo recomendable para reducir la
cantidad de documentos y poder obtener la informacion de manera
rapida, ademas es necesario desechar los documentos que no son
necesarios y que dificultan el acceso a informacién realmente importante.
El archivo debe ser disponible para todos quienes necesiten y se debe
acceder de manera facil, para ello debe estar ordenado y clasificado de

manera correcta.

La gestion eficaz de la informacidn

(Parera, 2011) manifiesta: “A través de las encuestas, para la mayoria
de la gente, el 40%del papeleo va a la papelera, otro 40% va a los
archivos, y el 20% restante requiere accion”. (p. 32)

La cantidad de archivos que requieren accion es minima, y la cantidad
de documentos que va a los archivos es significativa. Por lo que la

investigacion que se esta realizando es importante.

Formas inteligentes de usar su agenda-calendario
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Utilizando la agenda podemos eliminar una gran cantidad de papel y
de archivos del ordenador. Extraigamos la informacion que necesitamos

del documento y anotemos en nuestra agenda.

2.1.5.12. FUNCIONES DE UN ARCHIVO

(Grupo Editorial Océano , 2012) “Tener un archivo en las debidas
condiciones es importantisimo se debe, en parte, a que, con el tiempo, el
archivo ha pasado de ser un sitio donde se almacenan los papeles en

convertirse en un importante instrumento de consulta”

2.1.5.13. PROCEDIMIENTOS GENERALES PARA ARCHIVAR.

Segun (Abuaadili, 2008) dice:

Son muchas las acciones que deben realizarse con los documentos como las que
se muestran enseguida:

Recepcion.- se reciben los documentos provenientes de diversos canales, en una
unidad de correspondencia y archivo.

Compilacién.- se rednen los documentos para formar los expedientes o carpetas.
Clasificacion.- se agrupan los documentos relativos a un mismo asunto, tema o

materia.

Ordenamiento.- se colocan los documentos en expedientes y estos a su vez, en
muebles archivadores, en un orden o secuencia predeterminada, que permita su
facil localizacién.

Catalogacion.- se inicia la apertura de cédulas, tarjetas o fichas, con el fin de
agrupar los documentos y formar los diversos tipos de catalogos que con ellos
pueden formarse.

Aseguramiento.- se protegen los documentos, dentro de las respectivas carpetas o
expedientes, con broches, grapas, clips entre otros. (p12)
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Existen diferentes maneras de utilizar los archivos y su procedimiento
varia segun las técnicas, conocimientos y necesidades por lo que a
continuacion mencionaremos otros procesos por los cuales debe seguir
una documentacion en los cuales se expone a su criterio sea el mas

acertado.

2.1.5.14. COMO ARCHIVAR

En seis pasos:

Recepcidén de documentos:

e Mantener el orden de envio

Identificar lugar

Asunto

Cadigo

NUmero de folios enviados
Revision de documentos

e Retirar ganchos, clips.
e Revisados
e Sean totalmente transmitidos

e Separar papeles deteriorados, sustituirlos y restaurarles.
Clasificacion

e Determinar nombre, asunto, que se va archivar para clasificarlo

correctamente.

e De acuerdo al registro de codigos de archivo previamente

establecido
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e Cada codigo se asigna un numero para facilitar la recuperacion.
e Aconsejable subrayar con lapiz rojo palabras que identifiquen el

asunto clave.
Distribucion

e Revisados y codificados
e Separar lo grupos de codificacion

e Ordenarlos y distribuirlos en los diferentes departamentos.
Preparacion de carpetas

e Lograr que el archivo sea uniforme, facilita la rapida localizacion
e Preparar cuidadosamente las carpetas
e Elaborar nombres y guias

e Nombres de las personas.
Ordenamiento

e Se ordenan siguiendo secuencia logica
¢ Introducir a la respectiva carpeta

e Al ultimo archivar documentos en el lugar correspondiente.

2.1.5.15. CLASIFICADOR PARA ARCHIVOS DE ACCION

(Parrera, 2011) en su libro Técnicas de Archivo y Documentacion en la
Empresa menciona: “Si nuestra carga de trabajo no es excesiva, tres
bandejas priorizadas por su urgencia: Urgente, Prioritario, Normal, pueden
ser suficiente. Puede haber una docena de cosas que el papel le acuerde
que debe hacer, pero no puede hacer mas que una a la vez”. (p. 34).
Aspecto muy importante para evitar la desorganizacion de los

documentos.
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¢ DONDE COLOCAR NUESTROS ARCHIVOS DE ACCION?

(Parera, 2011): Podemos organizarlos en bandejas o en un clasificador, la
accesibilidad es la clave. Hay una variedad de carpetas que se pueden suspender
de la pared o de un lado del archivador, este sistema es vdlido si no tenemos
demasiadas carpetas. Lo mas importante es tener en cuenta que los archivos de
accion son archivos activos y que por otro lado deben encontrarse en nuestro
inmediato entorno. Para evitar que se nos olviden los compromisos tenemos tres
alternativas:

e Imprimir y archivar cualquier cosa que se quiera guardar en los archivos de
papel.

e Copiar o guardar en otra carpeta cualquier cosa que se quiera guardar en el
archivador

e Archivar en los dos sistemas (p. 35)

Debemos clasificar lo urgente de lo prioritario que son dos situaciones
diferentes para poder despachar lo urgente de manera rapida, en el caso
de los archivos estudiantiles existen estos tipos de archivos por urgente
podemos tener las solicitudes de arrastre para que sean aprobadas y
puedan matricularse en las materias necesarias. La mayoria de
documentos emitidos en cada matricula son normales y se las archiva

segun su tipo correctamente clasificado y ordenado.

2.1.5.16. SISTEMAS PARA CLASIFICACION DE DOCUMENTOS

Segun (Correa, C; Diaz, A. 2010) en su libro Administracion de Documentos
Enfoque Manual y Electrénico menciona: El sistema de clasificacion que se utilice
para el archivo de documentos depende del tipo y volumen de documentos, de la
naturaleza de las operaciones de la institucion, de los mercados a los que se sirve
y de cantidad de corresponsales. Los sistemas de archivo para la clasificacion de
documentos son: (p. 35, 36)

Sistema alfabético por los nombres de corresponsales

Los documentos se clasifican y se archivan por los nombres de los
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corresponsales ya sean individuos o instituciones. Este sistema se utiliza
mucho en las organizaciones comerciales, civicas y culturales. Asi mismo,
se usa para clasificar los nombres en las paginas blancas de la guia
telefonica. Se adapta a cualquier tipo de oficina. En principio, el sistema
alfabético es la base de los demas sistemas para la clasificacion de
documentos como ya se mencion0 anteriormente un gran ejemplo es la

guia telefonica.

Sistema alfabético por asunto

Los documentos se clasifican por el tema, tépico o materia que tratan.
Este sistema se emplea en las instituciones educativas, en agencias
gubernamentales y en empresas mercantiles para clasificar los productos
0 servicios. Es el sistema que se usa en las paginas amarillas de la guia
telefénica de esta manera se ubica dependiendo el documento que se

esta revisando.

Sistema alfabético por zonas geograficas

Los documentos se clasifican, en primer término, por las zonas
geograficas de donde proceden los corresponsales y en segundo término
por los nombres de los corresponsales. Este sistema se recomienda para
las organizaciones mercantiles y las que prestan servicio de energia,
telefonia, distribucibn de agua y cable television que cubren muchas

regiones o pueblos.

Archivo Numérico

Los documentos se organizan de acuerdo con los nimeros asignados

a los corresponsales, es util cuando el volumen de éstos es alto y cuando
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la naturaleza de los documentos que se van a archivar es similar. Este
sistema se utiliza mucho en instituciones financieros, médicas,

universitarias y de seguros.

El sistema de archivo que se utilice dependera del tipo de actividad a
la que se dedique la institucidbn ya que se debe tomar en cuenta el
volumen de documentacion que ingrese, debe resultar de facil manejo
optimizando tiempo en el momento requerido ofreciendo una buena
atencion. Actualmente gracias a los sistemas informaticos existentes en el
mercado, todos los datos relativos a clientes, socios, estudiantes, entre

otros, pueden obtenerse de manera rapida a través de una base de datos.

Sistema de Ordenacion y Clasificacion Numérico

Este sistema de clasificacibn numérico consiste en ordenarlos
documentos siguiendo la secuencia natural de los nimeros, asignando a
cada individuo, empresa, cliente o asunto de que se trate un namero y
todos los documentos correspondientes a ese numero asignado se

colocaran dentro de las carpetas que le corresponda.

(Gomez, 2012) Define: Los CD, DVD, memorias USB, discos duros y otros
elementos de alta tecnologia, son las Ultimas técnicas de almacenamiento
documental las cuales permiten manejar grandes volumenes de informacién
simultineamente por procesos de digitalizacion opticos. Igualmente permiten la
consulta en red y tienen la ventaja de que el sistema se puede estar actualizando y
consultando a la vez, ya que constan de mddulos de procesamiento
independientes. También presentan la posibilidad de enlazar la microfilmacién
convencional con esta tecnologia de digitalizacion de imagenes. (pp.66).

La tecnologia avanza vertiginosamente actualmente se esta utilizando

los archivos digitales en los cuales es muy facil su edicién y modificacién,
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reflejando en el estudio de investigacion que se presenta actualmente.

El archivero

Es una persona fundamental para el manejo de los documentos porque

realiza una serie de tareas como son:

e Organizacién de la documentacion administrativa.

e Asegurar la transferencia periédica al archivo, de aquella
documentacion que ya no es de uso corriente. Cada
administracion tiene fijado un namero de afios.

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

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

e Describirla documentacién para tener facil acceso a la informacion.

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

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

usuarios.

2.1.5.17. TECNICAS DE ARCHIVO

Segun (Corazon, 2009): “El proceso de ordenar, clasificar y conservar
adecuadamente los documentos en un lugar determinado a fin de

localizarlos facil, rapidamente, protegerlos de pérdidas y deterioros”. (p.1)
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Los documentos son localizados en un mismo orden debidamente
clasificado, toda la correspondencia, papeles y otros documentos
relacionados con el individuo o firma y a la vez facilitar su localizacién y
manejo. Es un sistema que nos va a permitir clasificar y buscar

rapidamente los documentos.

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

necesario.

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

importantes y practicas.

2.1.5.18. SISTEMA DE ARCHIVO

Segun afirma (Parera, 2011): Los sistemas de archivo o ficheros, estructuran la
informacion guardada en una unidad de almacenamiento (normalmente un disco
duro de una computadora), que luego serd representada ya sea textual o
graficamente utilizando un gestor de archivos. La mayoria de los sistemas
operativos manejan su propio sistema de archivos.

2.1.5.19. IMPORTANCIA Y FINES DE UN ARCHIVO

El archivo es importante porque es el centro activo de informacion

permite relacionar los nuevos documentos con los archivados. Ademas,
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sirve como medio de consulta cuando se pretende indagar en las
actuaciones del pasado. También es importante por ser elemento
probatorio, cuando el organismo o entidad pretende demostrar la

realizacion de un acto o la forma de hacerlo.

2.1.5.20. FINES DEL ARCHIVO

Segun (Parera, 2011) menciona:

Localizacion y consulta facil, rapida y segura de todo documento.
Construccion de centros de informacion activa y disponible en todo momento.
Conservacion y observacién adecuada de los documentos de la institucion.
Agrupacién de los documentos homogéneos de acuerdo al método adecuado.
Mantener bajo seguridad y reserva documentos confidenciales.

2.1.5.21. FINALIDAD DE LAS REGLAS DE CLASIFICACION DE
ARCHIVO

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

oportuna a los usuarios.

2.1.5.22. CONSERVACION DE DOCUMENTOS

(Marrueco, R) “Existen documentos que la ley exige conservar durante
unos plazos establecidos, este es el caso de facturas, escrituras, libros
contables, entre otros, en cambio a pesar de que la ley no obliga a su
conservacion si que pueden conservarse por otro tipo de motivos:

practicos, historicos.”
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Los documentos por su naturaleza e importancia deben ser
conservados, custodiados con responsabilidad y conocimiento, aplicando
técnicas y sistemas que establezcan su valor acorde con la normatividad

vigente que rige para el efecto.

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

de prevencion y restauracion.

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

otros.

Conservarla documentacion transferida, custodiarla en las mejores
condiciones de seguridad y orden adecuado se fundamentan en los

siguientes principios basicos:

e Adopciondemedidasparaasegurarlaperdurabilidadmaterialdelosdoc
umentos.

¢ Mantenimiento y construccién de las instalaciones del archivo.

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

e Restauracion de documentos deteriorados.

¢ Reproduccién de la documentacién mas representativa.
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2.1.5.23. TIPOS DE ARCHIVO

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

electrénica”.

Segun (Oca, 2009), menciona: Para la adecuada conservacién del material,
documentacién que se debe archivar, es necesario contar con equipos funcionales
que permitan cumplir con los fines esenciales del archivo. Los instrumentos
utilizados para su adecuada conservacién deben ser completamente adecuados
para evitar pérdida de informacion e inadecuada informacion por motivo de
consulta de la informacién histérica almacenada.

Archivo activo

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

entidad o de consulta frecuente.

Archivo Semi-activo

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

activa utilizada ocasionalmente, accesible y cerca del archivo activo.

La documentacion archivada concerniente a acciones y estudios

terminados, pero todavia en uso para consulta, puede ser considerada
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como rutinaria (la que, en espera de ser pasada al archivo inactivo, sirve
exclusivamente para obtener informacion de orden cronolégico o técnico
gue necesita estar disponible en el minimo tiempo) o de referencia debe
quedar un cierto tiempo en el archivo inactivo debido al interés que

representa para el trabajo cotidiano.

Archivo pasivo

Contiene una documentacion que se refiere a acciones pasadas, es
utilizado con menor frecuencia 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 destruccion, se conserva por una
parte, de acuerdo con las normas legales en vigencia y por otra, segun las
disposiciones internas de la empresa para aquellos documentos que

escapan al control del Estado.

2.1.5.24. TIPOS DE ARCHIVADORES

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 junto,
unos al lado de otros, en tal forma que dan aspecto de orden aprovechar

el espacio, para consultas y circulacion del personal.

37



Unidades horizontales

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

uso mas frecuente es para organizaciones y oficina pequefas.

Marbetes

En las gavetas de los archivadores, cada una debera tener al frente
una etiqueta (porta marbete) indicando la clasificacion establecida y su
funcionamiento si lo hubiere. Si son letras, aparecera la primeray la Gltima
letra 0 combinacion de letras archivada alli. Si son nimeros, el primero y

el ultimo, entre otros. Ejemplo: A-N: 1-100.

Los marbetes engomados se adhieren a la pestafia de la carpeta y se
rotulan para describir lo que aparece archivado dentro de la misma,
proporcionando mejor apariencia y visibilidad al archivo. Viene en varios

colores.

Gancho o Espigon

Es el sistema mas primitivo. Consiste en un clavo o gancho con base
de metal para que descanse sobre la mesa o el escritorio. Los papeles se
enganchan en el espigon en la medida que se reciben. 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.
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Actualmente se usa el gancho en algunos pequefios negocios, tiendas
al detal, farmacias, entre otros. Esta manera de guardar papeles es
temporal, se retira al final de periodo para ser archivados de acuerdo a

métodos modernos.

Archivo de caja

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

organizar alfabéticamente la correspondencia.

Archivos moéviles

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

Archivos Alfabéticos

Son muebles de aproximadamente un metro 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
en esa carpeta vamos a guardar documentos relacionados con

alfabetizacidén le colocamos ese nombre en la pestafia para tal fin, y la
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ubicamos en orden alfabético. Como el mueble contiene mas de una

gaveta, en el porta marbete.

Los archivadores han tenido una gran evolucion. Principalmente el
método de archivar consistia simplemente en guardar los papeles. Tenian
grandes desventajas pues no ofrecian proteccion ni orden alguno
exceptuando el orden cronologico, 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 dependerd del volumen de archivo que

tengamos.

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

documentos o archivos.

2.1.5.25. TRANSFERENCIAYELIMINACIONDEARCHIVOS

(Montserrat, 2010): El ciclo de vida de un documento es la transferencia y
eliminacion. En el desarrollo de actividades de las empresas o instituciones es
importante un programa de transferencia y eliminacion de archivos. Resulta
economia en espacio, y mano de obra necesaria para los archivos inactivos.

Un archivo tiene un ciclo de vida en cuatro etapas bien diferenciadas
gue forman parte del proceso completo de la organizacion de un archivo
eficaz: Creacion y clasificacion, orden y conservacion, transferencia,

eliminacion.
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En el momento de crear el archivo, debemos tener presente que todo
documento tendrd que pasar por las cuatro etapas; ser clasificado y
ordenado, guardado y actualizado, transferido y finalmente eliminado o
guardado en el archivo historico. Si al crear el archivo tenemos en cuenta
que pasado cierto tiempo vamos a transferirlo, sera de gran ayuda, por
ejemplo, reflejar en el titulo la fecha de creacién o la transferencia segun
convenga. Cuando llegue el momento, solo tendremos que fijarnos en la
fecha que queremos transferir y la seleccion de los archivos se realizara

de forma rapida y eficaz.

Documentos Vitales

Los documentos vitales son aquellos que poseen un valor critico para
la empresa y son unicos e irremplazables; por lo tanto, requieren de un

cuidado especial a la hora de ser almacenados y preservados.

Son el grupo de documentos indispensables para la toma de
decisiones, estos documentos vitales poseen un valor intrinseco historico,
legal, intelectual o econdmico. Ejemplo de estos documentos son los
registros de la constitucibon de la  empresa, titulos, contratos,
férmulas, pagarés, garantias, licencia su objetos culturales. Al
almacenarlos correctamente estos documentos se conservan mas tiempo,

protegiendo a su organizacion.

Documentos Importantes

Son aquellos que respaldan una actividad administrativa, contable,

financiera u operativa Para garantizar su conservacion se recomienda
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almacenarlos en medios diferentes al papel, puede ser en medio
electronico y crear sistemas rapidos de recuperacion que agilicen su

consulta.

Aquella informacion de respaldo de informacion de cualquier indole es
muy importante y se la debe conservar adecuadamente, para ser utilizada
en las circunstancias debidas, esta informacion es muy significativa para

el desarrollo de la empresa.

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 aseguran la continuidad de las actividades.

Es muy importante identificar la documentacibn que no es de
importancia relevante pero que se los debe archivar a los documentos
que no tienen ningun sentido el archivarlos y se los debe reciclar, eliminar,

entre otros, segun las politicas de la empresa.

Documentos Utiles

Son aquellos que sirven de apoyo a la gestion administrativa financiera
u operativa. Su clasificacion y destruccibn debe aplicarse

permanentemente, ya que solo sirven como respaldo temporal.
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Entre estos documentos encontramos correspondencia general, copias
contables, copias de facturas, pago de servicios basicos, documentos
personales y otras copias sin transcendencia, que ocupan espacio que

puede ser (til para diferentes fines.

2.1.5.25. ORGANIZACION DE UN SISTEMA DE ARCHIVO

a) Equipos y materiales

v' Computadoras

v Estanterias archivadoras
v Archivadores

v' Carpetero de mesa

v" Fotocopiadora

v Pestafias

v Tijeras

v' Grapadora

v" Perforadora

Todos los equipos que se utilice para el archivo de documentos deben
ser tomados muy en cuenta. Se utilizara con el fin de realizar el trabajo

eficientemente.

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

establecer divisiones dentro de los muebles para archivar.

43



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

proteger la documentacion archivada.

2.1.5.26. MATERIALES DE OFICINA

Las Carpetas

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

diferentes documentos que son de importancia.

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

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

Tipos de Carpetas

Segun el material del que estan fabricadas: manila, cartén prensado,

de fibras, de luxe, miscelaneas, individuales.

Pestafias de las Carpetas

e Pestafa Corrida.- Toda la parte de atras de la carpeta sobresale

como un cuarto o media pulgada de la del frente.
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e Pestafia Cortada.-Estan colocadas de dos a cinco posiciones,
pueden tener un corte de una mitad, un tercio, un cuarto 0 un
quinto del ancho de la carpeta.

e Pestafia 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.

Ganchos o corchetes de las Carpetas

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

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

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

es:

e Actuan como sefales para guiar la vista hacia los lugares que se
buscan en la gaveta.

e Ayudan a mantener el material contenido en la gaveta.
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Rotulos.-Son tirillas de papel que se adhieren a las pestafias de las
carpetas ya las gavetas (en la parte de afuera) para escribir en ellas los
letreros o numeros. Usando el rétulo viene impreso no se usa marbete

engomado. Los rétulos son los carteles o letreros.

2.1.5.27. SERVICIO AL CLIENTE.

La atencidn al cliente puede convertirse en un elemento principal para
el éxito o el fracaso de muchas empresas; las entidades 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 que reciben, algunas personas dejan
de comprar un producto o servicio por fallas en la informacion que se les
proporciona por parte del personal encargado de atender a los
compradores, ante esta realidad, se hace necesario que la atencion al
cliente sea de la mas alta calidad, asi como también la informacién que se
brinda, y el trato humano y técnico con el que va a establecer en una

relacion comercial.

2.1.5.28. ASPECTOS DE LA CALIDAD DE SERVICIO AL CLIENTE.

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

comercial con la organizacion.
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Cumplimiento de promesas.- se refiere al hecho de realizar oportuna
y eficazmente el servicio acordado para ello la empresa debera contar con
procesos claramente identificados y definidos pues a la vista de los
clientes estos son muy importantes en la entrega de servicios, 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 empleado, y este es el factor que los clientes consideran el mas

importante en el momento de la evaluacion del servicio.

Competencia del personal.- Aqui el cliente es muy critico que estara
en una constante evaluacion para percibir si el personal conoce la
empresa para la que trabaja, el producto y/o servicio que vende la
empresa.

Si domina las condiciones de venta, politicas, si responde con claridad
las inquietudes del vendedor y sabe orientarlo, en conclusién si es

suficientemente competente.

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

como Unico.
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2.1.5.29. TIPOS DE SERVICIO

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

importa ser antipaticos”.

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

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

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

eficientes pero muy apaticos”.

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”.

2.1.5.30. LA IMPORTANCIA DE UNA BUENA ATENCION AL CLIENTE

Toda empresa, organizacion o profesional independiente debe tener
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claro que la orientacion de sus estrategias, acciones y objetivos debe
de ir encaminada totalmente hacia el cliente. Es su bien mas preciado,
gracias a €l pueden sobrevivir. Por tanto, deben tener claro cuél debe ser
centro de atencion: los consumidores o clientes actuales y potenciales de

su producto o servicio.

Cualquier empresa tiene éxito o fracasa segun la demanda de sus
clientes. Debemos de saber de antemano qué necesidades tienen, qué es
lo que buscan, qué les satisface y luchar por alcanzar la excelencia. Una
excelencia que perciban los protagonistas principales del proceso: los
clientes y que debe de serintegral. Excelentes en nuestro producto,
excelentes en nuestro proceso de venta, excelentes en el servicio post-

venta, excelentes en la atencién al cliente.

2.2. POSICIONAMIENTO TEORICO PERSONAL

En la investigacion se utilizé el archivo alfabético para la localizacion
facil y sencilla de las carpetas estudiantiles digitales, lo que permitié la

optimizacion de tiempo.

La teoria humanista nos recuerda que el hombre a través de la historia
tiene la necesidad de salvaguardar informacién para una institucién y para
el ser humano para lo cual el individuo no se plantea objetivos en
abstracto sino que formula sus metas como objetivos concretos que
aspira realizar respaldado en la teoria cognitiva en la fundamentacion
psicolégica, organizando las acciones y los medios necesarios para el

logro de estos.
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Segun la teoria socio- critica el enfoque critico no solo es un
movimiento intelectual interesado en la produccion de ideas, implica un
compromiso directo y explicito por transformar las actuales relaciones
sociales, estas siempre deben estar basadas en la ética porque no se
puede concebir una vida humana sin ideales principal objeto de estudio
de la teoria de valores.

La tecnologia avanza diariamente por lo tanto la Universidad Técnica
del Norte debe estar a la par, ademas con la implementacién de este
nuevo sistema nos permite agilizar y mejorar la calidad de los procesos
gue se debe seguir para el adecuado almacenamiento de los archivos; no
es necesaria en muchos casos de herramientas complejas y costosas,
sino que se la puede realizar con herramientas que tenemos a la mano
como por ejemplo el paquete Microsoft office en el que podemos crear un

sistema casero.

(Gonzales, 2007)menciona en su articulo: La importancia de la digitalizacién del
archivo dice: Cada vez es imprescindible la automatizacién de los archivos, a
causa del crecimiento de la informacién y la necesidad de recuperacion de los
documentos primarios. Los archivos se han ido transformando con las nuevas
tecnologias de la informacion y comunicacion.

Los archivos tradicionales demandan cambios inmediatos en el
registro archivistico, transformaciones en la forma de catalogar y
recuperar la informacion: requieren proveer mejores servicios que la
infraestructura antigua no puede soportar, como es la digitalizacién de
documentos, de forma que los usuarios puedan acceder al documento

original sin ningan inconveniente.

Por ello la investigacion se baso en la mejorar la calidad del servicio
mediante la implantacion de nuevos procesos de documentacion para

innovar el archivo de la secretaria.
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2.3DEFINICION DE TERMINOS BASICOS

ANTECEDENTES.- Estudiar el pasado, sus historiales y origen de

acontecimientos.

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

las necesidades.

ARCHIVADOR.-Es el mueble o gabinete utilizado para archivar
documentos, indebidamente se usa el término archivero para designarlo,
para evitar confusiones le hemos asignado el nombre sefialado y

archivero al que se encarga técnicamente de los archivadores.
ARCHIVAR.-Guardar documentos o informacién en un archivo de forma

tal que estén protegidos contra deterioros, destruccion o pérdida y que a

la vez se facilite su localizacion.

ARCHIVISTA.- Es la persona encargada de la custodia y el
mantenimiento del archivo o el técnico en su organizacion y cuidado para

que no sufra ningan dafio la documentacién.

ARCHIVO.- Local o mueble donde se guardan ordenadamente
documentos, fichas, fotografias u otras cosas.

ARCHIVO ACTIVO.- Contiene documentacion de uso.

ARCHIVO PASIVO.- Esta constituido por documentos que se conservan

por su valor historico, administrativo, entre otros.
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ATENCION AL CLIENTE.- es aquel servicio que prestan las empresas
de servicios 0 que comercializan productos, a sus clientes, en caso que
estos necesiten manifestar reclamos, sugerencias, plantear inquietudes
sobre el producto o servicio en cuestion, solicitar informacion adicional,
solicitar servicio técnico, entre las principales opciones y alternativas que

ofrece este sector o area de las empresas a sus consumidores.

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

CARPETA DE FUELLE O ACORDEON.- Esta forma de guardar
documentos surgié alrededor de 1860. Consiste de una carpeta en forma
de acordeodn, con varias divisiones, lo cual por lo general estan

clasificados en orden alfabético.

CLIENTE.- En este contexto, el término es utilizado como sinénimo
de comprador (la persona que compra el producto), usuario (la persona

gue usa el servicio) o consumidor (quien consume un producto o servicio).

COMUNICACION.-proceso mediante el cual se desarrollan las relaciones
interpersonales, permite influenciarse entre si, a través de mensajes

transmitidos reciprocamente entre dos 0 mas personas.

DIGITALIZACION.- La digitalizacion es el proceso de convertir
informacion analdgica en formato digital. Los materiales que se convierten
pueden adoptar varias formas: cartas, manuscritos, libros, fotografias,
mapas, grabaciones sonoras, microformas, peliculas, efemérides, objetos

tridimensionales, entre otros.

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

desea tras realizacién de una accion.

EMPIRICA.- basada en la experiencia y la observacion de los hechos.
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GANCHO O ESPIGON.- Consiste de un clavo o pincho con base de
metal, para que descanse sobre la mesa o escritorio; 0 una placa con
gancho que cuelga de la pared. Los papeles se colocan en el gancho a

medida que se reciben.

INDEXACION.-Ordenacién de una serie de datos o informaciones de
acuerdo a un criterio comun a todas ellas para facilitar su consulta y

analisis.

MARBETES.- Trozo de papel, cartdn u otro material parecido que se pega

a un objeto y sirve para indicar la marca, el contenido, las cualidades.

POTENCIAL.- Que no es 0 no existe, pero tiene la posibilidad de ser o de

existir en el futuro, fuerza o poder del que se dispone para lograr un fin.

ROTULOS.-Son etiquetas identificadoras de papel blanco, sin impresién

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

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

tareas administrativas.
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2.4. INTERROGANTES DE INVESTIGACION

¢, Como se diagnostica la situacion actual sobre el manejo del archivo

estudiantil de la facultad?

Se la diagnosticO mediante la encuesta en la que se expresa en
pregunta como esta actualmente el archivo de la Carrera Contabilidad

y Computacion.

¢, Como se fundamenta teéricamente el sistema de archivo estudiantil
digital?

El fundamento de la implantacién del archivo estudiantil se encuentra
en el marco tedrico capitulo Il en el que nos muestra los diferentes

fundamentos y por qué se ha realizado la investigacion.

¢En qué forma disefiar un archivo digital para el manejo de los

documentos estudiantiles?

Se puede realizar mediante herramientas sencillas como el Word o
Excel, en este caso se efectué bajo las herramientas de Microsoft
office utilizando Word, Publisher y Adobe Reader.

¢, Como aplicar la propuesta de investigacion y a quien socializarla?
Para aplicar la propuesta se ha realizado la digitalizacion del archivo

de hace siete afios atras como dicta la norma de archivo y se socializo

a las personas interesadas para el adecuado manejo del mismo.

54



2.5. MATRIZ CATEGORIAL

VARIABLE DEFINICION DIMENSIONES | INDICADORES
CATEGORIAL
Transmision
Proceso de Convertir Usos
digitalizacion informacion Procesamiento
analogica en
formato digital, los Consulta
formatos que se _
convierten pueden Veracidad
adoptar varias .
formas o formatos. Seguridad
Importancia
Permanentes
Sistema
Computarizado | Temporales
Intermedios

De resultados

Archivo

Uno 0 mas
conjunto de
documentos, sea

cual sea su fecha,
su forma y soporte
material,
acumulados en un
proceso natural
por una persona o
institucion publica
o privada en el
transcurso de sus
actividades.

Clasificacion

Fines

Tipos

Alfabético
Numérico
Localizaciéon
Construccién
Conservacion
Agrupacién
Activo
Semi-activo

Pasivo

TABLA 1: Matriz Categorial

FUENTE: Secretaria Carrera de Contabilidad y Computacion

AUTORAS: Johana Gordillo y Viviana Lopez
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CAPITULO 1l

3. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1. TIPO DE INVESTIGACION

3.1.1 Investigacion Descriptiva

El trabajo en estudio se realizO mediante la investigacion de tipo
descriptivo porque permiti6 medir la informacion recolectada para luego
describir, analizar e interpretar sistematicamente las caracteristicas
referentes a la organizacion de los procedimientos administrativos para la
atencion a los estudiantes de la carrera Contabilidad y Computacion de la
Facultad de Educacion Ciencia y Tecnologia de la Universidad Técnica
del Norte, fendbmeno estudiado con base en la realidad del problema
planteado, ademas permitié trabajar sobre los hechos y su caracteristica

fundamental.

3.1.2 Investigacion propositiva

La investigacion es de caracter propositivo porque presentdé una
propuesta de solucién al implementar un archivo digital para el manejo del
sistema de archivo de los estudiantes de la carrera Contabilidad y
Computacion de la FECYT.
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3.1.3 Investigacion Cualitativa

Se realiz6 una investigacion cualitativa para la implementacion de un
archivo digital de los estudiantes de la carrera Contabilidad vy
Computacion de la FECYT.

Ademas los estudios, proporcionaron gran cantidad de informacion
valiosa, que contribuyd a identificar los factores importantes que deben
ser medidos, basandose en categorias y preguntas directas que fueron
analizadas en el transcurso de la investigacion y sirvieron de apoyo para

mejorar la organizacion de la dependencia.

3.2. METODOS

En este trabajo de investigacion se aplicd los siguientes métodos, se

expone las razones y su aplicacion.

3.2.1 Método Deductivo

En esta investigacion se utilizé el método deductivo porque sirvio
fundamentalmente en los aspectos de caracter técnico que fueron
analizados desde sus aspectos mas generales, hasta llegar
cronoldégicamente a aplicar, relacionar y puntualizar en aspectos de
caracter particular en todo proceso investigativo, lo que ayudd a superar
las falencias en el manejo del sistema de archivo de estudiantes de la

carrera Contabilidad y Computacion de la FECYT.
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3.2.2 Métodos Analiticos

Toda la informacién proporcionada y recogida mediante las diferentes
técnicas, fueron analizadas de tal forma que todos los aspectos
relacionados con la investigacion, pueda entenderse de una manera

estructurada.

3.2.3 Método Inductivo

Permitié llegar a conclusiones de caracter general, siguiendo todos los
pasos que este método implica, desde aspectos de caracter puntual y
particular, no solo para la tabulacion y analisis de la informacién del
diagnéstico, sino también para los demas aspectos, la propuesta y

principalmente el analisis de los impactos.

3.2.4 Método Sintético

Se aplic6 cuando de los resultados particulares obtenidos se podra
redactar las conclusiones recomendaciones de la problemética planteada

en la investigacion.

3.2.5 Método Matematico - Estadistico

Permite presentar los resultados a través de frecuencias, porcentajes y

graficos, ademas facilita el calculo de muestra cuando el trabajo lo exige.
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3.3. TECNICAS E INSTRUMENTOS

Encuestas.- Es un estudio observacional donde el investigador busca
recaudar datos por medio de un cuestionario predisefiado, estos se
obtienen al realizar un conjunto de preguntas normalizadas dirigidas a una
muestra representativa o al conjunto total de la poblacién estadistica en
estudio, formada a menudo por personas, empresas 0 entes
institucionales, con el fin de conocer estados de opinion, caracteristicas o

hechos especificos.

La encuesta se aplicé a los estudiantes de Contabilidad y Computacion de
la FECYT.

3.4. POBLACION Y MUESTRA

Afios Numero de estudiantes.
2005 — 2006 25
2006 — 2007 33
2007 — 2008 25
2008 — 2009 19
2009 — 2010 28
2010 - 2011 29
2011 - 2012 15
2012 - 2013 20
Activos
Quinto Semestre 23
Séptimo Semestre 37
Total 271
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3.5. CALCULO DE LA MUESTRA

Para el célculo se aplicard la siguiente formula:

N x PQ
n=
E2+ PQ
(N-1)—
Donde:
n = tamanfo de la muestra
N = poblacion
PQ = Varianza de poblacion
E = margen de error
X = constante
271 x 0.25
(271 - 1) (0;’25) + 0.25
67.75
n=
(270) (%025) + 0.25
67.75
n=
041875

n= 161.79
Célculo de fraccion muestral

_ n
m=N

162
™= o
m = 0.5978
2005-2006 25 x 0.5978 = 15
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2006-2007
2007-2008
2008-2009
2009-2010
2010-2011
2011-2012
2012-2013
Activos

Quinto Semestre

33 x0.5978 = 20
25x0.5978 =15
19x0.5978 =11
28 x0.5978 =17
29x0.5978 =17
15x0.5978 = 9
20x0.5978 =12

23 x0.5978 = 14

Séptimo Semestre 37 x 0.5978 = 22

CUADRO DE ESTUDIANTES

AROS Numero de estudiantes a
encuestar
2005 — 2006 15
2006 — 2007 20
2007 — 2008 15
2008 — 2009 11
2009 — 2010 17
2010 - 2011 17
2011 - 2012 9
2012 - 2013 12
Activos
Quinto Semestre 14
Séptimo Semestre 22
Total 152

FUENTE: Secretaria Carrera de Contabilidad y Computacion

TABLA 2: Poblacién y Muestra de Estudiantes

AUTORAS: Johana Gordillo y Viviana Lopez
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CAPITULO IV

4. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1. PRESENTACION E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS

Se aplicd una encuesta a los estudiantes de la carrera de Contabilidad y
Computacion de los diferentes niveles, para determinar la necesidad de

realizar esta investigacion.

La investigacion tuvo como objetivo analizar cada una de las
respuestas de la encuesta aplicada a los estudiantes de la carrera, la
interpretacion se la realizo de manera cuantitativa, utilizando graficos
estadisticos, cuadros que detallan los porcentajes exactos de las

respuestas obtenidas.

Los resultados obtenidos en frecuencia deben ser transformados
mediante céalculos para convertirlos en porcentajes mediante una regla de
tres simple, ingresamos los datos en la aplicacion Excel, para representar
los datos se escogié el grafico circular para mejor visualizacion y
diferenciacion. Los datos que mostraremos a continuacion fundamentan
nuestra investigacion porque en ellos podemos observar la necesidad de
implementar nuestra propuesta por el descontento generado en el
proceso de solicitud de informacion por parte de los estudiantes activos o

egresados.
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4.1.1. Encuesta dirigida a estudiantes de la carrera Contabilidad y
Computacion

1. ¢Cree que el sistema de archivo de la FECYT tiene una organizacion

técnica?

RESPUESTA [FRECUENCIA |PORCENTAIE

Sl 60 38%

NO 100 62%

TOTAL 160 100
Tabla 4

FUENTE: Secretaria de la carrera de Contabilidad y Computacion

AUTORAS: Johana Gordillo y Viviana Lépez

PREGUNTA 1

m S| mNO

GRAFICO1: Organizacion técnica del archivo

FUENTE: Encuestas Julio 2013

AUTORAS: Johana Gordillo y Viviana Lopez

INTERPRETACION

De acuerdo a la encuesta realizada a los estudiantes de la Carrera de
Contabilidad Y Computacién la minoria de ellos piensan que el sistema de
archivo de la FECYT si tiene una organizacion y codificacién, la mayoria
dice que no posee codificacion por lo que se debe implementar un
sistema de archivo eficiente.
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¢,De acuerdo a su experiencia en el momento que usted ha solicitado
un documento, le resulta facil a la secretaria ubicar rapidamente la

informacion?

PREGUNTA FRECUENCIAPORCENTAIJE

SIEMPRE 40 25

CASI SIEMPRE 90 56

NUNCA 30 19

TOTAL 160 100
Tabla 5

FUENTE: Secretaria de la carrera de Contabilidad y Computacién
AUTORAS: Johana Gordillo y Viviana Lépez

PREGUNTA 2

E SIEMPRE B CASISIEMPRE NUNCA

GRAFICO2: Ubicacién de informacion
FUENTE: Encuestas Julio 2013

AUTORAS: Johana Gordillo y Viviana Lopez

INTERPRETACION

De acuerdo a la encuesta realizada a los estudiantes de la Carrera de
Contabilidad y Computacion la minoria de ellos piensa que siempre
logran ubicar la informacién, la mayoria que casi siempre consigue la
informacion a tiempo y un bajo porcentaje dice que nunca logra ubicar la

informacion.
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3. ¢Como califica la atencién que ofrece el personal administrativo de

la Facultad de Educacion, Cienciay Tecnologia?

RESPUESTA |FRECUENCIAPORCENTAIE

EXCELENTE 10 6%

BUENA 80 50%

REGULAR 40 25%

MALA 30 19%

TOTAL 160 100
Tabla 6

FUENTE: Secretaria de la carrera de Contabilidad y Computacion

AUTORAS: Johana Gordilloy Viviana Lépez

PREGUNTA 3

M EXCELENTE ™ BUENA REGULAR ® MALA

GRAFICO3: Calificacién de atencion al usuario
FUENTE: Encuestas Julio 2013

AUTORAS: Johana Gordillo y Viviana Lopez

INTERPRETACION

Dos cuartas partes de los encuestados califica la atencidbn como
buena, una cuarta parte dice que es regular, una minoria piensa que es
excelente y un reducido grupo la considera mala por cuanto es necesario
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implementar el archivo digitalizado para mejorar la atencion al publico

interno como externo.

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

tramites?
RESPUESTA [FRECUENCIA |PORCENTAJE
MUCHO 45 28%
POCO 95 59%
NADA 20 13%
TOTAL 160 100
Tabla 7

FUENTE: Secretaria de la carrera de Contabilidad y Computacion

AUTORAS: Johana Gordilloy Viviana Lopez

PREGUNTA 4

B MUCHO ®POCO ™ NADA

GRAFICO4: Agilidad de tramites
FUENTE: Encuestas Julio 2013

AUTORAS: Johana Gordillo y Viviana Lopez

INTERPRETACION

Un porcentaje menor de los encuestados aseguran que el sistema de
archivo actual ayuda mucho en la agilidad de los tramites, un alto
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porcentaje creen que ayuda poco. Se evidencia que el archivo actual no

favorece en la agilidad de la gestién de documentos.

5. ¢Cuél es el tiempo para dar solucién a un tramite con el sistema de

archivo actual?

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAIJE

Inmediato 20 12%

Un dia 60 38%

Entre dos o tres dias 50 31%

Mas de tres dias 30 19%

TOTAL 160 100
Tabla 8

FUENTE: Secretaria de la carrera de Contabilidad y Computacién

AUTORAS: Johana Gordilloy Viviana Lépez

PREGUNTA 5

B [nmediato B Undia Entredos o tres dias M Mas de tres dias

GRAFICOS5: Tiempo de entrega de documentos

FUENTE: Encuestas Julio 2013

AUTORAS: Johana Gordillo y Viviana Lopez

INTERPRETACION
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La minoria de estudiantes encuestados manifiesta que, el tiempo de
demora de un tramite es inmediato, en su mayoria g se tarda un dia o
entre dos o tres dias. Con lo que se confirma que se necesita la

implementacion del archivo digital para optimizar tiempo.

¢Considera que una atencién de calidad, depende de la prontitud en
la respuesta de un tramite?

RESPUESTA [FRECUENCIA |PORCENTAIJE

SIEMPRE 110 69%

A VECES 50 31%

NUNCA 0 0

TOTAL 160 100
Tabla9

FUENTE: Secretaria de la carrera de Contabilidad y Computacion

AUTORAS: Johana Gordilloy Viviana Lépez

PREGUNTA 6
0

ESIEMPRE M AVECES ™ NUNCA

GRAFICO6: Atencién de calidad
FUENTE: Encuestas Julio 2013

AUTORAS: Johana Gordillo y Viviana Lépez

INTERPRETACION
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Segun los encuestados, un numeroso grupo opina que siempre la
atencion de calidad esta directamente relacionada con la prontitud de la

respuesta, un grupo reducido dice que a veces.

¢El sistema de archivo actual permite atender con calidad los

requerimientos del usuario?

RESPUESTA |FRECUENCIA |PORCENTAIJE

SIEMPRE 30 19%

A VECES 120 75%

NUNCA 10 6%

TOTAL 160 100%
Tabla 10

FUENTE: Secretaria de la carrera de Contabilidad y Computacion

AUTORAS: Johana Gordilloy Viviana Lépez

PREGUNTA 7

6%

H SIEMPRE ™ A VECES NUNCA

GRAFICO7: Atencion en requerimientos del usuario
FUENTE: Encuestas Julio 2013

AUTORAS: Johana Gordillo y Viviana Lopez

INTERPRETACION
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Menos de la cuarta parte de los encuestados aseguran que el sistema
de archivo actual siempre ayuda a atender con calidad los tramites
solicitados, la mayoria creen que a veces y una minoria dice que nunca.
Se evidencia que el archivo actual no permite atender con calidad a los

requerimientos del usuario.

. ¢Cree conveniente la implementacion de un archivo digital
estudiantil en la FECYT?

RESPUESTA |FRECUENCIA |PORCENTAIJE

Sl 158 99%

NO 2 1%

TOTAL 160 100
Tabla 11

FUENTE: Secretaria de la carrera de Contabilidad y Computacion

AUTORAS: Johana Gordilloy Viviana Lépez

PREGUNTA 8
1%

GRAFICOS8: Implementacién de archivo digital
FUENTE: Encuestas Julio 2013

AUTORAS: Johana Gordillo y Viviana L6pez

INTERPRETACION
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De acuerdo a la encuesta aplicada a los estudiantes la mayoria manifiesta
que si es conveniente la implementacion del sistema de archivo

digitalizado mientras que un reducido nimero cree que no es necesario.

CAPITULO V

5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Al concluir con la investigacion y realizado el respectivo analisis de la
problematica existente en el archivo estudianti de la carrera de
Contabilidad y Computacién de la Facultad de Educacion, Ciencia y
Tecnologia, las investigadoras generamos las siguientes conclusiones y

recomendaciones:

5.1 CONCLUSIONES

» Existe inconformidad por parte de los estudiantes en cuanto al
archivo de la carrera por varios factores como el mal estado de los
documentos, ademas no existe una interaccion con los estudiantes
para conocer sus requerimientos.

» El archivo no cuenta con una organizacion sistematica y ordenada,
con fundamentos tedéricos que permitan obtener el buen uso del
mismo. Se determina la falta de conocimiento de la normatividad
para la tenencia y manejo de documentos.

» No existia una socializacion de la manera correcta de almacenar

los documentos.
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» Se estaba utilizado la modalidad antigua para la busqueda de
informacion en el archivo lo que dificulta la obtencion de
informacion de manera adecuada.

» No existia un archivo digital implementado por la falta de iniciativa
en la utilizacion de tecnologia para facilitar el trabajo y mejorar la

atencion a los estudiantes y disminuir el papeleo.

5.2 RECOMENDACIONES

» Brindar capacitaciones a las secretarias para que el archivo
estudiantil este ordenado y en perfecto estado y consultar a los
estudiantes si estan conformes con el servicio brindado.

» Proveer de infraestructura apropiada para el funcionamiento del
archivo para evitar dafio en los documento y para ordenarlos
sisteméaticamente.

» Brindar capacitaciones para mantener actualizado al personal que
labora en la instituciébn sobre las técnicas y procedimientos de
archivo.

» Renovar los procesos para que se realicen de manera agil y
eficiente.

» Implementar nuevas tecnologias para el uso eficaz de los recursos

y estar actualizados y asi tener una mejor imagen institucional.
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CAPITULO VI

6. PROPUESTA ALTERNATIVA

6.1 TITULO DE LA PROPUESTA

“IMPLEMENTACION DEL ARCHIVO DIGITAL ESTUDIANTIL EN LA
SECRETARIA DE LA CARRERA DE CONTABILIDAD Y COMPUTACION
DE LA FACULTAD DE EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA DE LA
UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE”

6.2 JUSTIFICACION

La Universidad Técnica del Norte ubicada en la ciudad de Ibarra se ha
establecido como un ejemplo de educacion, ciencia y técnica al servicio
del pueblo en el norte del pais. Es natural el proyectarse para alcanzar la
excelencia ofreciendo educacion de calidad a los estudiantes

satisfaciendo sus expectativas.
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De acuerdo a las encuestas realizadas a los estudiantes se determina
que, existen falencias en el manejo del archivo estudiantil y en
consecuencia la atencion es solo buena; por ende, existe demora en el
despacho de documentacién solicitada por los usuarios de la Facultad de

Educacion, Ciencia y Tecnologia de la Universidad Técnica del Norte.

Con la implementacion del sistema digital de archivo se consiguid la
agilidad de las secretarias porque ya no tienen que perder tiempo en
acudir al archivo fisico en busca de documentacion estudiantil, sino que
cuentan con la informacién al alcance de su mano simplemente al revisar
en su computador y asi atender con eficiencia a los estudiantes, se
logrard la optimizacion del tiempo tanto para el usuario como para el

personal administrativo.

La institucion y los estudiantes se beneficiaron con esta propuesta ya
que tienen la informacién disponible evitando la pérdida de documentos.
Gracias a esta tecnologia podran llegar a la calidad en atencion al

publico, ademas resaltara la imagen de la Universidad Técnica del Norte.

El personal que forma parte de la Facultad de Educacién, Ciencia y
Tecnologia esta dispuesto a colaborar con la implementacion del Sistema
de Archivo Digitalizado, el cual con el tiempo remplazara al archivo
tradicional logrando a su vez una institucion sin papeles, siendo un
ejemplo en la conservacion del medio ambiente, por lo que la propuesta

es factible para cumplir el objetivo proyectado.

6.3 FUNDAMENTACION

La carrera de Contabilidad y Computaciéon es una de las carreras

técnicas que ofrece la Facultad de Educacion, Ciencia y Tecnologia
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donde se forman profesionales de excelencia con docentes expertos en
cada area de estudio. La FECYT actualmente utiliza el archivo tradicional,
se guarda la documentacion estudiantil de forma alfabética creada por
iniciativa de la secretaria; ademas, el espacio no es adecuado para la
conservacion de los documentos pues hay desorden, demora en la
localizacion y pérdida de informacion.

La Facultad de Educacion, Ciencia y Tecnologia necesita una
innovacion tecnologica que permitirA el manejo adecuado de la
documentacion y se podra optimizar recursos. Al implementar el sistema
de archivo digital se ofrecera atencién de calidad, evitando la pérdida de

tiempo de los estudiantes al momento de solicitar informacion.

El personal administrativo podra laborar con seguridad, ya que la
informacion de los estudiantes sera accesible en el momento y poseera
respaldos; por ello, la necesidad de implementar el sistema de archivo
digitalizado en la secretaria de la carrera de Contabilidad y Computacion
de la Facultad de Educacion, Ciencia y Tecnologia de la Universidad

Técnica del Norte.

Las nuevas tecnologias de archivos

Los administradores ITH opinan:

Archivo Moderno: actualmente el archivero moderno utiliza las tecnologias de la
informaciéon como medios para agilizar los procesos archivisticos. De tal manera, que
los documentos primarios de valor temporal y permanente los organizan, describe,
conserva y los pone al uso del productor del documento y del usuario externo. Son
fundamentales para la practica archivistica, pues los principios permiten el
mantenimiento de la unidad del fondo de archivo, que no es otra cosa que el conjunto
de la documentacion producida o recibida por personas fisicas o juridicas,
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organismos e instituciones publicas o privadas en el libre ejercicio de sus funciones y
competencias.

El archivero moderno y tradicional organiza los documentos en el soporte que se
encuentren. Con ello contribuye a la historia de los pueblos, perpetuando como
testimonio el devenir de las organizaciones y de los individuos, de tal forma que la
informacidén contenida en los documentos esté al servicio del Estado, investigadores y
los ciudadanos. (p. 2)

La organizacion de los archivos

Los administradores ITH mencionan: “La administracién de
documentos es una metodologia para regular la produccion, circulacion,
uso y control de los documentos y archivos institucionales y tiene como
objetivo la creacion, mantenimiento, utilizacion y disposicion de los

documentos de una organizacion de forma eficiente.”(p. 2)

Antes de introducir un expediente en su correspondiente caja, procede
identificarlo a fin de saber cuél es su ubicacion fisica. El sistema de
numeracion continua es el mas indicado para todo archivo en crecimiento,
numera las unidades de instalacibn mediante digitos arabigos desde el

uno en adelante.

LA DIGITALIZACION

Otro recurso informativo Uutil para la gestion documental es la
digitalizacion, que consiste en la captura de la informacién y su
transformacién a formato digital para que se pueda manipular desde un
ordenador. Es necesario sobre todo para evitar la alteracion de la
documentacion original, documentos histéricos en mal estado vy

documentos mas solicitados y desde diferentes puesto de trabajo. Se
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pueden almacenar en formato de imagen o en texto, para lo cual es
preciso utilizar un programa de reconocimiento Optico de caracteres
(OCR), es una tecnologia costosa y esta tarea se complementa con la

respectiva indexaciéon de los documentos.

6.4 OBJETIVOS

6.4.1 GENERAL

Implementar un Sistema de Archivo Digitalizado para perfeccionar el
manejo de documentos estudiantiles y mejorar la atencion de la secretaria

de la carrera de Contabilidad y Computacion de la FECYT.

6.4.2 ESPECIFICOS

e Organizar de manera técnica la documentacion estudiantil de la
carrera de Contabilidad y Computacion de la FECYT tanto en el
archivo fisico como en el digitalizado.

e Agilizar el proceso de ubicacién y entrega de documentos para mejorar
la atencion a los estudiantes.

¢ Mantener la informacién actualizada para que en el momento que se la
solicite ofrecerla rapidamente.

e Capacitar a las secretarias en el manejo del archivo estudiantil

digitalizado.

6.5 UBICACION SECTORIAL Y FISICA
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La propuesta del sistema de archivo digitalizado esta dirigida a la
secretaria de la carrera de Contabilidad y Computacién, el cual se
implement6é en la Facultad de Educacion, Ciencia Y Tecnologia de la

Universidad Técnica del Norte.

6.6 DESARROLLO DE LA PROPUESTA

Responsables:

Decano: MsC. Raimundo Lépez
Subdecana: Dra. Alexandra Mina

Coordinadora de la carrera: Dra. Lucitania Montalvo

La direccion

La direccion, responsable de supervisar, realizar seguimiento y evaluar los

procedimientos a seguir para lograr un archivo digital 6ptimo.

Departamento Informético

Se responsabiliza del funcionamiento de las herramientas tecnoldgicas a

utilizar.

Secretaria

Encargada de proporcionar toda la informacion necesaria para realizar el

trabajo, ademas de supervisar y monitorear las labores de digitalizacion.

Capacitacion
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Responsable de ejecutar los programas de capacitacion y reportar a la
direccion en forma periodica del desarrollo del plan de mejora, para

proceder con la evaluacion respectiva.
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6.6.1 Instalacién de los equipos

Antecedentes

Para realizar el trabajo es necesario utilizar equipos
tecnoldgicos que nos permitan plasmar la documentacion
en hojas digitales, por ello debemos buscar el espacio
adecuado para ubicarlos, tomando en cuenta la distancia
del archivo y la comodidad.

El trabajo se desarrolla con los implementos necesarios,
los cuales son instalados, y verificados para su correcto
funcionamiento y desarrollo.

Objetivo

Instalar los equipos necesarios para realizar el proceso
de digitalizacibn de los archivos, de la carrera
Contabilidad y Computacion.

Responsables

Departamento de Informatica.

Propdésito

Adecuar el espacio fisico con los implementos necesarios
para lograr un proceso agil de digitalizacion.

Descripcién

La implementacion de equipos tecnoldgicos esta dirigido
y beneficia a las personas encargadas de realizar el
proceso de digitalizacién. Los resultados se veran en su
maxima expresion en corto y largo plazo.

Lineamiento

La instalacién de los equipos sera coordinado con el
departamento de informatica.
Serén instalados dentro de la universidad

Actividades

Se realizara la instalacion y respectivo mantenimiento
durante el tiempo que se utilicen los equipos.

Recursos

Los recursos que se necesitan son:

Computadora
Escaner
Recurso Humano
Archivo
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Indicadores Herramientas necesarias para realizar el trabajo.
Mayor agilidad en el escaneo de documentos.

Tiempo El tiempo aproximado para instalar los equipos sera de 4
horas.

Costo El presupuesto de es $ 200.00 dolares.

Beneficiario Disponer de equipos necesarios para mejor calidad de
trabajo. Logrando con esto una mayor eficiencia en la
digitalizacion.

Tabla 12: Instalacién de los equipos

AUTORAS: Johana Gordillo y Viviana L6pez
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6.6.2 Organizacion del archivo

Antecedentes

En base a la investigacion de campo realizada, se
observO que los documentos no se encuentran
organizados, motivo por el cual la busqueda de
documentos se dificulta causando demora en su entrega
a los usuarios.

Objetivo

Organizar los archivos de la Carrera de Contabilidad y
Computacion en tres grupos importantes activos y
egresados.

Responsables

Direccion, Secretaria.

Distribuir ordenadamente en grupos las carpetas

Proposito estudiantiles, por afios y ordenado alfabéticamente los
nombres para mejor ubicacion.
Descripcion La organizacion de los archivos es parte primordial de

una oficina especialmente de servicios, una buena
organizacion nos permite ser eficientes y rapidos en la
entrega de documentos.

Lineamiento

Serda coordinado con la secretaria

Se realizara la organizacion por afios y en orden
alfabético posteriormente.

Actividades Los grupos a organizar son: Estudiantes activos y
Estudiantes egresados
Dentro de cada grupo se organizara en orden alfabético
los apellidos de los estudiantes

Recursos Espacio Fisico

Archivadores
Porta marbetes
Recurso Humano
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Indicadores Mejor visibilidad del archivo
Amplitud del espacio fisico
Facil ubicacion de las carpetas.

Tiempo Esta actividad se realizar4 en un tiempo aproximado de 3
dias.
Costo El presupuesto de es $ 300.00 dolares.

Beneficiario Despacho de documentos y fécil ubicacion de las
carpetas estudiantiles. Estudiantes conformes con la
entrega de documentos de manera rapida

TABLA 13: Organizacioén del archivo

AUTORAS: Johana Gordillo y Viviana Lopez
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6.6.3 Clasificacion de los archivos

Antecedentes | En base a la investigacion de campo realizada, se
observd que los documentos no se encuentran
clasificados. Conforme ingresan los documentos cada
semestre, se los archiva sin clasificarlos.

Objetivo Clasificar los archivos de la Carrera de Contabilidad y

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

Responsables

Direccion, Secretaria.

Colocar los documentos en orden de importancias y

Proposito separar los archivos estudiantiles de los archivos
personales.
Descripcién La clasificacion de los archivos perfecciona la

organizacion de los mismos permitiendo ubicar los
documentos especificos de manera rapida.

Lineamiento

Sera coordinado con la secretaria
Se realizara la clasificacion por documentos personales
y documentos estudiantiles.

Actividades

Se clasificara de la siguiente manera:

Solicitud de inscripcion
Derechos de inscripcion
Solicitud de matricula
Original del titulo de bachiller
Acta de grado
Documentos personales
Derechos de matricula
Ficha socioecon6mica
Certificado médico

Acta de matricula
Record académico
Certificaciones:
Extension universitaria
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Global

Cultura fisica

Documentos adicionales que se generen durante el ciclo
académico.

Recursos Carpetas archivadores
Recurso Humano

Indicadores Mejor visibilidad de documentos
Facil ubicacion de los documentos
Rapidez de busqueda.

Tiempo Esta actividad se realizara en un tiempo aproximado de 3
dias.

Costo El presupuesto de es $ 50.00 dolares.

Beneficiario Ubicacion de la documentacién necesaria para cumplir

cualquier tramite estudiantil. Estudiantes conformes con
la entrega de documentos de manera rapida

TABLA 14: Clasificacién de los archivos

AUTORAS: Johana Gordillo y Viviana L6pez
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6.6.4 Proceso de digitalizacion

Antecedentes | En la actualidad la carrera de Contabilidad vy
Computacion no cuenta con un archivo digital, lo que
pone a libre disposicion el disefio de dicho archivo.

Objetivo Escanear los documentos de cada estudiante y crear un

archivo digital.

Responsables

Direccion, Secretaria, Departamento de Informética

Propdsito Captura digital de la documentacién en una base de
datos con respaldos para mayor seguridad.
Descripcion En el proceso de digitalizacion de documentos son los

pasos a seguir para que los registros fisicos, como texto
e imagenes se conviertan en formatos digitales.

Lineamiento

Seré coordinado con el departamento de Informatica

Actividades Se empezarda a digitalizar las carpetas desde el afio 2005
hasta el archivo activo. EIl proceso de escaneado se
realizard conforme se encuentran organizadas Yy
clasificadas las carpetas en su orden respectivo.

Recursos Computador
Escéaner
Carpetas
Recurso Humano

Indicadores Mejor visibilidad del archivo
Facil ubicacion de las carpetas.

Disminucion del tiempo trabajo y espera de la
documentacion

Tiempo Esta actividad se realizara en un tiempo aproximado de 2

meses.
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Costo El presupuesto de es $ 50.00 ddlares.

Beneficiario Despacho de documentos y fécil ubicacion de las
carpetas estudiantiles. Estudiantes conformes con la
entrega de documentos de manera rapida.

TABLA 15: Proceso de digitalizacion

AUTORAS: Johana Gordillo y Viviana Lépez
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6.6.5 Capacitacion

Antecedentes

Luego de la realizacion del archivo digital y su posterior
aplicacion, el personal que labora y maneja el archivo
debe conocer ampliamente el funcionamiento.

Motivo por el cual se ve la necesidad de capacitar a la
secretaria y coordinador de carrera para que conozcan el
manejo de este archivo.

Objetivo

Proveer a la secretaria de la carrera de Contabilidad y
Computacion, del entrenamiento necesario en el archivo
digital para que sean capaces de desarrollar al maximo
sus habilidades, obteniendo con esto una mejora en el
desarrollo de todas las actividades internas y externas.

Responsables

La Direccion

Ofrecer capacitaciones continuas para todas las

Proposito secretarias de la carrera de Contabilidad y Computacion
Las capacitaciones propuestas, estan dirigidas a la
Descripcion secretaria de la carrera de Contabilidad y Computacion,

sobre el manejo del archivo digital de sus estudiantes.

Lineamiento

Las capacitaciones seran debidamente coordinadas con
la direccion.
Seran impartidas durante las horas laborales

Se realizara una capacitacion a la secretaria de la

Actividades
carrera.
Los recursos que se necesitan son:
Facilitador
Recursos Computadora
Proyector
Material de apoyo
Indicadores

Personal motivado con actitud de comparfierismo e
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integracion.
Mejores Resultados de las Evaluaciones de Desempefio
Mejor clima organizacional

El tiempo aproximado para desarrollar todas las

Tiempo o . .
P capacitaciones propuestas sera de 5 dias.
El presupuesto de es $ 500.00 dolares.
Costo Se dispone de equipos necesarios para la capacitacion.

Las capacitaciones serdn en las instalaciones de la
Universidad Técnica del Norte

Disponer de un personal capacitado que ofrezca una
Beneficiario mejor calidad de trabajo, logrando mayor eficiencia en la
entrega de documentos.

TABLA 16: Capacitacion

AUTORAS: Johana Gordillo y Viviana L6pez
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6.6.6 PROCESO DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

1. Comprobar que el escaner esta conectado al computador

2. Ejecutar la aplicacion para el escaneo de documentos

=~ Canon MP Navigator EX - CanoScan LiDE 110 =1 =

Escan_flmport. Yer y usar Un clic

Escanear/Importar documentos o imagenes

it

F Escan. auto.

®-. Fotos/Documentos {Platina)
<

|*| Muostrar esta ventana al inicio | T Preferencias || ? |

GRAFICO 9: Escaneo de documentos

FUENTE: Digitalizacién de documentos
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3. Colocar el documento elegido sobre la superficie de cristal del escanery

cerrar la tapa

Escan. /Import.

| Escan. auta. ]

[ Fotos/Documentos [Platina) ]

Tipo de documento:

[ Modo Auto V]

Tamafio del documento:
Ao

Fiesolucian:

Auto Especificar... |

Escanear |

Saltar sl mend principal

-
== Canon MP Navigator EX - CanoScan LiDE 110 [E=REER
~m Siga el procedimiento siguisnte para escanear documentos §T  Preferencias [z]

&2 B oAb b &

o Colocar documentos

9 Haga clic en [Escanear]

=  [rorrecrs o -]

Cologue el original que deses escanear.,

El escaneado comienza.

4. Luego pulsar el botén “Escanear” a continuacion se podra ver el progreso

de escaneo del documento.

7] == Canon MP Mavigater EX - CancScan LiDE 110

(== |

Escan./Import.

Sl

Escan. auto.

Fotos/Documentos [Platina)

Tipo de documento:

T Preferercias | [ 2]
= =

Modo Auto - ]
Tamafio del documento:
ALto —
Resolucion: ~ | Escaneando..
Auto E specifica
Escaneando.
No abra la tapa de documentos.
Escanear
3 Cancelar
Selecciones

Saltar &l mend principal

GRAFICO 10: Progreso de escaneo

FUENTE: Digitalizacién de documentos
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5. Elegir el formato en que se quiere guardar el documento.

Guardar como archivo POF S|

“ Giuardar la imagen en la campeta especificada como archive POF

Tipo de archivo: iF’DF VF Establecer...

PDF (Agregar pagina) |

Puede guardar cada imagen come un archive PDF

Amrastre |s imagen para recrganizar los archivos.

Mombre de archivo: 1MG

Guardar en: CUsers*US UARIO Desktop " PROYECTO DE TESIS P2

[] Guardar en una subcarpeta con la fecha actual

| Guardar ] [ cCancelar |

GRAFICO 11: Eleccion formato del documento

FUENTE: Digitalizacién de documentos

6. Escribir el nombre del documento digitalizado
7. Escoger donde se va a almacenar el documento

8. Click en bot6n guardar.

Guardar comeo archive PDF ||

-

“ Guardar la imagen en la capeta especificada como archive POFE

Tipo de anchivo: [PDF =] [ Establecer... ]

[ Canfiguracién de segurdad de la contrassfia

Puede guardar cada imagen como un archivo PDF.

-

Amastre |s imagen para recrganizar los archivos.
Mombre de archiva:

Guardar =n: Coulsers'US UARIOWDesktop»"PROYEC TO DE TESIS P2

[] Guardar en una subcarpeta con la fecha actual

[ Guardar 1 [ Cancelar ]

GRAFICO 12: Guardar documento

FUENTE: Digitalizacién de documentos
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6.6.7 MANEJO DEL ARCHIVO DIGITAL DE LA CARRERA DE
CONTABILIDAD Y COMPUTACION

PASOS:

1. Ingresar a la carpeta ARCHIVO CONTABILIDAD Y
COMPUTACION.

2. Realizar clic en el documento de Word NOMINA.

3. Seleccionar el afio de egresamiento o el semestre actual del cual
desea obtener la informacion, al hacer ctrl. + clic.

4. Si desea volver al inicio de la pagina realizar ctrl. + clic en la
imagen que se encuentra al extremo izquierdo.

5. Al encontrar los nombres y apellidos del solicitante realiza ctrl. +

clic sobre el mismo.

EGRESADOS

S ARo2006 o ANO2007  ANO2008  AfD2009
o210 afonn Aoz AR08

ACTUALES

 SEXTOSENESTRE  OUTAVO SENESTRE

GRAFICO13: Promociones de estudiantes egresados y actuales
FUENTE: Archivo Digital

AUTORAS: Johana Gordillo y Viviana Lopez

6. Se desplegara un documento en donde se encuentra todos los
trAmites realizados por el estudiante, sus documentos personales,
notas, actas y solicitudes de matricula.

7. Realizar ctrl. + clic sobre el documento que el estudiante o usted

lo requieran.
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8. Se desplegara un documento en formato PDF.

9. Cerrar todos los documentos abiertos al finalizar la busqueda.

SOLICITUDES NMATRICUILA

L
G G S G
G G S G

ACTAS DE MTATRICLILA

B G N G
G G S G

GRAFICO14: Documentos estudiantiles
FUENTE: Digitalizaciéon de documentos

AUTORAS: Johana Gordillo y Viviana Lopez

6.6.7.1 ACTUALIZACION E INGRESO DE DOCUMENTOS

El archivo digital es facil de modificar al ser en un documento de Word,

por lo que facilita el ingreso de informacion, como primer paso
escanear el documento requerido.

o PO —— .
J) HP Scan - HP Deskjet 2050 J510 series (USB)

Girar
<o =%
Aclarar / Oscurecer
= Brillo .
(i o
Contraste  — s .
|} HP Scan
Preparéndose para escanear
Vista previa de recorte
e | [CSenceter )
I~ =
Previsuakzacién Deshacer
B Afadir /Quitar paginas Pagina 1de 1 [id] [F] [] [Fl] 21.59 x 29.69 am
Awis

GRAFICO15: Ingreso de nueva informacion

FUENTE: Digitalizacién de documentos

94



Ir a ARCHIVO CONTABILIDAD Y COMPUTACION/ carpeta CARPETAS
EGRESADOS Y ACTUALES dirigirse al afio solicitado.

! ) ! ! :
! ! ! ! !
5 £ :

! l ! E !

2006 2008 2009 2010 2011 2012

GRAFICO16: Archivo digitalizado
FUENTE: Digitalizacién de documentos

AUTORAS: Johana Gordillo y Viviana Lopez

e Copiar el documento PDF escaneado en la carpeta que corresponda:
SOLICITUDES DE MATRICULA, ACTAS DE MATRICULA, NOTAS,
DOCUMENTOS PERSONALES, CERTIFICADOS DE ESTUDIO,
DOCUMENTOS DE EGRESAMIENTO.

e Dentro de cada carpeta existe un documento de Word llamado
DOCUMENTOS, abrirlo.

e En el botdn correspondiente clic derecho opcion hipervinculo buscar el
afio, nombre y documento que deseamos incluirlo y aceptar.

e Al realizar todas las actividades antes mencionadas el paso final es
dirigirse al documento NOMINA abrirlo, se puede afiadir o modificar los
nombres.

e En el caso de afiadir un nuevo nombre crear una carpeta respectiva en
CARPETAS EGRESADOS Y ACTUALES con el documento de Word
“DOCUMENTOS".
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Desde NOMINA en el nombre afiadido, lo seleccionamos clic derecho

hipervinculo y buscamos la carpeta con su nombre y lo vinculamos

con DOCUMENTOS,

anteriormente.

realizamos el

procedimiento ya explicado

ar Aficta

o de pagina Referencias Correspondencia
112 || A AT [|EE|] = v = - e || EE £

x. X Aa-|[B” - A -|||[== = =|t=-|

1ente = | Parrafo

g- 1 1 1 2 1 3 1 4 1 L [ é: 1 7 :

CALAPAQUI CHICAIZA KATHY ELIZAE

B T i > e

CASTILLO MARTINES KARINA JOHAN

CASTILLO MARTINEZ KARINA JOHAN
CUESTASVAILENCIA ESMERAL DA DE

Cortar
Copiar
Pegar
Fugnte...
Parrafo...
Vinetas
Mumeracion
Hipervinculo...
Buscar...
Sinonimos
Traducir

Estilos

Arial

DUQUE SANDOWVAL DANIELA MARISGc

N &

-l12 -~

b7 .

-

A

é-

i

A

(1]

il
<

(11
[
1

GRAFICOA17: Hipervinculo con documentos estudiantiles

FUENTE: Digitalizacién de documentos

AUTORAS: Johana Gordillo y Viviana Lopez

6.7 IMPACTOS

6.7.1 Administrativo

de gran ayuda en la eficacia de la atencion al publico.

El sistema de archivo digital estudiantil que se implemento en la secretaria
de la carrera de Contabilidad y Computacion de la Facultad de Educacion
Ciencia y Tecnologia, tiene un impacto administrativo importante ya que

se empezara a cambiar el proceso tradicional por un tecnoldgico que es
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6.7.2 Econdmico

El impacto economico se considera, no solo el mantenimiento del espacio
donde se encuentra el archivo fisico sino también que el personal lograra
optimizar recursos tanto materiales como econdmicos, ademas de ofrecer

atencion de calidad.

6.7.3 Educativo

La implementacion del archivo digital estudiantil y la investigacion
realizada, tiene un impacto educativo ya que se aplicé los conocimientos
sembrados por nuestros docentes los cuales fueron Utiles en la realizacién

y puesta en practica de la propuesta.

6.8 DIFUSION

El informe del trabajo de investigacién, fue socializado al personal de
secretaria, a través de una capacitacion detallando paso a paso el manejo
correcto del archivo digital estudiantil, resolviendo algunas inquietudes y
reforzando conocimientos sobre archivo y el manejo de Word, herramienta
que se utilizé para implementar el archivo digital, también se socializ6 a
los estudiantes para que estén informados de las actividades que se han
realizado en para el mejoramiento de la calidad en la atencién, proceso
realizado en la Secretaria de la Carrera de Contabilidad y Computacién de

la Facultad de Educacion, Ciencia y Tecnologia de la Universidad.
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ANEXOS



ARBOL DE PROBLEMAS

No aplicacién de
conocimientos técnicos

y resistencia al cambio.

de documentacidn

Pérdida y extravio de
documentacion

Desorganizacién y deterioro

Desorden y pérdida de documentacion en el
archivo estudiantil de la Carrera de
Contabilidad y Computacion de la FECYT.

» 4

Archivo tradicional por la
Tecnologia limitada e

inadecuado manejo
software

L

Falta de espacio
para el archivo

5 |

Manejo tradicional
de documentos

]

Deficiente calidad en

' atencion a los usuarios
' 4
{ Ausencia de un archivo
. ) digital estudiantil
i3 i ~ .
? - -

Escaso conocimiento de
técnicas de archivo
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ENCUESTA
UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA

Encuesta aplicada a los estudiantes de la Carrera Contabilidad y
Computacion de la Facultad de Educacion, Ciencia y Tecnologia de la
Universidad Técnica del Norte.

Objetivo

Determinar como se esté aplicando el Sistema de Archivo en la secretaria
de la carrera de Contabilidad y Computacion de la FECYT para entregar
con agilidad y calidad la informacion.

Instrucciones

Por favor responder las preguntas de esta encuesta con sinceridad.
La informacién que proporcione sera utilizada con confidencialidad para
los fines especificos de esta investigacion.

Seleccione la opcion con una X en el espacio segun corresponda
Fecha:
Semestre:

Modalidad:

Cuestionario

1. ¢(Cree que el sistema de archivo de la FECYT tiene una

organizacion técnica?

Sj ] No [ ]
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. ¢De acuerdo a su experiencia en el momento que usted ha
solicitado un documento, le resulta facil a la secretaria ubicar

rapidamente la informacion?

Siempre [_] Casi siempre ] Nunca [

. ¢,Como califica la atencion que ofrece el personal administrativo

de la Facultad de Educacion, Cienciay Tecnologia?

Excelente [] Buena [ Regular (] Mala []

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

sSus tramites?

Mucho [] Poco [ Nada [

. ¢Cuédl es el tiempo para dar solucion a un trdmite con el sistema

de archivo actual?

Inmediato O
Un dia L
Entre dos o tres dias
Mas de tres dias. (|

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

en larespuesta de un tramite?

Siempre [ Aveces [ Nunca I
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¢El sistema de archivo actual permite atender con calidad los

requerimientos del usuario?

Siempre [ A veces NCJca L]

¢Cree conveniente la implementacion de un archivo digital

estudiantil en la FECYT? ¢Por qué?

Por su colaboracion, gracias.
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MATRIZ DE COHERENCIA

TEMA: EL PROCESO DE
DIGITACION DEL ARCHIVO DE
LA SECRETARIA DE LA

CARRERA DE CONTABILIDAD Y
COMPUTACION DE LA
UNIVERSIDAD TECNICA DEL
NORTE Y SU INFLUENCIA EN LA

OBJETIVO GENERAL: Modificar
los procedimientos en el archivo de
documentos estudiantiles de la
carrera de Contabilidad y
Computacion en la Facultad de
Educacion Ciencia y Tecnologia de
la Universidad Técnica del Norte

ATENCION DE LOS | mediante un archivo digital para
ESTUDIANTES, ANO 2013, | mejorar su manejo y eficiencia.
PROPUESTA ALTERNATIVA

SUB TEMAS @) SUB | OBJETIVOS ESPECIFICOS:
PROBLEMAS:

¢,Como se diagnostica la situacion
actual sobre el manejo del archivo

estudiantil de la facultad?

¢.Coémo se fundamenta
tedricamente el sistema de archivo

estudiantil digital?

¢En qué forma disefiar un archivo

digital para el manejo de los

documentos estudiantiles?

¢,Como aplicar la propuesta de

investigacién y a quien socializarla?

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

Fundamentar  tedricamente el
sistema de archivo estudiantil
digital.

Disefiar un archivo digital para el
manejo de los documentos
estudiantiles.

Validar la propuesta de

investigacion y aplicarla.

TABLA 17: Matriz de Coherencia

AUTORAS: Johana Gordillo y Viviana Lopez
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FOTOS EN EL ARCHIVO DE LA CARRERA DE CONTABILIDAD Y
COMPUTACION
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Titulo

Justificacidn

(Diagndstico)

Fundam

entacion

Objetivos

General

Especificos

Importancia

Ubicacién Sectorial y Fisica

Factibilidad

Impacto

Actividades

Evaluacion

Rec

ursos

Administ.

Financiero

Tecnolégico
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