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RESUMEN

El presente Trabajo de Grado es una investigacion que trata sobre el estudio
para el programa de archivo de la Secretaria de la Carrera de Inglés de la
FECYT de la Universidad Técnica del Norte. Se realiz6 la investigacion de
campo en la Facultad, observando falencias que existe de manera notoria
en la Carrera de Inglés en cuanto se refiere al tiempo en la tramitacion de
documentos, errores en la base de datos y respuestas inapropiadas a los
usuarios. Se recopild informacion a través de la técnica de la encuesta
dirigida a estudiantes y al personal administrativo, que sirvi6 como
orientacién para realizar la propuesta de la elaboracién de un archivo digital,
el mismo que segun el diagnostico presenté factores favorables y que
permitieron establecer los objetivos a lograrse. Al conocer los resultados del
diagnéstico efectuado en la FECYT se propone la creacion de un archivo
digital para un buen desempefio de las funciones de las secretarias de la
Carrera de Inglés, la misma que permite mantener una organizacion
adecuada para una buena atencion a los estudiantes y al personal
administrativo. El proceso tiene el objetivo de contribuir con una propuesta de
digitacion de Archivo que oriente al personal de secretaria a mejorar su rol
profesional mediante el aprovechamiento de las competencias y los insumos
disponibles que permitan desarrollar un trabajo eficaz, teniendo siempre en
mente el ahorro del tiempo. Por el informe con el respectivo andlisis e
interpretacion de los resultados de la investigacion realizada se ha llegado a
una serie de conclusiones que indican que es urgente la aplicacién de un
archivo digital para optimizar la conservacion de documentos estudiantiles. El
proyecto tiene como objetivo contribuir con una propuesta actualizada y
computarizada que oriente al personal de secretaria a determinar su rol
profesional, al aprovechamiento de sus capacidades, sus competencias y los
recursos disponibles que permitan desarrollar un trabajo eficaz, teniendo
siempre en mente el ahorro de recursos. Terminando este informe con el
respectivo andlisis e interpretacion de resultados de la investigacion
realizada se ha llegado a una serie de conclusiones Yy recomendaciones
encaminadas a la solucion y mejoramiento de la institucion donde fue posible
realizar este Trabajo de Grado.



ABSTRACT

This degree work is a research about the study of a file program of the
Secretary office of the English carrier of the Faculty of Education, Science
and Technology (FECYT) of the Técnica del Norte University. The field
investigation was done in the faculty, observing weakness that exist in the
English carrier related to the time in processing of documents, database
errors, and inappropriate responses to users. Information has compiled
through the technique of survey aimed to students and administrative staff, it
served as guide to do the proposal to development of a digital file, which
according to the diagnosis presented satisfactory factors and allowed to
establish the objectives to be achieved. It released the results of the
diagnosis applied in the FECYT; it proposes the creation of a digital file for
the good performance of the functions of the secretaries of the English carrier
that keeps a suitable organization for good attention to students and
administrative staff. The process has the objective to contribute a proposal
for a typing file that guides to Secretary staff to improve its professional role
by improving competences and using available tools which allow to develop
an effective work, it always keeping in mind to save time, according to the
report with the analysis and interpretation of the results of the applied
research, it has a series of conclusions that indicates the immediate
application of a digital file to optimize the student record — keeping. The
project aim is to contribute with an actual and computerized proposal for the
Secretary staff to determine its professional role, to take advantages of
abilities, competences and resources that allow to develop an effective work,
it always keeping in mind to save resources. Finally, this informs with the
respective analysis and interpretation of results has a series of conclusions
and recommendations to solve any inconvenient and improvement the
institution where it was possible to do this thesis.
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INTRODUCCION

El presente trabajo tiene como objetivo general de investigacion determinar
las condiciones en las que se desenvuelve el archivo de la Carrera de Inglés
de la Facultad de Educacion, Ciencia y Tecnologia, que permitid la
elaboracion de un archivo digital para desarrollar la labor con eficiencia y

competitividad frente a los nuevos retos de las actividades administrativas.

Con la aplicacion del archivo digital para la Carrera de Inglés se optimizara el
tiempo en la atencién del personal de las secretarias que laboran en la
FECYT (Facultad de Educacion, Ciencia y Tecnologia) de la Universidad
Técnica del Norte, y a la vez, tiene como propésito servir como instrumento

de consulta y orientacion a las unidades administrativas de la Carrera.

El Trabajo de Grado se encuentra estructurado por capitulos de la siguiente

manera:

Capitulo I: desarrolla el PROBLEMA DE INVESTIGACION, los
antecedentes, el planteamiento del problema para poder explicar cémo y
donde se origing, la formulacién del problema, la delimitacion temporal, los

objetivos y finalmente la justificacion.

Capitulo II: se hace mencién del MARCO TEORICO, con fundamentaciones
tedricas y personales relacionadas con el problema a investigarse, a la vez,
se incluye un glosario de términos desconocidos con su respectivo
significado y las principales interrogantes de investigacion con la respectiva

matriz categorial.
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Capitulo Ill: se expone la METODOLOGIA DE INVESTIGACION en general
que se uso durante toda la etapa investigativa acorde a métodos, técnicas,

instrumentos, poblacion y muestra.

Capitulo IV: describe el ANALISISE INTERPRETACION DE LOS
RESULTADOS obtenidos una vez que se aplico la encuesta a las personas

gue fueron sujetos de la investigacion.

Capitulo V: presenta las CONCLUSIONES a las que se llegé luego de
analizar cada una de las propuestas obtenidas por el personal administrativo
de la FECYT que fueron encuestadas y posteriormente se establece
RECOMENDACIONES sugeridas a la propuesta, los objetivos para el

mejoramiento de la calidad.

Capitulo VI se hace mencion de la PROPUESTA ALTERNATIVA con su
respectivo titulo, la justificacion de su desarrollo y la importancia de la misma
que contribuira con la solucién del problema encontrado; asi también, se
describe la fundamentacion en la que estd cimentada la propuesta, los
objetivos que se requieren lograr su aplicacién, la factibilidad con la que
cuenta, la ubicacién de los documentos y el lugar , el desarrollo completo de
la propuesta planteada, el impacto que genera y finalmente la manera cémo

se efectla la difusion.

13



CAPITULO |

1. EL PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1. Antecedentes

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

contribuir al desarrollo y superacién de la sociedad.

Los planteles educativos del Bachillerato y de los Institutos Pedagdgicos
cuyos jovenes egresan de sus aulas, no encuentran una institucién de nivel
superior a donde estudiar para continuar su preparacion y para de esta

manera prestar su contingente en funciones como docentes.

La formacion y capacitacion de recursos humanos es de vital importancia
en el proceso de digitacibn que nos encontramos, donde la educacion ha
sido uno de los pilares fundamentales para contribuir a mejorar las
condiciones de vida en este mundo cambiante, y sobre todo en nuestro pais.
Sin embargo, la poca importancia que se da a determinadas carreras
técnicas entre ellas la carrera de Inglés a pesar de su aporte en bien de la

sociedad que implica falta de orientacidén en la formacion y capacitacion del
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recurso humano, lo cual a su vez ha dificultado el desarrollo del programa

virtual o integrado dentro del contexto socio econdmico de la poblacion.

La carrera de Inglés naci6 conjuntamente con la creacion de la
Universidad Técnica del Norte en 1976, ya que se cre0 la Licenciatura en
Idiomas; pero con el pasar del tiempo, no se incremento otros idiomas por
lo que se continud con el Unico con el que se inicio, el de Inglés y que se
mantiene hasta la presente fecha y se lo dicta en la Facultad de Educacion,
Ciencia y Tecnologia.

En funcion a los requerimientos en lo que concierne a las verdaderas
necesidades educativas de la region, gracias a la vision y liderazgo de las
autoridades, el 18 de julio de 1986, la Universidad Técnica del Norte,
adquiere su personeria juridica y de derecho publico, con plena autonomia;
por este efecto legal, nace la facultad de Educacion, Ciencia y Tecnologia, y
con ello, la Carrera de Ingles.

Por lo tanto, el primer proyecto de la carrera fue presentado a la comision
Académica para su aprobacion el 21 de octubre de 1997, luego dio su
modificacion el Honorable Consejo Universitario el 11 de noviembre de
1997, y por ultimo, la aprobacion del CONESUP el 20 de octubre del 2005.

1.2. Planteamiento del Problema

Para el cumplimiento de las actividades en el area administrativa se
requiere la organizacion logistica documental acorde a las exigencias del

mundo moderno; no obstantes, en la carrera de Inglés de la Facultad de
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Educacioén Ciencia y Tecnologia, los archivos de documentos se manejan de
manera empirica, sin técnicas adecuadas y no acordes al desarrollo de la

tecnologia actual.

Por ausencia de un sistema técnico de archivo, se generan problemas
con los estudiantes, ya que la informacion requerida se la entrega con
retraso y, por consiguiente, se evidencia un mal servicio, con la consecuente
insatisfaccion del usuario. El inadecuado manejo, ordenamiento y
clasificacion de documentos estudiantiies en la FECYT, se debe
especialmente a la falta de implementacién de un Sistema de Archivo

Computarizado.

Toda la documentacion que se genera en la Carrera se almacena
cuidadosamente en el archivo comun, siendo éste, el testimonio de su
continuidad y es eficaz a medida que permite su utilizacién; sin embargo, en
muchas instituciones publicas y privadas se lleva la documentacion

aprovechando las facilidades de la informéatica actual.

En la Facultad de Educacién Ciencia y Tecnologia, se desconoce que los
documentos en general, tienen su vida Util debidamente reglamentada, y que
estas normas deben ejecutarse estrictamente en toda institucion, para lo
cual, es necesario contar con politicas de archivo que permitan cuantificar el
material estudiantil que existe y tratarlo con cuidado, ya que a la postre se
constituye en la historia de la Facultad y de la Universidad. Ademas, es una
fuente de investigaciébn para quienes requieren, especialmente para los
estudiantes investigadores, un buen sistema de archivo ayuda a un facil

manejo de documentos y no permite que por el uso sea deteriorado.
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Este sistema de Archivo ayudd a un facil manejo de los documentos y no
permitid que por el uso sean deteriorados.

1.2. Formulacién del Problema

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

forma:

¢ Como optimizar el proceso de digitaciéon del archivo de la Secretaria de la

Carrera de Inglés de la Universidad Técnica del Norte, afio 2013?

1.4. Delimitacién del problema
1.4.1 Delimitacién de las Unidades de Observacion

e Los estudiantes de la carrera

e Las secretarias que manejan el archivo

1.4.2 Delimitacion Espacial

Esta investigacion se la realizé en la Facultad de Educacion, Ciencia y
Tecnologia de la Universidad Técnica del Norte, ubicada en la Avenida 17

de Julio, (barrio) El Olivo, ciudad de Ibarra, provincia de Imbabura.

1.4.3. Delimitacién Temporal

La investigacién se realiz6 a partir de enero a diciembre del 2013.
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1.5. OBJETIVOS
1.5.1 Objetivo General

e Determinar el proceso de digitacion del archivo de la Secretaria de la

Carrera de Inglés de la Universidad Técnica del Norte afio 2013.

1.5.2. Objetivos Especificos

% Diagnosticar la situacion actual de como se maneja el archivo de la

Carrera de Inglés.

% Fundamentar teGricamente cdmo debe ser un archivo digital.

% Disefiar y socializar una herramienta informética para el archivo de la

documentacion.

« Elaborar un sistema adecuado para los docentes que contribuyan los
resultados del proceso de Digitacién del Archivo.

1.6 Justificacion

Con el sistema de archivo estudiantii computarizado y numérico
propuesto, para la Carrera de Inglés, estd en condiciones de potencializar
las actividades estudiantiles, erradicar la informaciébn extemporanea, la

postergacion de tramites, la pérdida de tiempo y la pérdida de documentos.
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Este Trabajo de Grado se realizé gracias a los conocimientos adquiridos
en las aulas universitarias y a la experiencia laboral en calidad de

secretarias, que han permitido realizar la investigacion.

Los conocimientos sobre computacion permitieron escanear la
documentacion para el archivo estudiantil numérico computarizado que esta
formado por un conjunto de documentos como: matriculas, egresados,
graduacion, alumnos retirados, entre otros. Todos éstos organizados y

conservados para su aprovechamiento oportuno.

Quienes se benefician directamente de este trabajo investigativo son: los
graduados, egresados y estudiantes en general de la Carrera de Inglés, ya
gue podran hacer uso de sus documentos de acuerdo a las necesidades

personales y profesionales.

1.6.1. Factibilidad

La investigacion y la implementacion de un Sistema de Archivo Estudiantil
Numérico Computarizado en la Carrera de Inglés tuvieron las siguientes

factibilidades:

» Existio la colaboracion del personal y autoridades de la carrera.

» La investigacion dispuso de los recursos econdémicos y del tiempo

necesario para el escaneo de la documentacion.
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» Los conocimientos de la autora en calidad de Secretaria y su
experiencia, asi como los conocimientos adquiridos durante la carrera
universitaria, permitieron que la investigacion se realice y se facilite el

desarrollo de la propuesta
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CAPITULO Il

2. MARCO TEORICO

2.1. Fundamentacién Tedrica

Es necesario que en la Facultad de Educacion Ciencia y Tecnologia se
conozca lo prioritario con relacién a las normas vigentes del Archivo; ya que
de la investigacion que se realizo en la Carrera de Inglés de la Facultad de
Educacion, Ciencia y Tecnologia de la Universidad Técnica del Norte, se
concluye que se desconoce de la existencia y normatividad para la tenencia
y manejo de documentos institucionales a nivel general, y que los
documentos existentes en las instituciones publicas, pertenecen al Estado
Ecuatoriano, segun lo determina la “LEY DEL SISTEMA NACIONAL DE
ARCHIVOS” que en su parte pertinente dice: ART. 1.- “Constituye
Patrimonio del Estado, la documentacién basica que actualmente existe o
gue en adelante se produjere en los archivos de todas las instituciones de los
sectores publicos y que sirva de fuente para estudios historicos, econémicos,

sociales, juridicos y de cualquier indole”.
Tramullas. Jesus tendencias en documentos Digital

Editorial EDICION ESTREAS S.L — 2012

Los archivos del pais se clasifican en: activos, intermedio o temporal y
permanentes. Son archivos activos: aquellos cuya documentacion se

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

21



El archivo intermedio, es aquel que procesa temporalmente la
documentacion que tenga méas de 15 afios de las instituciones del sector
publico. Asimismo, la enunciada Ley, tiene su reglamento que es el
instrumento que permite su aplicabilidad, el mismo que en su parte pertinente
dice: Las entidades del sector publico: y privado asi como las personas
particulares que poseen o custodian material que pueda ser considerado
parte del Patrimonio del Estado para efectos del Registro de que habla esta
Ley, informaran obligatoriamente su tendencia a la Inspectoria General de

Archivos.

Estas teorias tienen aplicacion en la
conservacion de los archivos y documentos
gue se utilizan frecuentemente, el archivo
intermedio es aquel que procede
temporalmente la documentacion que tenga
mas de 15 afios del sector publico. (pag. 7)

2.1.1. Fundamentacion Cientifica
http:// www. comisién académica //.com

Cada investigacion debe de estar enmarcada en la fundamentacion de las
variables, para éstos hay que fundamentar el trabajo de una manera
cientifica en bibliografia editada en los Ultimos cinco afios, que pueda
sustentar las bases tedricas que se van a tomar en cuenta para el desarrollo

de proceso investigativo.

El archivo en la empresa es uno de los
instrumentos importantes, ya que en él se
recopila en forma organizada los registros y
documentos de intereses para la empresa. El
procedimiento de clasificar, organizar vy
conservar los registros de una empresa en
forma cientifica suele conocer como archivar
actividades que se realizan, con la finalidad de
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lograr rapidez y eficiencia en la localizacion de
los documentos. (pag. 7)

2.1.2 Fundamentacion Filoséfica
http//.www.unesco.es//.hhp.com (2008)

La investigacion se basa en la fundamentacion Filoséfica del Reglamento
General de Archivos establecidos por la UNESCO (2008) que manifiesta: los
archivos activos representan un material de informacion indispensable en la

actividad diaria de una empresa ya que su consulta es constante.

Esta investigacion siempre va a estar basada
con los reglamentos del archivo que esta en la
filosofia de los archivos, para que de esta
manera manifiesten el material de informacion
gue es indispensable en las actividades
diarias de una empresa. (pag. 35)

2.1.3. Fundamentacioén Psicoldgica

DESCARTES (2008). Editorial L.N.S.

Cambiar las forma de ver las cosas y su manera de actuar es el reto que
se propone el proyecto en desarrollo, esta centrado en un cambio de actitud
de los miembros de la institucion frente al usuario; debiendo ser la cultura del
servicio, la calidad y la excelencia la parte principal en la vida del servidor
publico, y mas aun, en quienes laboran en la unidad del archivo. La cultura
del servicio permite o posibilita la aplicacion de estrategias y habilidades para

fortalecer el desarrollo institucional.
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La Psicologia estudia los procesos mentales
del individuo y su comportamiento. La
sensibilidad del ser humano le permite percibir
en el ambiente diferencias entre estimulos
visibles, auditivos o téactiles de distinta
intensidad. Enciclopedias del conocimiento.

(pag. 6)

2.1.4. Fundamentacién Epistemologica

http://www.cybertesis.ol.//tesis.unchrles//.(2008)parra.

Es un ser humano es la especie mas evolucionada del reino animal
porque se agrupa en sociedad, que si no lo hace, sino porque excesivamente
crea su cultura y va cambiando en base a los descubrimientos y naturaleza,
entonces, es el propio ser humano el acto social, el Unico que esta en
condiciones de validar el progreso de la especie, a través de la investigacion

como la actividad productora de conocimientos que el mismo crea.

La relacion en virtud de la cual el ser
humano es el Unico y principal acto que se
constituye en la autoridad para determinar
gqué, como y cuando se produce un
conocimiento, y cual es el alcance del
mismo. Asi como desde hoy y hace mas de
un siglo en ciencias sociales, se considera
valido y confiable el conocimiento creado
por el paradigma cualitativo, del mismo
modo, el conocimiento como creacion
verdadera justificado se valida por aquellos
gue la crean a partir del resto de la vision
del mundo a través del decir, social que vive
su vida condiciona desde la preceptiva.

(pag. 13)
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2.1.5. Fundamentacién Axiolégica

La investigacion evidencia su fundamentacion axiolégica porque esta
influida por los valores, asumiendo el compromiso de cambio, considerando
el contexto en el que se desarrolla el problema, respetando valores
religiosos, morales y politicos de todos quienes conforman la institucion

Axiologica y valores. (Muiioz Estefania, 2012, pag. 10)

Los valores son creaciones historicas
sociales, materiales y espirituales que traves
de un sistema integro de significados y
orientaciones practicos espirituales de la
realidad, permitan satisfacer intereses vy
necesidades progresistas, buscando las vias
mas prometedoras y humanistas del
desarrollo social. Los valores fortalecen al
ser humano su desarrollo profesional,
familiar y social contribuyendo en la
institucion en el mejoramiento de su imagen
(Mufioz Estefania, 2012, pag. 10)

2.1.6. Fundamentacién Pedagdgica

El archivo es un instrumento que constituye en el nivel politico y étnica,
significa encontrar, en el pasado las claves para la supervivencia en el futuro,
posibilita, identificar y ubicar el documento en cuestidén; permitiendo la
difusién y prestigio institucional fortaleciendo la confianza y credibilidad.
(Pamontes Cruz Marcela, 2009, p.13).
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Son responsables del manejo, actualizacion e
innovacion del archivo los funcionarios que
tienen a su cargo el manejo de documentos
debiendo organizar los escritos respetando
los procedimientos, normas Yy diferentes
sistemas, manteniendo una  estructura
secuencial, garantizando un adecuado servicio
al cliente. (Pamontes Cruz Marcela, 2009, pag.
13)

2.1.7. Fundamentacion Educativa

htpp: Para el proceso de actualizacion de centros de documentos escolares y

especializadas disefiado por la Biblioteca Nacional de Maestros. (2012)

El sistema ha elaborado productos cooperativos, como el Directorio
Nacional de Unidades de Informacion en Educacion y Ciencias Sociales. La
recopilacion de legislacion Educativa a nivel del pais ha realizado aportes
patronales para la elaboracion del vocabulario argentino de Educacion,
lenguaje normalizado con el que se procesa la informacion y que utilizo el
sistema que funciona dentro del marco de las normas ISO de gestion de la
calidad, con un enfogue basado en procesos de mejoras continuas,

utilizando herramientas de gestion para mejorar los resultados.

Los recursos humanos de todos los centros
de sistemas han sido capacitados a fin de
incorporar las nuevas tecnologias de gestion
de la informacion surgidas en la década de los
80, en adelante se elaboraron las bases de
datos documentales, los lenguajes
controlados que actualmente se reflejan en el
vocabulario argentino de educacion, la gestion
documental con la elaboracion de un software
especifico para el procesamiento de
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materiales documentales y diversas formas de
difusién de la informacién. Se incorporan
también los centros de documentacion al
mapa educativo. (pag. 27)

2.1.8. Fundamentacién Social

Estudiar los problemas sociales aparecen como un objetivo ligado a la
posibilidad de contribuir diversas explicaciones tedéricas sobre los conflictos
sociales, ya que estos se encuentran asociados a multiples y complejos
cambios econdémicos, sociales, politicos y culturales que tienen que ver con
la contratacion del poder y la riqueza de algunas clases o sectores sociales y

la operacion y pobreza de otros. (Finocchio Silvia, 2008, pag. 106)

Las ciencias sociales procuran explicar cémo
los sujetos  producen reproducen vy
transforman la realidad social, como Ila
realidad es a su vez producto y productora de
sujetos. La ensefianza de la ciencia social
apunta a la conciencia de los problemas del
hombre en sociedad, a la constituciéon de
alternativas, a la capacidad de la liberacion y
decision de elaboracion de consensos de un
mundo en conflictos y de transformaciones, lo
gue constituye un ejercicio pleno de la
ciudadania. (Finocchio Silvia, 2008, pag. 106)

2.1.9. Fundamentacion Tecnoldgica

Es la teoria de la innovacion tecnoldgica la que orienta la presente
investigacién, porgue en la actualidad la sociedad se mueve a una velocidad

importante. Todos los dias aparecen nuevos productos, y las producciones
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tienen un ciclo de vida. Los mercados se toman muy constantes, y la
renovacion de los cambios tecnologicos ocurren tan rapido que no ha
terminado la asimilacion de la altura tecnolégica y aparece una nueva
busqueda de la competitividad de las producciones es una tarea de primer

orden para la direccion empresarial.

hpp//-www.monografias.con/trabajos37/innovacion-tecnologica.

El desarrollo de la mentalidad innovadora
constituye un aspecto fundamental para el
sistema empresarial. Asi, partir del planteamiento
de una estrategia de ciencias e innovacion
tecnolégica que posibilite la adquisicion e
incorporacion de nuevos conocimientos
cientificos, de mantener e incrementar sus niveles
de competencia y eficiencia con los estandares
internacionales de calidad. (pag. 106)

2.1.10. Fundamentacion Ecoldgica

Su primer nivel es la instruccién e informacién que debe proveerse por
medio de los conceptos de la educacion ambiental sobre los sistemas que
dan soporte a la vida en la tierra. Ese soporte vital presenta reglas ecoldgicas
sobre la vida, muchas de las cuales se conocen por la labor de los
cientificos, quienes descubren constantemente las diferentes ramas de las
ciencias como la bibliografia, geologia, meteorolégica geografica, fisica.
Debido al desarrollo de la sociedad y a su accién sobre el medio ambiente
muchas de estas reglas son rotas o corrompidas por el propio hombre, por
ello el surgimiento de la educacion ambiental que permitira que la humanidad
no conozca las reglas sino que establezca su desarrollo tomandolas en

cuenta para preservar la vida tanto del hombre como cualquier otra especie.

http://ecologialuis.blogspot.com (2009)
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Su segundo nivel es la conciencia
conceptual, es la unién entre el
conocimiento conceptual de las reglas
ecoldgicas y la accion. En el tercer nivel se
encuentra la investigacion y evaluacion de
problemas ambientales, es la clave para la
resolucion de muchos de los problemas
ambientales de gran importancia, pues una
adecuada evaluacion podra generar
interpretaciones de forma correcta y con
exactitud sobre los aspectos ambientales. (Luis
Humberto Velazquez Diaz, pag. 10)

2.1.11. Fundamentacion Legal

La presente investigacion se basa en los cuerpos legales enunciados a
continuacion. Se conoce el derecho de la poblacion a vivir en un ambiente
sano y ecologico equilibrado que garantice la sustentabilidad y el buen vivir.
Todas las personas en forma individual o colectiva tienen derechos.

Constitucion Politica de la Republica del Ecuador (2008).

Una comunicacion libre intercultural incluye
diversos y participativa en todo los ambitos de
la interaccion social por cualquier medio y
forma, en su propia lengua y con sus propios
simbolos. El acceso universal a las
tecnologias de informacién y comunicacion. El
acceso y el uso de todas las formas de
comunicacion visual, auditiva y sensorial, y a
otras que permitan la inclusion de personas
con discapacidad. (pag. 112)
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2.1.12. LA ARCHIVISTICA

Dora Duque Molina, experta en archivistica dice: “La archivistica es la
ciencia que estudia la naturaleza de los archivos, los principios de su
conservacion y organizacion de los medios para su utilizacion. La presente
investigacion estad cimentada en el estudio de las técnicas y Sistema de
Archivo; por lo tanto, es necesario la importancia de la Archivistica y su rol

en el manejo 6ptimo de los documentos.

www. doraduquewordpress.com (1999)

La archivistica es una ciencia relativamente
moderna con origen en el siglo XIX. Se inicia con el
nombre de Archivologia. Comienza como una
ciencia que se va a encargar del arreglo y la
conservacion de los archivos. La archivistica en la
actualidad tiene un campo muy amplio, dado que
no solamente se archivan documentos escritos,
sino también CDs, cintas grabadas, videos vy
otros. (pag. 8)

2.2.13. Concepto Bésico del Archivo

La archivistica moderna se concibe como una ciencia que estudia la
naturaleza de los archivos, su organizacion, los principios para su
conservacion y los medios para presentar un servicio. Tradicionalmente se
ha considerado que el manejo de informacién en instituciones publicas y
privadas se centra en aquellas etapas archivisticas de gestion y archivo
central para la documentacién de caracter administrativo, y una vez que se
ha adquirido valor cientifico cultural, se envia a su destino final en los
archivos historicos, siempre basado en su procedencia y organicidad

institucional. (Esteban Bolafios, 2010, pag. 10)
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En este sentido, consideramos que la
archivistica se sitla entre las ciencias mas
importantes en el dmbito de la informacion, ya
que no solo es una fuente generadora de
documentos guardados, sino que produce
informacién basica, para el desarrollo de las
actividades del ser humano y es una fuente de
informaciéon para los historiadores. (Esteban

Bolafios, 2010, pag. 10)

2.1.14. QUE ES UN ARCHIVO

Es un conjunto de documentos, su fecha, su forma y su soporte material,
producidos o recibidos por toda persona fisico o moral, y por todo servicios u
organismos publicos o privados, en el ejercicio de su actividad, y son ya
conservados por sus creadores O por Sus sucesores para Sus propias
necesidades, y trasmitidos a la institucion de archivos competente en razon
de su valor archivistico, para el desarrollo de las actividades del ser humano
y es una fuente de informacién para los historiadores. (César Martin Gavilan,
1999, pag. 3)

Sus propias necesidades, y trasmitidos a la
institucion de archivos competente en razén de
su valor archivistico, para el desarrollo de las
actividades del ser humano y es una fuente de
informacién para los historiadores. (César Martin
Gavilan, 1999, pag. 3)
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2.1.15. Concepto Basico de Archivo

Es el conjunto de documentos publicos o privados que se custodian,
clasifican bajo normas técnicas para obtener de ello una carrera y oportuna

informacion. (Villacis de Ginés Zoila, 1999, pag. 7)

Los Archivos son documentos acumulados por
un proceso natural en el curso de la tramitacion
de los asuntos de cualquier tipo, publico o
privado en cualquier fecha y conservado
después para su consulta bajo la custodia del
responsable de los asuntos e cuestion. (Villacis
de Ginés Zoila, 1999, pag. 7)

2.1.16. El Departamento de Archivo

Archivo es la institucion donde se reinen uno o mas conjuntos organicos
de documentos de cualquier fecha o soporte, producidos, recibidos vy
acumulados como resultado del ejercicio de la funcién o actividad de una
persona o0 entidad publica o privada, organizados y conservados
cientificamente, respetado su orden natural, en un depdsito que reluna las
debidas condiciones, y por personal capacitado, para servir al departamento
de archivos. (Marcia Romero, 2007, pags. 103-120)

Esta Sujeto producto o cualquier persona como
testimonio de la gestién actos administrativos
ylo juridico, o como informacion para fines

cientificos o culturales” Canales de
documentacion. (Marcia Romero, 2007, pégs.
103-120)
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2.1.17. Funcionesde un Archivo

Segun el Grupo Editorial Océano, en su enciclopedia de la secretaria
Volumen 2, la Oficina, define: “Tener un Archivo en las debidas condiciones
es importantisimo en cualquier empresa, debida a la gran cantidad de
documentos que genera un Negocio, por modesto que sea. También se debe
en parte, a que, con el tiempo, el archivo ha pasado de ser un sitio donde se
almacenaban los papeles en convertirse en un importante instrumento de

consulta”.
Son tres fundamentalmente: recoger, conservar y servir los documentos.
El archivero: es la persona que realiza una serie de tareas, tales como:

e Organizacion y puesta en servicio de la documentacién administrativa.

e Asegurar las transferencias periddicas al archivo, de aquella
documentacion que ya no es de uso corriente. Cada administracién tiene
fijado un nimero de afos para la transferencia.

e Aplicar los principios y técnicas modernas de valorizacion, para que con
tiempo se conserve 0 se destruya la documentacion. Salvo cuando se
trata de documentacion historica, la cual no ser& destruida.

¢ Clasificar los fondos y mantener ordenado la documentacion de acuerdo
con los principios de la archivistica.

e Describir la documentacion para hacer facilmente accesible a la
informacion.

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

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

(Ramon Angel Luis, 2006, pags. 17-19)
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Tener un Archivo en las debidas condiciones es
importantisimo en cualquier empresa, debida a la
gran cantidad de documentos que genera un
También se debe, en parte, a que, con el tiempo, el
archivo ha pasado de ser un sitio donde se
almacenaban los papeles en convertirse en un
importante instrumento de consulta. Asegurar las
transferencias periédicas al archivo, de aquella
documentacién que ya no es de uso corriente.
Cada administracion tiene fijado un numero de
afios para la transferencia. (Ramon Angel Luis,
2006pags. 17,19)

2.1.18. Procedimientos Generales para Archivar
Cruz Joseé, Gestion de Procedimientos y Administracion de Archivos.
Edicion Alianza, 2012.

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

al archivo correspondiente.

Clasificar.- Es asignar un codigo a cada unidad, dentro de la ordenacién
general, definiendo claramente las dependencias en el orden juridico, hasta
llegar a identificar los legados por asunto, alfabéticamente ordenados.

Marcar.- Es el procedimiento de indicar con una clave especifica el nombre o

asunto que se ha escogido para archivar la correspondencia.

Describir.- Aqui se elaboran inventarios, indice kardex, etc. Que constituiran

los elementos principales de la institucion.

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

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

Es asignar un codigo a cada unidad, dentro de la

ordenacion general, definiendo claramente las

dependencias en el orden juridico, hasta llegar a

identificar los legados por asunto,

alfabéticamente ordenados. Es colocar los

documentos en las carpetas respectivas de

acuerdo con las técnicas y sistemas elegidos.
(Cristina Parara Pascual, 2009, pags. 87 — 88)

2.1.19. Los Sistemas de Archivos

Enciclopedia Océano. La Secretaria. Direccion Editorial, José A. VIDAL,
(2007)

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

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

Segun los conceptos establecidos se procede a clasificar la
documentacion que integran finalmente al Archivo General para su custodia
final. Los expedientes se clasifican de acuerdo con los conceptos anteriores,
a fin de que la persona indicada coloque ordenadamente en el lugar

correspondiente.

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

Geogréfico, por Asuntos, Numérico, entre otros.

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

apellidos o nombre de la empresa.
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Archivo Cronolégico.- Los expedientes se forman agrupado los
documentos generados por fechas, indican afio, mes y dia.

Archivo Geografico.- Expedientes integrados con documentos clasificados

segun la Ciudad, Estado o Pais.

Archivo por Asunto.- Se integran expedientes de acuerdo al asunto tratado

en el texto de cada documento.

Archivo Numeérico.- Los expedientes se ordenan por numero progresivo. El
namero del expediente se asigna a cada persona fisica o juridica conforme

se vaya “abriendo”.
(Gonzalez de Rios Beatriz, 2007, pags. 104, 425, 478)

Esta es una forma de clasificar y guardar
escritos, da lugar a que surjan diversos
Sistemas de Archivo; los mas usados son:
Alfabético, Cronoldgico, Geografico, por
Asuntos y Numérico, entre otros. Los conceptos
establecidos se proceden a clasificar la
documentacion que integran finalmente al
Archivo General para su custodia final.
(Gonzalez de Rios Beatriz, 2007, pags. 104, 425,
478)

2.1.20. Técnicas de Archivo

Es el proceso de ordenar, clasificar y conservar adecuadamente los
documentos en un lugar determinado a fin de localizarlos facil y rapidamente
y protegerlos de pérdidas y deterioros. Los documentos son localizados en
un mismo orden debidamente clasificado, toda la correspondencia, papeles y
otros documentos relacionados con el individuo o firma, o a la vez facilitar su

localizacion y manejo.
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Es un sistema que nos va a permitir clasificar y buscar rapidamente los
documentos. Archivar significa guardar de forma ordenada documentos
tiles, haciéndolo de un modo técnico, légico y eficaz que permita su
posterior localizacion de la forma mas rapida posible, en el momento

oportuno y necesario.

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

importantes y practicas.

corazonmonica.blogspot.com/ (Técnicas de archivo). 2012.

Son localizados en un mismo orden
debidamente clasificado, toda la
correspondencia, papeles y otros documentos
relacionados con el individuo o firma o ala vez
facilitar su localizacion y manejo inclusive cada
persona puede crear uno propio, de acuerdo a
las necesidades; pero para efecto de nuestra
investigacién, consideramos necesario enunciar
conceptos de la mas importante y practicas.
(Coraz6n Mbénica, 2012, pag. 84)

2.1.21. Sistema de Archivo

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 utilizado un gestor
de archivos. La mayoria de los sistemas
operativos manejan su propio sistema de
archivos. “Es un acceso seguro a este sistema
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de archivos basicos puede estar basado en los
esquemas de la lista de control de acceso o
capacidades”. (Montoya Joaquin, 2012, pag. 19)

2.1.22 Sistema de Ordenacion y Clasificacién Numérica

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

de las carpetas que le correspondan.

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

namero asignado.

Hoy dia gracias a los sistemas informaticos existentes en el mercado,
todo los datos relativos a clientes, socios, asegurados, etc. Pueden
obtenerse de manera rapida e eficaz a través de una base de datos.
Fernandez Verde Lola, 2006, pag. 35)

El sistema de clasificacion numérico necesita
acompafarse de un sistema de tarjetas de tal
manera que cada tarjeta se identifica con cada
carpeta. A través de estas se podra averiguar
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qué informacién contiene cada numero asignado
también puede de manera répida e eficaz a
través de una base de datos. (Fernandez Verde
Lola, 2006, pag. 35)

2.1.23. Importancia y Fines de un Archivo

Archivo es importante porque en el centro activo
de informacion que permite relacionar los
nuevos documentos con los archivados.
Ademas, sirve como medio de consulta cuando
se pretende indagar en las actuaciones del
pasado. También es importante por ser el
elemento probatorio cuando el organismo o
entidad pretende demostrar la realizacion de un
acto a otra forma de hacerlo. (Morueco Radul,
2005, pag. 38)

2.1.24. Los Fines del Archivo son:

Cruz Mundet José Ramoén, (2006).

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

e Construccion de un centro de informacion activa y disponible en todo
momento.

e Conservacion y observacidon adecuada de los documentos de la
institucion.

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

e Mantener bajo seguridad y reserva documentos confidenciales.
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2.1.25. Finalidad de las Reglas de Clasificacion de Archivo
Males Gloria, (2006). Gestiones documentales en las Asesorias.

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

oportuna a los usuarios.

2.1.26. Conservacion de Documentos

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

pueden conservar por otro tipo de motivos: practicos e historicos.

Los documentos por su naturaleza e importancia deben ser conservados
y custodiados con responsabilidad y conocimiento, aplicando técnicas y
sistemas que manejan su valor y utilidad acorde con la legalizaciéon que rige
para el efecto. La conservacién de documentos es un proceso archivistico
gue consiste en mantener la integridad fisica del soporte y de la informacién
contenida en los documentos, a través de la implementacién 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 climatologico,
contaminacion ambiental, contaminacion bioldgica, siniestros,

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

basicos:

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

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

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

e Restauracion de documentos deteriorados.

e Reproduccion de la documentacion mas representativa.

e Aplicacion de los criterios y métodos de organizacibn documental
(clasificacion y ordenacién) segun las normas de la teoria archivistica.

e Realmente solo existe archivo cuando hay una organizacion, de otro

modo se trata de un conjunto almacenado de papeles.

(Raul Morueco Gomez, 2006, pags. 56-76)

Los documentos por su naturaleza e importancia
deben ser conservados y custodiados con
responsabilidad y conocimiento, aplicando
técnicas y sistemas que manejan su valor y
utilidad acorde con la legalizacién que rige para
el efecto. La conservacion de documentos es un
proceso archivistico que consiste en mantener
la integridad fisica del soporte y de la
informacion contenida en los documentos, a
través de la implementacion de medidas de
prevencién y restauracion. Realmente solo
existe archivo cuando hay una organizacién, de
otro modo se trata de un conjunto almacenado
de papeles. (Raul Morueco Gomez, 2006, pags.
56-76)
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2.1.27. TIPOS DE ARCHIVADORES

El Libro de la Secretaria: “La Mujer en la Empresa” (2) Edicion, 2006. El
Autor: Luis M. Ensengat Dora.

Unidades verticales

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

tres o cuatro gavetas, unas sobre otras.

Estos muebles se colocan juntos, unos al lado de otros, en tal forma que
dan aspecto de orden y para aprovechar el espacio, consultas y circulacion

del personal.
Unidades horizontales

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

uso mas frecuente es para organizaciones y oficinas pequefias.
Unidades independientes

Se fabrican ciertos muebles que constituyen en si, unidades

independientes.

Consiste en una gaveta, bajo una sola marca comun. Ejemplo de ellas

son los muebles que se usan en una biblioteca para el catalogo de tarjetas.
Nido de paloma o casillero

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

fondo para guardar en ellas papeles del tamafio corriente de carta.
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Carpeta de fuelle o acordedn

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

divisiones.

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

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

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

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

(Sanchez de Laguna Amparo, 2007, pag. 88)

Consiste en una gaveta, bajo una sola marca
comun. Ejemplo de ellas son los muebles que se
usan en una biblioteca para el catalogo de
tarjetas. Actualmente se usa el gancho en
algunos peguefios negocios, tiendas al detal,
farmacias, etc. Esta manera de guardar papeles
es temporal, se retira al final del periodo para ser
archivados de acuerdo a métodos modernos. En
cada empresa deben tener diferentes tipos de
archivadores para que de esa manera puedan
guardar ordenada mente sus documentos
respectivos, con esto no van atener pérdidas de
pales y poder servir mejor al usuario de esta
manera quedar bien como empresa con su buen
servicio. (Sanchez de Laguna Amparo, 2007,
pags. 47, 88)
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2.1.28. Equipo Material de Archivo

Técnicas de archivo y documentacion. Ma. Claudia Londofio Matheus,
(2010).

Partes basicas del archivo

indice de archivadores.- Es la expresion sintética y precisa de la idea
ordenadora. Estad constituida por divisiones en grupos principales de la

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

Numéricos: Formado por sucesion de numeros progresivos 0 regresivos.
Ejep. 1, 2, 3/4,....

Mixtos: Formados por la combinacion deseada de las serie alfabético-

numericas o grupos de contenido.

(Martinez Alonso José Alberto, 2007, pag. 54)

Marbetes

En las gavetas de los archivadores, cada una debera tener al frente una
etigueta (porta marbete) indicando la clasificacion establecida y su
funcionamiento si lo hubiere. Si son letras, aparecera la primera y la ultima
letra 0 combinacion de letras archivadas alli. Si son numeros, el primeroy la
ultima, etc. Ejep: A-N: 1-100
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Los marbetes engomados se adhieren a la pestafia de la carpeta y se
rotulan para describir lo que aparece archivado dentro de la misma,
proporcionando mejor apariencia y visibilidad al archivo. Viene en varios

colores.

Ganchos o espion

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 la espion en la medida que se reciben.

Tiene las siguientes desventajas:

No se reguardan los papeles contra el polvo.

Los documentos pueden desprenderse y prenderse con facilidad.

Para conseguir un documento determinado hay que sacar del gancho todos

los anteriores a €l y volverlos a colocar en el mismo orden.

Martinez Alonso José Alberto, 2007, pag. 127)

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 la espion en la medida
gue se reciben. Si son letras, aparecera la
primeray la Gltima letra o combinacion de letras
archivadas alli. Si son nameros, el primeroy la
altima, etc. Ejep: 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 Ila misma,
proporcionando mejor apariencia y visibilidad al
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archivo. Viene en varios colores. (Martinez
Alonso José Alberto, 2007, pag. 127)

2.1.29. Materiales de oficina

Montenegro Acufia José R. El Mundo del Archivo. Edicion 2006.

Las carpetas

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

mismo asunto, ademas de las facturas y manuales, entre otros. (pag. 37)
Tipos de carpetas
Autor: Jiménez Ramos Joaquin
Segun el material del cual estan fabricadas.
e Manila * Cartén prensado * De fibra. * De luxe

Ademas, hay carpetas miscelaneas y carpetas individuales.

Pestafas de las carpetas

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

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

carpeta.

Pestafia reforzada: carpeta cuya pestafia ha sido reforzada doblando el

mismo material de la orilla superior.

Base de las carpetas

Hay carpetas con dobles pliegues adicionales en la base que permiten
agrandarlas como en una pulgada. En ella se pueda 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 agarrar los documentos
a la misma. Puede agarrase a la carpeta en cualquier posicion y pueden

usarse mas de una en la misma carpeta.

Guias.- Son tarjetas indicadoras, hechas de cartén fuerte y resistente. Son

un poco mas grandes que las de papel que se va a archivar.
Tiene doble funcion:

*Actlla como sefiales para guiar la vista hacia los lugares que se buscan en

la gaveta.

*Ayudar a mantener el material contenido en la gaveta.

47



Rotulos.- Son tirillas de papel que se adhiere a las pestafias de las carpetas
y a las gavetas (en la parte de afuera) para escribir en ellas los letreros o
nameros. Cuando el rétulo viene impreso no se usa marbete engomado. Los

rotulos son los carteles o letreros.

En el caso del uso para archivar documentos se
utilizan para colocar documentos que se
relacionan con determinadas personas,
empresas o instituciones o que se refieren a un
mismo asunto, ademas de las facturas vy
manuales, entre otros preferiblemente de
material grueso y resistente puede usarse un
gancho o corchete para agarrar los documentos
a la misma. Puede agarrase a la carpeta en
cualquier posicidon y pueden usarse mas de una
en la misma carpetas. (Jiménez Ramos Joaquin,
2010, pag. 37)

Precauciones para el cuidado de archivos:

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

e Verificar el tipo de olores que puedan surgir.

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

e Distribuir suficiente copias de las llaves solo a personas autorizadas.

e Consultar a varios especialistas en caso de necesitar la eliminacién de las

plagas.
Equipos y materiales

e Contenedores de fichas
e Computadoras

e Estanterias archivadoras
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e Archivadores

e Carpetero de mesa

e Archivadores de cajones de cartdn neutro
e [Fotocopiadora

e Pestafas

e Tijeras

e Grapadoras

e Perforadora

e Saca grapas

luisbonillamegoupload.blogspot.es

En la empresas o instituciones o que se refieren
a un mismo asunto, ademas de las facturas y
manuales, entre otros preferiblemente de
material grueso y resistente puede usarse un
gancho o corchete para agarrar los documentos
a la misma. Puede agarrase a la carpeta en
cualquier posicién y pueden usarse mas de una
en la misma carpetas (Bonilla Luis, pag. 133)

2.1.30. TIPO DE ARCHIVO

Para la adecuada conservacion del material, documentacion que se debe
archivar, es necesario contar con equipos funcionales que permitan cumplir
con los fines esenciales del archivo y, de esta manera, mantener su propia

conservacion.
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a) Archivo activo

Archivo activo o de Gestion: es el documento producto de la actividad
institucional, recoge documentos recién entregados en la entidad o de

consulta frecuente.

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

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

b) 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 consultar, puede ser considerado como
rutinaria (la que, en espera de ser pasada al archivo inactivo, sirve
exclusivamente para obtener informacion de orden cronolégico o técnico que
necesita estar disponible en el minimo tiempo) o de referencia debe quedar
un corto tiempo en el archivo inactivo debido al interés que representa para

el trabajo cotidiano. (Ismeria Oca, 2012, pag. 24)

Contiene la documentacién no activa utilizada
ocasionalmente, accesible y cerca del archivo
activo.La documentacion archivada
concerniente a acciones y estudios terminados,
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pero todavia en uso para consultar, puede ser
considerada como rutinaria (la que, en espera de
ser pasada al archivo inactivo, sirve
exclusivamente para obtener informacion de
orden cronoldgico. (Elmer Criollo, 2008, pag.
249)

c) Archivo pasivo

Contiene una documentaciéon que se refiere a acciones pasadas, utilizada
menos frecuente 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 destruccidn, se conserva por una
parte, de acuerdo con los textos legales en vigor, otra segun las leyes
interiores de la empresa para aquellos documentos que escapan al control
del Estado.

2.1.31. Transferenciay Eliminacion de Archivo

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

en que funciona un programa de transferencia y un archivo tiene un ciclo de
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vida en cuatro etapas bien diferenciadas que forman parte del proceso

completo de la organizacién de un archivo eficaz.

e Ceracion y clasificacion
e Orden conservacion
e Transferencia

e Eliminacion

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

"moontseerrat.blogspot.com/2010/06/transferencia-y-eliminacion-de.html

Segun Montserrat.

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 creaciéon de la transferencia (segun
convenga). Cuando llegue el momento, solo
tendremos que fijarnos en la fecha que
queremos transferir y la selecciobn de los
archivos se realizara de forma rapida y eficaz.

(pag. 76)

2.1.32. Categoria Segunda la Atencion al Cliente

Es una parte fundamental la presente investigacion, es la atencion al
cliente, y como a través de un archivo organizado y efectivo, se ve
claramente los cambios positivos en la atencion personal de las secretarias

de la FECYT en cuanto a la eficiencia del servicio.
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Servicio al Cliente.- El tener el enfoque bien definido hacia el cliente y una
orientacion hacia el servicio constituye un reto para toda la organizacion, el
servicio que se ofrece a los clientes es importante, siempre y cuando
constituye un elemento basico para el fracaso de muchas empresas, ya que
una relacion cordial entre el proveedor y el cliente y sobre todo una relacion

comprensiva entre cualquier tipo de reclamo.

En la investigacion es la atencion al cliente, y
como a través de un archivo organizado y
efectivo, se ve claramente los cambios positivos
en la atencion personal de las secretarias de la
FECYT en cuanto a la eficiencia del servicio.

(Ongallo Chalan Carlos, 2009, pag. 132)

2.1.33. Importancia del Servicio al Cliente.

La atencién al cliente puede convertirse en un elemento principal para el
éxito o el fracaso de muchas empresas. Las empresas que estan orientadas
hacia el cliente son las que tienen mas probabilidad de éxito en el futuro.
Atrae un nuevo cliente es aproximadamente seis veces mas caro que
mantener uno, por lo que las empresas han optado por dar mayor énfasis en
cuanto al servicio al cliente. Se ha observado que los clientes son sensibles

al servicio que reciben, algunas personas dejan de:

Comprar un producto o servicio por las fallas en la informacion que se le
proporciona por parte del personal encargado de atender a los compradores,
ante esta realidad, se hace necesario que la atencion al cliente sea de mas

alta calidad, asi como también la informacién que se brinda, y el trato
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humano y técnico con el que se va a establecer en una relacién comercial.
(Serrano Humberto, 2010, pag. 164)

Por las fallas en la informacion que se le
proporciona por parte del personal encargado de
atender a los compradores, ante esta realidad,
se hace necesario que la atencién al cliente sea
de mas alta calidad, asi como también la
informacién que se brinda. (Serrano Humberto,
2010, p4g. 164)

2.1.34. ASPECTOS DE LA CALIDAD EL SERVICIO AL CLIENTE

“Obsesion por el cliente”. Abaete AZEVEDO. Edicion 2009.

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

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
servicio, si se cumple cabalmente esto puede hacer que el cliente
regrese a la organizacion.

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

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

e Empatia.- Se refiere al hecho de que se maneje una facil
comunicacion 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 para un buen servicio, sea éste por
teléfono, personal, e-mail, etc., y por ultimo, un cliente busca ser

tratado como unico.

Los clientes perciben falta de actitud de servicio
por parte de los empleados, y éste es el factor
que los clientes consideran el mas importante en
el momento de la evaluacion del servicio,
también se encuentra la facilidad de contacto, es
decir, que el vendedor esté disponible a prestar
un buen servicio, sea éste por teléfono,
personal, e-mail, etc., y por ultimo un cliente
busca ser tratado como Unico. (Zapata Imelda,
Vol. 2)

2.1.35. TIPOS DE SERVICIO
- Ineficaz y desagradable

- Ineficaz y agradable

- Eficaz y desagradable

- Eficaz y Agradable
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Ineficaz y Desagradable.- Aqui se encuentra el servicio en el cual se
combina la baja competencia técnica, productiva y el mal trato al cliente.
Basicamente se maneja bajo la frase: “Somos incompetentes y no nos

importa ser antipaticos”.

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

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

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

antipaticos”.

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

la préxima calidad”.

Sevilla Quiroz Maria Antonieta. Sugerencias para la Secretarias.

22. Posicionamiento Tedrico Personal

Una vez realizado el analisis de los diferentes tipos de documentos y
textos, la presente investigacion se sustenta en la idea que los servicios que
presenten los archivos puedan ser de calidad, y que las metas sean

avanzadas hacia la excelencia.
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Desde el punto de vista filoséfico, esta investigacion se fundamenta en
los procesos que estd basada en funciones filosoficas del reglamento
general del archivo por el UNESCO, los archivos activos presentan un
material de informacién indispensable en las actividades diarias de una

empresa.

Desde el punto de vista Psicoldgica la investigacion se basa en las ideas
de cambiar las formas de ver las cosas, de la manera de actuar es el reto
que se propone el proyecto, esta centrada en el cambio de actividad de los
miembros de la institucion frente al usuario, la cultura del servicio, la calidad y
excelencia parte principal en la vida del servidor publico mas aun en quienes

laboran en la unidad del archivo.

Legalmente se fundament6 en las nuevas tendencias y principios de la
Archivistica, que es una Ciencia relativamente moderna, la cual se encarga
de los arreglos y la conservacion de los Archivos. La Archivistica tiene un
campo muy amplio gue no solamente permite archivar documentos escritos,

sino que también se puede hacerlo en CD, USB, entre otros.

Los archivos se constituyen en una parte esencial de los recursos de
informacion de un pais, y que expresa en forma original el desarrollo histérico

de su mision, funciones y actividades.

Todo gobierno, dependencia, entidad o empresa debe recurrir con
frecuencia a los documentos que han producido o verificado durante su

gestion a fin de verificar proyectos, llevar investigaciones, realizar
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comparaciones, tomar decisiones, responder tramites y demandas de orden

legal, administrativo o fiscal, o requerimientos de los ciudadanos.

Se podra encontrar falencias en el proceso de archivo de documentos,
para luego con una gestion de calidad, se mejorara e implementara un
programa digital de archivo estudiantil; de tal manera, que mejore las
actividades diarias archivisticas constantes. Cualquier empresa debe

mantener un escrito sobre los procesos internos de atencién al cliente.

Las empresas estan tomando en cuenta las necesidades de mejorar sus
servicios, incluyendo el manejo digital y la manipulacién de documentos de
forma &gil como un buen control de la administracion informacion podemos

tomar decisiones y compatrtirlas.

Con esta investigacidon se sabe que es un conjunto de documentos que
sean cual sean la fecha, su forma y el soporte material acumulado en un
proceso natural por una persona o institucion sean publicas o privados en el
transcurso de su gestion, tienen que ser conservados, respetando aquel
orden que deben tener los archivos, esto también puede servir como
testimonio e informacion para la persona o institucién que lo produce, para

los ciudadanos o para servir de fuentes de la historia.

De esta manera, se lograra que el trabajo que desempefian las
secretarias sea agradable en todo sentido, que satisfaga la mayoria de las
necesidades de los estudiantes de la Carrera de Inglés de la Universidad

Técnica del Norte.
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2.3 Glosario de Términos
Ausencia.- Hecho de no estar alguien en un lugar o acto.

Archivar.- Guardar ordenadamente documentos, fichas, fotografias u otras

Ccosas.

Archivo.- Local o mueble donde se guarda ordenadamente documentos,
fichas, fotografias u otras cosas.

Antecedentes.- Estudiar el pasado, sus antecedentes y origen de los

acontecimientos.
Archivo activo.- Contiene documentos de uso.

Archivo Pasivo.- Esta constituido por documentos que se conservan por su

valor historico, administrativo, etc.

Archivos 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 sefalado y archivero al que se

encarga técnicamente de los archivos

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

facilite su localizacion y manejo.

Archivistica.- Es la ciencia encargada de la custodia y el mantenimiento del
archivo o el técnico en su organizacion. El rol de la archivistica esta calificado

en |, Il, lll, etc. Segun la complejidad de la organizacién.
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Clasificacion.- Conjunto o lista ordenada de personas o cosas.

Carpeta de Fuelle o Acordeon.- Esta forma de guardar documentos surgié
alrededor de 1860. Consiste de una carpeta en forma de acordedn, con
varias divisiones, lo cual, por lo general estan clasificados en orden

alfabético.
Extemporaneo.- Que se realiza u ocurre en un momento inoportuno.

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

tras la realizacion de una accion.
Empirica.- Que se basa en la experiencia y la observacion de los hechos.

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

reciben.

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

almacenes.

Nido de Paloma o Casillero.- Otro método antiguo de guardar papeles. Es
un mueble de madera que puede ser de pie, colocarse en la pared, o sobre
una mesa. Consiste en varias divisiones pequefas con suficiente fondo para

guardar en ellas papeles del tamafio corriente.

Marbetes.- Trozo de papel, cartén u otro material parecido que se ponga a
un objeto y sirve para indicar la marca, el contenido, las cualidades o el

precio de éste.

Método.- Serie de cosas que hay que hacer para conseguir algo.
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Roétulos.- Son etiquetas identificadoras de papal blanco, sin impresion

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

Secretaria.- Es la persona que se encarga de diferentes funciones béasicas
para que su colaborador o jefe no tenga que preocuparse, por ejemplo:
llamadas telefénicas, recepcion de documentos y demas; la gestion seria del
auxiliar administrativo que gestiona el tiempo del empresario 0 persona con

el cual trabaja.
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2.4 Interrogantes de Investigacion

Las siguientes preguntas orientan al proceso de la investigacién y permitira
encontrar respuestas para establecer la realidad objetiva del problema.

¢Cual es la situacion actual del archivo de la Carrera de Inglés de la
FECYT?

Entre los principales problemas que se presentan dentro de la Carrera de
Inglés, es la dificultad para localizar la documentacion personal estudiantil, al
igual que el deterioro que sufren los documentos con el paso del tiempo, los

mismos que deben mantenerse en un adecuado estado de conservacion.

¢, Cudles son las dificultades que existen para la atencién interna y

externa de los estudiantes en la seccién de archivo?

Las dificultades que existen en la atencion interna y externa a los
estudiantes es la demora en la entrega de un documento en secretaria, por
tal motivo, se debe trabajar con un programa de archivo computarizado que

ayude a la secretaria, a dar una solucion inmediata a cada tramite.

¢Un archivo digital computarizado mejoraria el manejo del sistema de

archivo para que esté acorde a las exigencias actuales?

Si mejoraria las condiciones del archivo, debido a que con la implementacién
de este tipo de sistema en las organizaciones e instituciones se puede
agilizar la ubicacion de la informacion de los documentos y simplificar el

trabajo de las secretarias, de igual forma permitira brindar un servicio, que
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optimizara el uso del tiempo, costo e imagen corporativa y brindar un servicio

oportuno y de calidad.

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

de Inglés?

Si mejorara sustancialmente la atencion a los estudiantes, porque de esta
manera puede tener rapido acceso a la documentacion de su historia
académica, para la realizacion de tramites, gestiones académicas Yy

personales.
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CAPITULO IlI

3. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1. Tipo de Investigacion

3.1.1. Investigacion Descriptiva

La presente investigacion se realizé utilizando el tipo descriptivo, porque
permitié evaluar la informacion recolectada para luego describir, analizar e
interpretar sistematicamente las caracteristicas referentes a la organizacion

del archivo de la Carrera de Inglés de la Universidad Técnica del Norte.

3.1.2. Investigacion Propositiva

El presente Trabajo de Grado es de caracter propositivo, porque presenta
una propuesta de solucion al implementar un programa digital para el manejo
del sistema de archivo numérico de los estudiantes de la Carrera de inglés
de la FECYT.

3.2. Métodos de investigacion

En la presente investigacion se aplico los siguientes métodos.
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3.2.1 Método Cientifico

En esta investigacion se utilizé el método cientifico en todos los procesos
tedricos y practicos, porque se siguié de manera organizada y planificada los
siguientes procesos: Planteamiento del problema, formulacion del tema,
delimitacién del tema, objetivos, marco teérico, metodologia, analisis de la

informacion y propuesta.

3.2.1. Método Deductivo

En la investigacion se utilizé el método deductivo porque partié de teorias,
modelos y paradigmas que fueron analizados desde sus aspectos mas
generales hasta llegar cronoldgicamente a aplicar, relacionar y puntualizar en
aspectos de caracter particular. Se lo aplico6 en el planteamiento del

problema y en el marco tedrico.

3.2.2. Método Inductivo

Este método permitié llegar a conclusiones de caracter general, siguiendo
todos los pasos, desde los aspectos de caracter puntual y particular, hasta

se lo utiliz6 para recopilar y hacer el andlisis de la informacion.
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3.2.3. Método Analitico - Sintético

Se aplic6 cuando de los diferentes resultados particulares recolectados
en los datos de informacion adquirida sirvieron para redactar las

conclusiones y recomendaciones.

3.2.4. Método - Estadistico

Permiti6 presentar los resultados a través de frecuencias, porcentajes y
graficos para la mejor comprensién de los datos obtenidos.

3.3. Técnicas e Instrumentos

3.3.1 Entrevista

Se aplico una entrevista a las secretarias de la institucidon para la
recoleccion de la informacion, con el propdésito de conocer las dificultades del
trabajo de su oficina que llevara adelante a la institucion.

3.3.2 Encuesta

Es un estudio observacional con la cual el investigador busca recaudar
datos por medio de un cuestionario predisefiado. La encuesta se aplico a

los/as estudiantes de la carrera de inglés.
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3.3.3 Ficha de Observacion

Observo directamente el archivo fisico actual y el mal rendimiento laboral

del personal administrativo de la Carrera de Inglés de la Facultad de

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

3.4. Poblacion

La poblacion o universo de estudio esta conformado por 115 estudiantes,

y 2 secretarias de la Carrera de Inglés de la Facultad de Educacién, Ciencia

y Tecnologia de la Universidad Técnica del Norte.

Cuadro 1 Poblacién

Especialidad Paralelo | N°de N° de Total
y Afio Estudiantes | Secretarias
Programas
Presenciales
Quinto semestre “A” 14 1 15
Quinto semestre “B” 20 1 21
Séptimo semestre “A” 24
Promocion 2010 25
Promocion 2011 18
Promocion 2013 14
Total 115 2 46
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Nota: Como el numero es reducido se aplicar4 la encuesta a todos los

alumnos.
3.4.1. Muestra

En el caso de la poblacion de personal, se trabajé con el 100% de la
poblacion. En cuanto a los estudiantes y las secretarias, se utilizé la siguiente

formula estadistica:

N * PQ
n= 72
(N-1)5+PQ

Donde

n= Tamafo de la muestra

P=50% Probabilidad de éxito

Q= 50% Probabilidad de fracaso

P. Q.= Varianza media de la poblacion. Valor constante 0.25

N= Poblacion, Universo

(N-1)= Correccion geométrica para muestras superiores a 30 individuos
E= Margen de error estadisticamente aceptable 5%

K= Coeficiente de correccién, valor constante = 2

115% 0,25

005 4+ 0.025
2

n=
(115 —1)
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28,75

n =
(114) 0.0:25 + 0,25
~ 28,75
"= [114) * 0,000625 + 0,25
2875
"= 03212
n = 89,5080

n =90
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CAPITULO IV
4. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS
4.1. ENCUESTAS APLICADAS A LAS SECRETARIAS DE UTN
1. ¢El sistema de archivo tiene una organizacion y codificacion?

Cuadro N° 1. Sistema de Archivo

VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Muy Buena 0 0
Buena 2 100 %
Regular 0 0

Mala 0 0
TOTAL 2 100 %

Fuente: Encuesta a secretarias UTN

Grafico N2 1. Sistema de Archivo

B Muy Buena MBuena MRegular EMala

00%; 100%

Elaborado: Pujota Valencia Maria Cristina

Interpretacion

El mayor porcentaje de las encuestas considera que el sistema de archivo
tiene una organizacion y codificacion de la Carrera de Inglés; por lo tanto, se

deduce que en su totalidad la organizacioén y codificacion es buena.

70



2. ¢ Le es facil ubicar la informacién con el archivo?

Cuadro N° 2. La informacién en el archivo

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Muy Fécil 0 0

Facil 2 100

Muy Dificil 0 0

Dificil 0 0

Total 2 100

Fuente: Encuestas a las secretarias UTN

Gréafico N° 2. La informaciéon en el archivo

B Muy facil mFacil m Muy dificil ® Dificil

0%

Elaborado: Pujota Valencia Maria Cristina

Interpretacion

La totalidad de las encuestadas manifiestan que es facil ubicar la informacién
con el archivo, el cual les permite encontrar con agilidad los documentos.
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3. ¢El sistema de archivo permite una conservacion de la informacion?

Cuadro N° 3. El archivo permite una conservacion de la documentacién

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Excelente 2 100

Muy Buena 0 0
Buena 0

Regular 0

Total 2 100

Fuente: Encuestas a las secretarias UTN

Grafico N° 3. El archivo permite una conservaciéon de la documentacion

HExelente MW Muybuena ™Buena MRegular

0%

Elaborado: Pujota Valencia Maria Cristina

Interpretacion

Todas las encuestadas consideran que es muy importante el archivo, por lo

tanto, permite conservar la informacion.
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4. ¢Cree usted que el sistema de archivo ayuda en la agilidad de los
tramites?

Cuadro N° 4. El archivo ayuda en la agilidad de los trdmites

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Mucho 2 100

Poco 0 0

Nada 0 0

Total 2 100

Fuente: Encuestas a las secretarias UTN

Gréfico N°4. ElI de archivo ayuda en la agilidad de los tramites

HMucho EPoco MNada H

0%

Elaborado: Pujota Valencia Maria Cristina
Interpretacion

Todas las encuestadas manifiestan que es importante contar con un archivo,
porque ayuda mucho a la agilidad de los tramites

73



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

Cuadro N° 5. La informacidon ayuda a satisfacer las necesidades de

atencion.
VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 2 100
Casi Siempre 0
A veces 0
Nunca 0 0
Total 2 100

Fuente: Encuestas a las secretarias UTN

Gréafico N° 5. La informacion ayuda a satisfacer las necesidades de
atencion.

B Siempre M Casisiempre MAveces MNunca

0%

Elaborado: Pujota Valencia Maria Cristina
Interpretacion

Las totalidad de las encuestas indican que la clasificacion de la informacion
ayuda a satisfacer las necesidades de la atencion a los estudiantes; por lo
que, se determina que la clasificacion de la informacién del archivo

computarizado satisface las necesidades en la atencién.
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6. ¢Considera usted que los procesos del archivo mejoran la calidad de

atenciéon?

Cuadro N° 6. Los procesos del archivo mejoran la calidad de atencion.

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 2 100

Casi Siempre 0 0
Ocasionalmente 0

Nunca 0

Total 2 100

Fuente: Encuestas a las secretarias UTN

Gréafico N° 6. Los procesos del archivo mejoran la calidad de atencion.

HSiempre M Casisiempre M Ocacionalmente M Nunca

Elaborado: Pujota Valencia Maria Cristina

Interpretacion

La totalidad de las secretarias consideran que los procesos de archivo
computarizado mejoran la calidad de atencion, lo que permite agilidad en el
despacho de los documentos.
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7. ¢Cree usted que la falta de referencia en la informacion impide el buen

manejo del sistema de archivo?

Cuadro N° 7. El buen manejo del sistema de archivo

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Si impide 2 100

No impide 0 0

No es necesario 0 0

Total 2 100

Fuente: Encuestas a las secretarias UTN

Gréafico N° 7. El buen manejo del sistema de archivo

M Si impide

W No impide

0%

mNo es necesario H

Elaborado: Pujota Valencia Maria Cristina

Interpretacion

Todas las encuestadas afirman que la falta de referencia si impide el buen

manejo del sistema de archivo computarizado. Se considera que es

necesario una referencia o cédigo para el buen manejo del sistema.
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8. ¢Cuél es el tiempo para dar solucién a un tramite con el sistema de

archivo?

Cuadro N° 8. La solucién a un tramite con el sistema de archivo

VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
Inmediato 0 0

Un Dia 0 0

Entre dos a Tres Dias 2 100

Mas de tres Dias 0 0

Total 2 100

Fuente: Encuestas de las secretarias UTN

Grafico N° 8. La solucién a un tramite con el sistema de archivo.

B Imediato MW Undia Entre 2 a3 dias M Masde 3 dias

Elaborado: Pujota Valencia Maria Cristina

Interpretacion

Las encuestadas en su totalidad manifiestan que para dar solucion a un
tramite con el sistema de archivo actual la demora es mas de tres dias. Si
fuera computarizada la atencion fuera de inmediato. Esto permitiria ahorrar

tiempo y dar solucion rapida al usuario.
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9. ¢ Considera usted que una atencién de calidad, depende de la prontitud en

la respuesta de un tramite?

Cuadro N° 9. La calidad depende de la prontitud en la respuesta de un

tramite.
VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 0 0
A veces 2 100
Nunca 0 0
Total 2 100

Fuente: Encuestas a las secretarias UNT

Grafico N° 9. La calidad depende de la prontitud en la respuesta de un
tramite.

HSiempre MAveces EMNunca H

Elaborado: Pujota Valencia Maria Cristina

Interpretacion.

La totalidad de las encuestadas afirman que una atenciéon de calidad
depende siempre de la prontitud en la respuesta de un tramite, por lo tanto,

es importante dar una buena solucion y eficiencia a los tramites.
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10. ¢Cual es el tiempo promedio que los responsables de los departamentos

demoran en "insertar la firma digital" en un documento?

Cuadro N° 10. Los departamentos demoran en "insertar la firma digital”

en un documento.

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 2 100

A veces 0 0
Nunca 0 0

Total 2 100

Fuente: Encuestas a las secretarias UTN

Grafico N° 10. Los departamentos demoran en "insertar la firma digital"

en un documento.

HSiempre MAveces EMNunca H

Elaborado: Pujota Valencia Maria Cristina

Interpretacion

Las encuestas evidencian en su totalidad que el sistema de archivo
computarizado permite atender con calidad siempre los requerimientos del

usuario, que es vital mejorar correctamente el sistema de archivo.
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4.2. RESULTADO DE ENCUESTAS APLICADAS A LOS ESTUDIANTES
DE LA CARRERA DE INGLES DE LA UTN.

1. ¢Usted ha visto el sistema de archivo de la carrera de inglés si tiene una
organizacién y codificacion?

Cuadro N° 1. El sistema de archivo de la carrera de inglés.

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 12 10,43

No 57 49,57

Tal vez 26 22,61
Nunca 20 17,39
Total 115 100

Fuente: Encuestas a los estudiantes UTN

Grafico N° 1 El sistema de archivo de la carrera de inglés.

ESi mNo Tal vez M Nunca

Elaborado: Pujota Valencia Maria Cristina

Interpretacion

La mayoria de los estudiantes encuestados, manifiestan que no han visto un
sistema de archivo organizado y codificado en la Carrera de Inglés, mientras
qgue la minoria de los estudiantes afirma que si han visto un sistema de

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

con el archivo?

Cuadro N° 2. Les es facil ubicar lainformacién con el archivo

VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
Muy Facil 25 21,74
Facil 45 39,13
Muy Dificil 19 16,52
Dificil 26 22,61
Total 115 100

Fuente: Encuestas a los estudiantes UTN

Grafico N° 2. Les es facil ubicar lainformacién con el archivo

B Muy facil B Facil Muy dificil ® Dificil

Elaborado: Pujota Valencia Maria Cristina
Interpretacion
Para la mayoria de las encuestadas es facil ubicar la informacion con el
archivo, mientras que para una minoria manifiestan que es dificil ubicar la
informacion, otros pocos manifiestan que muy facil, igual una minoria

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

Cuadro N° 3. El sistema de archivo ayuda en la agilidad de los tramites.

VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
Mucho 59 51,30
Poco 30 26,09
Nada 23 20,00
Regular 3 02,61
Total 115 100

Fuente: Encuesta a los estudiantes UTN

Gréfico N° 3. El sistema de archivo ayuda en la agilidad de los tramites.

B Mucho B Poco m Nada M Regular

Elaborado: Pujota Valencia Maria Cristina

Interpretacion

La mayoria de las encuestadas manifiestan que el sistema de archivo
computarizado ayuda mucho en la agilidad de los tramites y dar solucién
inmediata al usuario.
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4. ¢ Cree usted que la clasificacion de la informacion en el sistema de archivo

ayuda a satisfacer las necesidades de atencion?

Cuadro N° 4 El sistema de archivo ayuda a satisfacer las necesidades
de atencion

VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
Siempre 56 48,69
Casi Siempre 20 17,39

A veces 32 27,83
Nunca 7 06,09
Total 115 100

Fuente: Encuestas a los estudiantes UTN

Grafico N° 4. El sistema de archivo ayuda a satisfacer las necesidades
de atencidn

B Siempre M Casi siempre Aveces HNunca

Elaborado: Pujota Valencia Maria Cristina
Interpretacion
La mayoria de los estudiantes entrevistados informaron que la clasificacion
de la informacion ayuda a satisfacer las necesidades; por lo que se
determina que es necesario implementar el archivo computarizado, y asi

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

Cuadro N° 5. El archivo mejora la calidad de atencién

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Mucho 60 52,17
Poco 40 34,78
Nada 15 13,04
Total 115 100

Fuente: Encuestas a los estudiantes UTN

Gréafico N° 5 El archivo mejoran la calidad de atencion

B Mucho EmPoco mNada ®

Elaborado: Pujota Valencia Maria Cristina

Interpretacion

La mayoria de las encuestados consideran que el proceso de archivo
computarizado mejora mucho la calidad de atencidon. Se cree que el sistema
de archivo siempre utiliza procesos que mejoran la calidad de atencién al
usuario.
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6. ¢Cree usted que la falta de referencia en la informacion impide el buen
manejo del sistema de archivo?

Cuadro N° 6. La falta de informacién impide el manejo del sistema de

archivo
VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
Siempre 53 46,09
Casi Siempre 18 15,65
Ocasionalmente 35 30,43
Nunca 9 07,83
Total 115 100

Fuente: Encuestas a los estudiantes UTN

Grafico N° 6. La falta de informacion impide el manejo del sistema de

archivo

m Siempre mCasi siempre Ocasionalmente ®Nunca

Elaborado: Pujota Valencia Maria Cristina

Interpretacion

El mayor nimero de los estudiantes encuestados indican que la referencias
que se da a la informacion si impide el buen manejo del sistema; por lo tanto,

es necesaria su implementacion.
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7. ¢Cuadl es el tiempo para dar solucion a un trdmite con el sistema de
archivo?

Cuadro N° 7. La solucion a un tramite con el sistema de archivo.

VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
Inmediato 47 40,87

1 dia 35 30,43
Entre 2 a 3 dias 23 20,00
Mas de 3 dias 10 08,70
Total 115 100

Fuente: Encuestas a los estudiantes UTN

Grafico N° 7. La solucién a un tramite con el sistema de archivo.

B Imediato M1dia Mentre2a3dias Mmasde3dias

Elaborado: Pujota Valencia Maria Cristina

Interpretacion

La mayoria de las encuestadas afirman que para dar solucién a un tramite
con el sistema se archivd computarizado es inmediato, por lo tanto, los
tramites se lo realizaria con mas prontitud y agilidad.
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8. ¢Un sistema de archivo digital permitir4 atender con mayor eficiencia?

Cuadro N° 8. El archivo digital permitir4 atender con mayor eficiencia.

VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
Siempre 61 53,04
Casi Siempre 43 37,39
Rara Vez 11 09,57
Nunca 0 0

Total 115 100

Fuente: Encuestas a los estudiantes UTN

Gréafico N° 8. El archivo digital permitira atender con mayor eficiencia.

M Siempre M Casisiempre M Raravez M Nunca

Elaborado: Pujota Valencia Maria Cristina

Interpretacion

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

es importante que la respuesta sea inmediata en los tramites.
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9. ¢ Considera usted que una atencion de calidad, depende de la prontitud en
la respuesta de un tramite?

Cuadro N° 9. La calidad depende de la prontitud en la respuesta de un

tramite
VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Mucho 70 60,87
Poco 38 33,04
Nada 7 06,09
Total 115 100

Fuente: Encuestas a los estudiantes UTN

Gréafico N° 9. La calidad depende de la prontitud en la respuesta de un
tramite

B Mucho B Poco Nada =

Elaborado: Pujota Valencia Maria Cristina

Interpretacion

La mayoria de los alumnos encuestados manifiestan que el sistema de
archivo computarizado siempre permite atender con calidad en los
requerimientos del usuario, se confirma que se debe manejar correctamente

el sistema de archivo computarizado para poder dar un servicio de calidad.
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10. ¢Un sistema de archivo digital le permitira atender con calidad en los

requerimientos del usuario?

Cuadro N° 10. El archivo digital permitira atender con calidad los

requerimientos del usuario

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 75 65,22

A veces 35 30,43
Nunca 5 04,35
Total 115 100

Fuente: Encuestas a los estudiantes UTN

Grafico N° 10. Un archivo digital permitird atender con calidad los
requerimientos del usuario

4%9%

B B Siempre M Aveces M Nunca

Elaborado: Pujota Valencia Maria Cristina

Interpretacion

La mayoria de las encuestadas manifiestan que mejoraria mucho la atencion
a los estudiantes utilizando el sistema de archivo computarizado, con el cual

se facilitaria la soluciéon inmediata a los tramites.
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CAPITULO V

5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 Conclusiones

Con respecto a la investigacion de la situacion actual del archivo estudiantil

de la Carrera de Inglés se llegd a las siguientes conclusiones vy

recomendaciones dirigida al personal de secretaria de esta carrera.

Se concluye que en secretaria de la Carrera de Inglés donde se realizo la
propuesta del trabajo de grado se encontré que los documentos estaban
deteriorados por la accion directa del polvo y la humedad, en razén de
que las condiciones fisicas no son las mas adecuadas; ademas, existe
dificultad para que los documentos se los puedan ubicar con facilidad y
brindar una afeccion de calidad tanto para los estudiantes como para el

resto de usuarios.

Se determina la desorganizacion de los archivos y la ubicacion de los
documentos, esto demuestra que los documentos son encontrados con
dificultad, siendo éste el motivo para que la atencién a los estudiantes no

sea inmediata como lo exigen las condiciones de una buena atencion.

Se evidencia que el sitio donde se encuentran los documentos en el

archivo no es el adecuado, es por eso que no permite clasificar la
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informacion para ubicar con prontitud y de esa manera mejorar la calidad
y la atencion en todos los tramites, permitiendo satisfacer las necesidades

de los usuarios.

Se concluye una pérdida de tiempo al ubicar la informacion, lo que no
permite atender con rapidez a los usuarios, por eso se considera que el
sistema de archivo ayudar4d de la mejor manera, y a una correcta
utilizacién de los documentos para que los tramites sean entregados de

inmediato.

Se colige que no se aplica un protocolo de procedimientos que deben
seqguir las secretarias responsables del archivo para el cumplimiento
eficiente de su rol laboral, de ahi, que tanto las secretarias, docentes y
estudiantes determinan las necesidades de aplicar un modelo especifico

gue mejore los resultados de la gestién de Archivo.
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5.2. Recomendaciones

Para las conclusiones del estudio, se presentan las siguientes

recomendaciones a las Secretarias y a los alumnos.

e Implementar un sistema de archivo computarizado que permita mejorar la
atencion, de calidad y prontitud en los tramites para cada uno de los
estudiantes de la Carrera de Inglés de la FECYT.

e A las Autoridades de la Facultad de Educacion Ciencia y Tecnologia
ubicar mejor el archivo de la Carrera de Inglés para una mejor localizacion
de los documentos.

e Se recomienda a las sefioritas secretarias dar un adecuado uso al
sistema actual de archivo, tomando en consideracion los siguientes
aspectos:

e Organizacion de los documentos en las oficinas para facilitar una gestion
rapida y eficaz por parte de las unidades administrativas a partir de su
ingreso, tramites, custodia y respuesta.

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

e Evaluar constantemente la prontitud en la ubicacion de los documentos
para el servicio del usuario.

e Sistematizar los procesos de organizacion de los documentos para una
gestion oportuna por parte de las unidades partiendo del ingreso, tramite,
custodia y respuestas.

e Capacitar y actualizar permanentemente al personal a cargo del archivo

estudiantil para entregar calidad en la atencion a los usuarios.
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CAPITULO VI

6. PROPUESTA ALTERNATIVA

6.1 TITULO DE LA PROPUESTA

“IMPLEMENTACION DE UN ARCHIVO COMPUTARIZADO PARA
MEJORAR LA ORGANIZACION DOCUMENTAL DE LA CARRERA DE
INGLES DE LA FACULTAD DE EDUCCION, CIENCIA Y TECNOLOGIA DE
LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE”

6.2 JUSTIFICACION E IMPORTANCIA

En la investigacion realizada, se ha analizado todos los inconvenientes

por los cuales pasa la secretaria de la Carrera de Inglés.

No tiene un modo adecuado de archivar todas las carpetas con los

documentos de cada uno de los estudiantes de la Carrera.

Por lo que se realizé un sistema de archivo, que facilite el trabajo de la

secretaria.

Tomando en cuenta el valor de la institucibn educativa, debe mantener
una buena imagen frente a los usuarios, utilizando estrategias que pueda dar

una atencion de calidad, y en especial, cuando se trata de una institucion

93



publica, donde sus educandos merecen una excelente atencion y para ser

ejemplo de otras entidades educativas.

En las instituciones publicas y privadas el patrimonio documental de
archivo es determinante para la conservacion de la memoria histérica
personal e institucional; en especial cuando se trata de una entidad y
funciona en base al marco juridico riguroso y de obligatoriedad que rigen la
actitud archivistica.

El implementar un sistema digitalizado, organizado e integrado de archivo
de la Facultad de Educacion Ciencia y Tecnologia, es preservar su historia 'y
los hechos de los que se nutren dia a dia con el incremento del volumen

documental de su actividad en todos los campos y acciones.

La finalidad de este archivo digitalizado de la Carrera de Inglés de la
Facultad de Educacion, Ciencia y Tecnologia de la Universidad Técnica del
Norte es que conserve y que pueda constituirse en un valor agregado, en
cuanto se refiere a la agilidad y control de calidad de los procesos de

atencion, ademas, de ser una fuente de consulta.

Factibilidad

Esta guia tiene los parametros para ser aplicable no Unicamente en el
archivo sino también en otras instituciones, porque lo que se plantea y esta al

alcance de todos quienes tengan la predisposicion por cambiar de actitud.

Esto que se plantea no merece quedar Unicamente en un Trabajo de
Grado, la vision va mas alla, se propone que realmente se ponga en practica

la guia de atencion al estudiante.
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6.3. FUNDAMENTACION
6.3.1 Fundamentacioén Cientifica
http: // www. Comision académica //.com

Cada investigacion debe estar enmarcada en la fundamentacion de las
variables, para estos hay que fundamentar el trabajo de una manera
cientifica en bibliografia editada en los Ultimos cinco afios, que pueda
sustentar las bases tedricas que se van a tomar en cuenta para el desarrollo

de proceso investigativo.
http: //www. Scielo.sld .//com (2009)

El archivo en la empresa es uno de los
instrumentos importantes, ya que en él se
recopila en forma organizada los registros,
documentos de intereses para la empresa. El
procedimiento de clasificar, organizar vy
conservar los registros de una empresa en
forma cientifica suele conocer como archivar,
actividades que se realizan con la finalidad de
lograr rapidez y eficiencia en la localizacion de
los documentos. (pag. 7)

TRAMULLAS Jesus. Tendencias en documentos Digital
Editorial EDICIONES TREAS S.L. 2012

Es necesario que en la facultad se conozca por lo menos, lo prioritario con
relacion a las normas vigentes de Archivo, ya que de la investigacién que se
ha realizado en la Facultad de Educacién, Ciencia y Tecnologia de la
Universidad Técnica del Norte, se concluye que se desconoce la existencia
de normatividad para la tenencia y manejo de documentos institucionales a
nivel general y que los documentos existentes en las instituciones publicas,
pertenecen al Estado Ecuatoriano, segun lo determina la “LEY
DELSISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS” que en su parte dice:
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ART. 1.- Constituye Patrimonio del Estado, la documentacion basica que
actualmente existe o que en adelante se produjere en los archivos de todas
las instituciones de los sectores publicos y que sirva de fuente para estudios

y un exacto control de la documentacion.

La atencién a los estudiantes se basa en la
gestién de documentos de cualquier naturaleza,
por lo tanto, la disposicion y sentido de
pertenencia del personal es imprescindible para
alcanzar mejores estandares de desempefio sin
descubrir el ambito organizacional y un
adecuado nivel de relaciones interpersonales
gue producen la satisfaccibn de una tarea
cumplida con éxito.

Todos los papeles aun de indole muy diversa, dentro de la cotidiana
documentacion comercial a través del tiempo, adquieren importancia, de ahi
que la técnica moderna de la clasificacion, con toda su administrativa viene a
ser la solucion mas exhaustiva por el orden, claridad y rapidez para

garantizar un exacto control de la documentacion.

Todos los documentos adquieren importancia
moderna de clasificacién, con una clasificaciéon
exclusiva para poner en orden, con claridad y
rapidez en la organizacion de los documentos.

Con esto se pretende instalar un programa que ayude a mantener los
documentos en un lugar seguro y lejos del territorio; la persona encargada
debera hacerlo con responsabilidad, asi generara un cambio de actitud en el
personal que atiende a los usuarios que se ven satisfechos por la agilidad

con la que se atiende sus tramites y gestiones.
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Al instalar un programa servird de mucha ayuda
en la ordenanza de los documentos en los
lugares seguros para que de esa manera no se
deterioren y esto deberd ser con responsabilidad
de las secretarias.

6.4. BASE TEORICA

El proceso de digitacion tiene como meta la creacidon de un registro o
archivo de copia en soporte digital, que esta compuesto por la secuencia de
las péginas que incluyen el documento o expediente original que seria el

documento fisico.

La idea no es sustituir al documento original sino minimizar el deterioro
por el uso de las copias y facilitar su manejo, es decir, el cambio digital de
documentos originales no digitales se le considera para el acceso a los
documentos, deducir la manipulacion y el uso de documentos originales
incrementar los servicios y beneficios a responsables del archivo y a los

usuarios como estudiantes.

6.4. OBJETIVOS

6.4.1. Objetivo General

Mejorar la organizacion documental mediante un archivo digital de la
carrera de inglés de la Facultad de Educacion, Ciencia y Tecnologia de la

Universidad Técnica del Norte.
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6.4.2. Objetivos Especificos

» Seleccionar técnicas sobre el manejo adecuado del programa de
archivo computarizado para una mejor atencion y agilidad en los
tramites.

» Socializar la mecéanica funcional y operativa del programa de archivo
computarizado con el personal administrativo responsable de la
secretaria de la Carrera de Inglés.

» Proponer a futuro un archivo digital para facilitar la organizacion de la
documentacion estudiantil.

» Socializacién de la guia.

6.5. IMPORTANCIA

Este programa de archivo computarizado es practico y adecuado. Es
facil el manejo y permite que los encuentre de inmediato dando una mejor

atencién y rapidez al entregar los documentos.

Por lo tanto, facilitara los conocimientos a los diferentes departamentos
con la idea de facilitar la guia para que ellos también pongan en practica

estas recomendaciones en el momento de atender al estudiante.

La presente guia entrega unas estrategias metodolégicas para el correcto
servicio a los estudiantes, su objetivo es servir de pauta para solucionar de
forma adecuada la problematica de los estudiantes, de acuerdo a la realidad
de la UNIVERSIDAD.
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6.6. UBICACION SECTORIAL Y FISICA

El programa de archivo computarizado que constituye el punto de mayor
relevancia de este trabajo de investigacion, se lo realiz6 en la carrera de
Inglés de la Facultad de Educacion, Ciencia y Tecnologia de la Universidad
Técnica del Norte, ubicado en el barrio el Olivo, Avenida 17 de Julio de la

ciudad de Ibarra, provincia de Pichincha.

6.7 Desarrollo de la Propuesta
INTRODUCCION

Como primer paso para la elaboracién de este programa se procedio a
escanear cada uno de los documentos de las carpetas de los estudiantes de

la carrera de inglés de cada uno de las promociones.

¢ QUE ES UNA GUIA?

Una Guia es aquella que tiene por objeto y fin el conducir, encaminar y

dirigir algo para que se llegue a buen puerto en la cuestién de la que se trate.
Caracteristicas de una guia

La guia constituye un documento instructivo de caracter orientador, cuya
funciébn es facilitar la tarea de los funcionarios en la planificacion,
organizacion y ejecucion en relacion a la atencion al cliente. Se trata pues,

de un conjunto estructurado de principios, técnicas y normas de accion
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concreta, de aplicacion inmediata en la UNIVERSIDADA TECNICA DEL
NORTE.

Procedimiento de los documentos del archivo numérico estudiantil

computarizado

Una vez realizada la gestion administrativa correspondiente, cada
secretaria de carrera realizara la Entrega-Recepcion de carpetas mediante
un documento suscrito conjuntamente con la persona responsable del

archivo en un original y una copia.

La documentacion debera estar organizada secuencialmente de acuerdo
al namero conferido por el sistema de matriculas y detallada en el acta
referencial, sefialando claramente el total de documentos, para lo cual se

utilizacion el siguiente formulario.

Delnet Cl1 K &3
FORMULARIO DE SOLICITUD DE BECA

[ ~

( r“‘

Fundacion

A

COMO SE GUARDAN LOS EXPEDIENTES

Los expedientes se guardan ordenadamente en las cajas archivadoras,
siguiendo la secuencia numérica Yy en la cantidad que quepan, que

generalmente son de 12 a 15.
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Las personas custodian el archivo sefialando cada caja con un membrete
rotulado que contengan detalles precisos y las necesidades de los usuarios.
El resumen de caja archivadora con su contenido, de llamar un archivero

digital para cuantificar el material existente.

Para el rotulado se utiliza el siguiente formulario:

COHFECCIOHES TELY, 5. A.
Fuc. 129391-92583

[ INFORMES DE UHIDADES DAHADAS | Ho: 00m

Fecha: M® de arden:
Departamento responsable: Cliente:

Maturaleza del dafio:
Posible causa del dafio:

Descripcion de
unidades dafiadas Cantidad [Condiciones
Preparado por: Revisado por: Autorizado por:

Imprenta Zan Tebastian, Managua - Micaragua Tel: 2533 3543 Fax: 253 7364

PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO DE DOCUMENTOS

Durante el desarrollo de las funciones administrativas, es usual que se utilice
documentos de la unidad de archivo, para lo cual la secretaria de carrera
solicitara oportunamente el documento deseado mediante el siguiente

formulario departamento de documentos.

COMFECCIONES TELY, S.A.
Ruc.129391-9283

(" rEQuISICION DE COMPRA ] No: 0001

DEPTO QUE SOLICITA: _almacen:
FECHA DEL PEDIDO: __05/01/2004  FECHA DE ENTREGA: 11/01/2004

CANTIDAD UHID AD ARTiCULOS
212 Tollos Toins de seda calidad media
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6.8. FORMA COMO SE VA A DESARROLLAR O IMPLEMENTAR
Departamento Informético

» Es responsable del funcionamiento tecnolégico en cuanto a equipos y

manejo de datos virtuales.
Secretaria

= Proporcionara la informacion necesaria para realizar este trabajo,

supervisard y monitoreara el proceso de digitalizacion.
Capacitacion

» Ejecuta programas de capacitacion e informara a la coordinacion
permanentemente el desarrollo del plan de mejora, para luego

ejecutar la educacion respectiva.

6.9. INSTALACION DE LOS EQUIPOS NECESARIOS PARA EL
PROCESO

Antecedentes

» Para este trabajo es necesario adquirir equipos que permitan
digitalizar la informacion de los archivos fisicos, buscando el espacio
adecuado para ello, considerando la comodidad de la secretaria quien

realizara este trabajo.
Objetivo

= Ubicar equipos 6ptimos para la digitalizaciéon del archivo de los

estudiantes de la Carrera de Inglés.
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Responsables
% Departamento de informética.
Propdsito

X/

% Preparar un espacio con implementos indispensables para que el

proceso de digitalizacion sea factible.
Descripcion

+ La digitalizacion del archivo de estudiantes beneficiara a las personas

encargadas y, por ende, a los usuarios de este servicio.
Lineamiento

% Coordinar con el departamento de informética para la instalacion del

equipo, siendo instalado en la secretaria de la Carrera de Inglés.
Actividades

7

% El mantenimiento de los equipos se efectuara de manera permanente

mientras se realice el trabajo de digitalizacion.
Recursos
% Escaner, PC. Portatil, archivo, recursos humanos.
Indicadores

+« Prontitud en el escaneo o digitalizacion del archivo material necesario

para la ejecucion de este trabajo.
Tiempo

+ El tiempo aproximado para instalar los equipos sera de una hora.
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Beneficio

X/

% Seran todos los usuarios de este servicio, ya que con la disponibilidad
de esta herramienta tan Gtil disminuya el tiempo de respuesta.

ORGANIZACION DE ARCHIVO
Antecedentes

% Basados en la investigacion realizada, se constata que el archivo no
esta organizado, lo que ocasiona que la busqueda de un documento
de dificulte y demora en su entrega al usuario.

Objetivo
% Ordenar los archivos de los estudiantes de la carrera de inglés en tres

grupos, activos, egresados y de sectores.

Responsables

% Coordinacion de la carrera y secretaria.
Propdésito

7

% Ordenar en grupo el archivo estudiantil, por afio y clasificacion

alfabéticamente para mejorar su ubicacion.
Descripcion

% El ordenamiento del archivo es la clave fundamental en la oficina de la
secretaria para la mejor manipulacion y respuesta rapida en el

momento que el usuario solicite algin documento.
Lineamiento

“+ Se realiza estructura por afio en el orden alfabético bajo la supervision

de la secretaria.
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Actividades

s Los grupos a organizar son: estudiantes activos, estudiantes
egresados, estudiantes desertores, en cada grupo se organizari

alfabéticamente los apellidos de los estudiantes.
Recursos
% Archivadores, espacio fisico recursos humanos.
Indicadores

% Extensién del espacio fisico, mejor visibilidad para el manejo del

archivo, facil ubicacién de documentos.
Tiempo

% Esta actividad se lo realizara en un tiempo aproximado de una

semana y el escaneo depende de la cantidad de estudiantes.
Beneficio

% Facil acceso a documentos estudiantiles y servicio oportuno a

usuarios por ende beneficio satisfecho.
CLASIFICACION DE LOS ARCHIVOS
Antecedentes

% Se observo que la documentos como van ingresando a la secretaria

se los va guardando sin una clasificacion previa.
Objetivo

e Archivar los documentos de la carrera de inglés segun el orden de
importancia en documentos personales y documentos estudiantiles,

en el orden de importancia de cada documentacion.

105



Responsables
e Direccion secretaria.
Propdsito

e Colocar documentos en orden de importancia y separar el archivo

estudiantil del archivo personal.
Descripcion

e La correcta clasificacion del archivo permitiendo ubicar los
documentos de manera agil y rapida.

Lineamiento

e El archivo se clasificara por orden personal y documentos estudiantiles

coordinados por la secretaria.
Actividades

e Se clasifican de la siguiente manera
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Copia de cédulay certificado de votacién
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Acta de Grado

e [ P
/ = Sec rec{rn'/‘u 4

REPUBLICA DEL ECUADOR

MINISTERIO DE EDUCACION Y CULTURA
COPIA DEL ACTA DE GRADO No 0l-i.0°

Quien suscribe Secretaria titular del Colegio TECNICO NACIONAL “VICTOR MANUEL GUZMAN",

de Ibarra, en legal forma confiere Copia Certificada del Acta de Grado correspondiente a la

sefiorita: LI I

En Ibarra, Provincia de Imbabura, el dia del

y tres, el Consejo Directivo del Colegio TECNICO
integrado por los siguientes Micmoros sefiores: Leda.

Vicerrector; Sra. Rocio Yépez, Primera Vocal; Sra.

e et —
(Apellisos y Nomuses  Lompl

mes de___4uljio
NACIONAL “VICTOR MANUEL GUZMAN' .
Blanca Ponce, Rectora; Ledo. Medardo Palacios,

__de mil novecientos noventa

Inés Mantilla, Segunda Vocal y Sr. Luis Mar-

cillo, Tercer Vocal.

De conformidad con lo dispuesto en ¢l Art. 248 de! Reglamento Genersl de la Ley de Educacién 3

Cultura la sefiorita: _

T (ap-nidos 5 Nombres Comptetos)
Ha obtenido los siguientes promedios:

Promedio de las notas globales de Primero a Quintos Cursos

2.- Promecdio de las notas de los examenes trimestrales corrsspon-
dientes al sexto curso s s
3.- Promedio de los examenes de grzdo i - e T
4.- Nota final del Trabajo de Investigacién o Priactico L L
TOTAL: =4
PROMEDIO GENERAL : 15.568 SRS
NOTA DEFINITIVA DE GRADO ____ ___ _lnCIo.l ) . S e R e
(Cabiticacibn en letras
EQUIVALENTE A: Y- it L

En virtud de la aprobaciéon, ¢l Henorable Censejo Directivo, le confiere el titulo de:

BACHILLER EN CIENCIAS DE COMERCIO Y ADMINISTRACION
ESPECIALIZACION SECRETARIADO BILINGUE

Por todo lo actuado, los Miembros del Consejo Directivo, se ratifican y firman en unidad de acto
juntamente con la Secretaria que da fé y Certifica:

7j4’ T >

YA SR Ty Lo
f) RECTORA
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e

{ REPUBLICA DEL ECUADOR

\
inisterio
st dol Intorior

CERTIFICADO DE ANTECEDENTES PENALES
ESPECIE SIN VALOR COMERCIAL NI MONETARIO

No. Identificacion: rws»uuu-mo Ehd \J

Apellidos y Nombres:

Posee Antecedentes: E

(uossumsacaomwen )

El Certificado de Antecedentes Penales, de acuerdo Decreto Elecutivo 1166 es expedido (nica y gratultamente via Intemet. por esta Cartera de Estado, Queda prohibido
tanto para el sector publico como privado, exig como rquisito el Certificado de Antecedentss Penales en sus diferentes vémites. El mal uso del Cartificado de Anteceden-
tes Penales o el mal uso de |a informacion generada a través de este madio, serd de exdusiva responsabilidad del solicitante y/ o requirente del mismo,

/ Jli\l\»\\\hu /,.,

Uncla
B0 L€ SAP0AD TP

e decumerc o e st rvcamante
Fusnte: Dirsccisn Nacioaal de la Palicis Judicial - Ministedo del interior

Emitido o 22 de Sep del 2013
http:/ /www.ministeriodelinterior.gob.ec

Record Policial
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Solicitud de Pases de notas de los diferentes semestres
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Pagos de cada semestre

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE )

Establecimiento: Universitaria Av. 17 de Julio 5-21 - Cdla. El Olivo Telfs: 2953 461 / 2640 817
Matriz: Av. 17 de Julio

- % [ CON;:L?:H;E?L% _E(%'EECIAL J Ibarra - Ecuador FACTURA
RUC. 1060001070001
| AUT. SRI: 1111356720 RECAUDACION ga  2ssatis 000 0 266236

\_pdoAcadgmico: o ALDAS 1DEgORINIA JIMENA 91:Np1enta 204844
Nombre:
RUGC/C.1: ALDAS ILES ALICIA JIENA 1002277836 18/04/20413 09:23:10
LITN - PACIFICO 04782215 23
Curso/ seme$@D2277836 TN FATR2215 18/04/2013 09:23:40
Facul ERAIERY :
Eacu '?d FEGYT EGUATORIANA pUBERIA de Pago: MAR2013-AG02M13
Seueld | icunciatura s nglss 02 UNICA
o —SPMEST
Cédigo [PRESENGAL pE g c RPFEFON - T antidad| V. Unit. | V.TOTAL
34 Carnet Universitario 1 3.00 3.00
3 Derecho Fichs Psico Sodial i 100 1.00
1 Datecha Hadico i 1.00 1.00
2 Derecho Odontoldgico i 1.00 1.06
18 Darechas Suscripoitn al lintemet 1 .00 i.00
18 |Derecho Utiizacidn de Laboratodos 1 4.00 4.00
37 |Formularis Natriois i 1,00 1.00
38 Formulario Promacion 1 1.00 1.00
158 | Por cada Crédito Primera Matricula 30 0.54 25.20
ORIGINAL ADQUIRIENTE COPIA EMISOR SEGUNDA COPIA SIN DERECHO A CREDITO TRIBUTARIO
OBLIGADO A LLEVAR CONTABILIDAD Subtotal
IVAO%| ..
207597 B - T [
\___SANDRAQ RECAUDAD@GIR13 09:47:56 MATRICULA: WAOTAL| 0.00 )

FS IMPRESORA TELF: @6 2998016 PINEDA LOPEZ CESAR HERIBERTO - RUC 1001779848001 - AUT. SRI. 1427 Fecha Aut. 9/Julio/2012 CADUCA 9/ULI0/2013 DEL 240601 al 2”304_0 20
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Recursos
e Archivadores, carpetas recursos humanos.
Indicadores
e Agilidad, busqueda, facil ubicacién de documentos.
Tiempo
e Esta actividad se la realiz6 aproximadamente en dos semanas.
Beneficio

e Usuarios conformes con la entrega de documentos de manera

oportuna.
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PROCESO DE DIGITALIZACION

Antecedentes | Actualmente la Carrera de Inglés sus archivos
digitalizados, por lo que pone a disposicion el disefio del
archivo de estudiantes digitalizados.

Objetivo Digitalizar o escanear los documentos del archivo

estudiantil y crear un archivo digitalizado.

Responsables

Coordinacion secretaria y departamento de informética.

Propdésito Crear una base de datos con sus respaldos para la
captura digital de toda la documentacién estudiantil.
Descripcion Convertir los registros fisicos como textos e imagenes en

un formato digital de facil ubicacion y manipulacion.

Lineamiento

La coordinacion la efectuarda el departamento de

informatica.

Actividades El proceso de captura digital se lo ejecutara como se
encuentran organizadas y clasificadas las carpetas en un
mismo orden, empezando desde el afio 2009 hasta el
archivo activo.

Recursos Recursos humanos
Carpetas
Escaner
P.C. Portatil

Indicadores Disminucion del tiempo de espera de la documentacion
requerida, mejor manipulacion del archivo.

Tiempo Esta actividad se la realizard en un tiempo aproximado de
tres meses.

Beneficiario Usuarios satisfechos en la entrega oportuna de

documentos.

117




CAPACITACION

Antecedentes

Luego de la digitalizacion del archivo estudiantil y su
respectiva aplicacion, el personal que maneja estos
documentos debera estar al tanto del funcionamiento, por
lo que es necesaria la capacitacion a la secretaria y
coordinador de la carrera para que conozcan el manejo de
este archivo virtual.

Objetivo

Capacitar a la secretaria de la Carrera de Inglés en el
manejo del archivo virtual para que desarrollen el maximo
sus habilidades para asi brindar un servicio agil y
profesional.

Responsables

La coordinacion de la carrera.

Propdsito Capacitar permanentemente a la secretaria de la Carrera
de Inglés.
Descripcion Estas capacitaciones estan dirigidas a la secretaria de la

carrera de inglés en el manejo del archivo virtual de sus

estudiantes.

Lineamiento

Esta gestion sera dirigida por la coordinacién de la carrera
la misma que serd importada durante horas laborables.

Actividades Se realizarda la capacitacion a la secretaria de la carrera
de inglés.
Recursos Facilitador
Proyector
Computador
Material de apoyo.
Indicadores Personal capacitado para el uso de este sistema virtual,
mejores resultados de la evaluacion del desempefio.
Tiempo El tiempo aproximado para desarrollar las capacitaciones
propuestas sera de una semana
Beneficiario El personal capacitado que ofrezca una mejor calidad de

atencion en el trabajo, logrando mejorar la eficiencia en el

despacho de documentos.
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6.9.2. PROGRAMA DE ARCHIVO COMPUTARIZADO

Funciones del sistema de archivo Estudiantil Computarizado de la Carrera de

Inglés de la Universidad Técnica del Norte.

La funcion principal de esta unidades administrativa es la de facilitar la fluidez
en la ubicacion exacta y oportuna de los documentos estudiantiles, coordinar
la gestion documental y la atencion al cliente, basandose en los siguientes

parametros de gestion.

Mantener el fondo documental, accesible para todas las unidades

administrativas de la Facultad de Educacion Ciencia y Tecnologia.

Seguimiento de los documentos que han sido cedidos o prestados para

actividades estudiantiles, académicas, administrativas o de investigacion.
Ubicacion inmediata de tramites estudiantiles.

Mantener informacién exacta y actualizada de cada uno de los estudiantes
de la Carrera de Inglés.

Ahorro de tiempo y eficiencia en el servicio.
Compilacion de Documentos

Como ya se sefiala los documentos estudiantiles seran ingresados al sistema
para el manejo del Archivo Computarizado.

6.9.1 INGRESO Y FUNCIONAMIENTO DE LA APLICACION DE LOS
ARCHIVOS

Ingresaremos los datos que se solicitan en la pantalla principal, en este caso
el Administrador es: Usuario CRISTINA, Contrasefia; ADMIN. Y damos enter

o clic en aceptar.
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J 5 s m BE-Ed

€ = C ff [ localhost:8080/Archivos/

ARCHIVOS

2RO =0E B[] g

LAA  01/06/2015

Esta es la pantalla principal del sistema, donde encontramos la barra de
menus en la parte superior, la misma que nos permitira ingresar modificar o
eliminar usuarios estudiantes y archivos. Ademas, nos permite visualizar qué

usuario esta utilizando el sistema. O simplemente salir del sistema.
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[ localhost:8080/Archivos/z X

€ = C A [ localhost:8080/Archivos/admin/administrador.xhtml [INo)

4
{Q USUARIOS Q ESTUDIANTES ARCHIVOS
D — .

o B 103
LAA  01/06/2015

MENU USUARIOS

Para ingresar un nuevo usuario insertamos los datos en las casillas como
nombre, apellido, cédula y clave, es importante crear una clave segura entre
letras y numeros por seguridad de los datos, y damos clic en el boton
insertar; inmediatamente se observard el usuario registrado en la parte

inferior del cual podemos eliminarlo si lo deseamos.
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B- Kl

[% Registro Usuarios x \

€ C A | [} localhost:8080/Archivos/admin/usuarios.xhtm =
= _
h Sistema de Archivos

@ Usuario: DANNY @

Nombre DANNY

Cédula: 1002850905

Clave o]

Usuarios Existentes...
1
id nombre Apellido Cédula Eliminar Actualizar

2 DANNY CHANGO 1002850905 m @

ESP 10:43
LAA  01/06/2015

a [me g i)

MENU ESTUDIANTES

En el siguiente menu podremos ingresar los estudiantes que se han
matriculado para posteriormente subir sus archivos; asi tendremos que
ingresar nombre, apellido, cédula, teléfono, direccion, descripcion (maximo
20 caracteres). Daremos clic en insertar y se visualizarA un mensaje de
ingreso correcto en la parte superior derecha y también podemos visualizar el
estudiante en la parte inferior de la cual podremos eliminar o visualizar los

reportes de los estudiantes registrados.
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[ Registro Usuarios x

€« = C A [ localhost:8080/Archivos/admin/estudiantes xhtml [ =

@ Usuario: DANNY @

Registro de Estudiantes
e —
P
Cédula: 100200004
S —
Direccion : 0987989477
—
Descripcion :
= =3
Estudiantes Existentes...
(10f1) 1
Apellidos Cedula o
Nombres Direccion telefono Descripcion Eliminar Actualizar
Danny Chango 1002000000 Otavalo 0987989577 @

(lof1) 1

ESP 10:48
LAA  01/06/2015

PO )

MENU ARCHIVOS

En la pestafia de busqueda por nombres seleccionamos el nombre del
estudiante, del cual deseamos ingresar los archivos y posteriormente damos
en el botdn de ingresar nuevo archivo y de esa manera se ingresaran los

archivos hoja por hoja.
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W 0 avehives = = - cEw.

« C f [1localhost:80: adr ¢ xhtm| > =

h Sistema de Archivos

@ ....... DANNY ®

En la siguiente pantalla damos clic en cargar archivos y se va cargando y
luego ya nos aparecera la pantallita que necesitamos, y se va a ver que esta
cargado los documentos que el estudiante necesita.

AT — =H-cES

& C A [ localhost:8080/A i archi htr =

h Sistema de Archivos

@ Usuario: DANNY @

EsP 1054
LAA  01/06/2015

"R D)

Se nos presenta la pantalla en la que seleccionamos el archivo de tipo .pdf
Jpg es en donde ya nosotros escogemos cual es el alumno que queremos
escoger, para subir al sistema.
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©) ~ 1 g » Esteequipo » Descargas » v

Nueva carpeta

A Nombre
L cars (2)
[Wears
) Fundamentacion SOCIALES. (1)
B Fundementacion SOCIALES
v <

Nombre: | cars

Seleccionar archivo | Ningin archi. vo seleccionado

0%

, ESP 10:36

Yl oeams

Damos Clic en subir y el archivo empezara a subir para posteriormente
visualizarlo en la pantalla de archivos en la parte inferior, en este caso solo
debemos subir los archivos de uno en uno porque este sistema solo esta
hecho para esa cantidad, de tal manera, que si nhosotros subimos mas de 5
no va a coger porgue es muy pesado el sistema y se puede colgar la
computadora o quemar el disco duro, para este tipo de sistema debe ser una

computadora que sea ya de trabajo mismo.
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[ 1 ingreso de Archivos x Y H-"Ea

& C [} localhost:808;

rchivos/admin/narchivos.xhtml =

Seleccionar Archivo

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

0%

Subiendo.

BP 057
XS Flaneh
8O G oiosra0ms

PARA CERRAR LA APLICACION

Luego damos cancelamos o detenemos el servidor tomcat v7.0 que
inicializamos al comienzo de acceder a la aplicacion, el botén se encuentra
ubicado en la parte media inferior derecha como se muestra en la siguiente

pantalla.

= Java EE - httpy//localh hivos/ - Eclipse - o ES
File Edit Navigate Search Project Run Window Help
mid E N PHENEEZTR B0 U B O BEL-ORE-F e D Quick Access [@\ggavasfi
2 Project Explorer 52 E8|% = 0| @Lgin | @ Login 2 = O ||% Outline 52 | [E] TaskList ® v=- o
=) - I
72 Archivos & [ httpi//localhost8080/Archivos/ S An outline is not available.
= Servers
o)
ARCHIVOS
Sistema de Arc
Acceso de Usuarios
usemame
v
< >
[£] Markers| (] Properties | 44 Servers | W3 Data Source Explorer | 3 Snippets | £ Console 52 @ | apEEE rE-m-=0
[ManagerDAO/constructor]: Factory creado ~
[EL Info]: 2015-06-05 17:38:25.997--ServerSession(755101666)--Eclipselink, version: Eclip istence Services - 2.5.2.v201
[EL Info]: connection: 2015-06-05 17:38:27.169--ServerSession(755101666)--file:/C:/PROTECTO ARCHIVOS/.metadata/.plugins/org.e
[ DRO. 1: Enti creado
[ManagerDAO/constructor]: ManagerDAO Creado
v
< >
Finalizado

= e = @@ = sP@ad
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6.10 IMPACTOS
Administrativo

La implementacion del programa digital del archivo de la secretaria de la
Carrera de Inglés de la Facultad de Educacion, Ciencia y Tecnologia de la
Universidad Técnica del Norte, tendr4 un impacto administrativo, porque su
aplicacion garantizara los mejores resultados en el procesamiento de la
informacion con respecto a los factores tiempo, precision, custodia,
conservacion y calidad de atencién. La disposicion de trabajo y el alto
compromiso de su personal responsable que facilitaran la aplicacion de los

procedimientos estandarizados que propone.

Educativo

Desde el punto de vista educativo, la ejecucion de esta investigacion
representd sin duda un reto que se asumioé con entera responsabilidad,
atendiendo los requerimientos del programa y como mejor opcion para
vincular la teoria. Con el ejercicio practico de una parte importante del
quehacer laboral.

Econdmico

La aplicacion del programa digital de archivo que establece normas
estandarizadas de procedimientos, tiene un impacto econémico considerado
gue no requiere investigacién alguna; por el contrario, la adopcién de la
propuesta como mecanismo de trabajo para el personal responsable del
archivo de la Facultad, permitira a la institucion ahorrar tiempo y dinero, a
mas del valor agregado que representa el mejoramiento de la calidad del

servicio a los usuarios.
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6.11 DIFUSION

El modelo del sistema de archivo computarizado fue difundido y ejecutado
con el apoyo de las autoridades de este departamento de la Facultad de
Educacion, Ciencia y Tecnologia de la Carrera de Inglés de la Universidad

Técnica del Norte, de la ciudad de Ibarra.
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ANEXOS

Anexo 1

ARBOL DE PROBLEMAS

Pérdida de tiempo y documentos

Conservacionde | Retraso en la agilidad de los
documentos tramites

Falta de organizacion en el archivo estudiantil de la carrera de inglés de la
Facultad de Educacién Ciencia y Tecnologia

Efectos

Poco manejo
técnico de los
archivos

No existe un
archivo virtual
estudiantil

Manejo rutinario
de documentos.
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Anexo: 2

Matriz de Coherencia

TEMA:
“COMO OPTIMIZAR EL PROCESO
DE DIGITACION DEL ARCHIVO DE
LA CARRERA DE INGLES, DE LA
UNIVERSIDAD TECNICA  DEL
NORTE, ANO 2013”

OBJETIVO GENERAL.:

Determinar el proceso de digitacion
del archivo de la secretaria de la
Carrera de Inglés para mejorar su
eficiencia y manejo en la Facultad de
Educacién, Ciencia y Tecnologia de
la Universidad Técnica del Norte, afio

2013.

SUB TEMAS O SUB PROBLEMAS:
¢Cuéles son los problemas que
poseen las secretarias y servidores
de la FECYT

sistema de archivo?

sobre el uso del

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

¢ Como elaboran un programa digital
sobre el manejo del sistema de
archivo?
Socializar el

programa digital

mejorara la atencion?

OBJETIVO ESPECIFICO:
Diagnosticar la situacion actual sobre
el manejo del archivo estudiantil de la

facultad.
Fundamentar Tebricamente el
sistema de archivo estudiantil

computarizado.

Disefiar un programa digital para el

manejo del archivo estudiantil
numeérico.
Validar la  propuesta de

investigacion y aplicarla.
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Anexo.3

Matriz Categorial

CONCEPTO CATEGORIA DIMENSION INDICADOR

Es un sistema de | Proceso de | Organizacion Organizacion

gestion Digitacion y manejo de | (codificacion)

documental que Archivos. Facil ubicacién de

permite un féacil la informacién

manejo de los Agilidad

documentos. en los tramites
Mejoran la calidad
de atencién
Referencia del
buen manejo del
sistema.

Es un método | Archivo Organizacion vy | El tiempo para dar

organizado para manejo de | solucibn a un

lograr  agilidad, Archivo. tramite.

prontitud en la Eficiencia.

solucién de Calidad.

trAmites en un Prontitud.

tiempo Solucién. de

determinado con Tramites.

una informacion

de calidad.
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Anexo: 4
Encuestas a las Secretarias
UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA Y TECNOLOGIA

Encuesta aplicada a las secretarias de los programas Presenciales de la
Facultad de Educacion Ciencia y Tecnologia de la Universidad Técnica del
Norte

Objetivo

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

Instrucciones

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

Fecha:

Cargo:

Titulo:

Cuestionario:

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

Muy buena Buena Regular Mala

2. ¢ Le es facil ubicar la informacion con el archivo?

Muy féacil Facil Muy dificil Dificil

3. ¢ El sistema de archivo permite una conservacion de la informacion?
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Excelente Muy Buena Buena Regular

[ ] ] [ ] [ ]

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

Mucho Poco Nada Regular

[ ] [ ] [ ] [ ]

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

Siempre Casi siempre A veces Nunca

D ] ] ]

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

Siempre Casi siempre Ocasionalmente Nunca

[ ] [ ] [ ] [ ]

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

Si impide

No impide

HREIN

No es necesario

8. ¢Cual es el tiempo para dar solucién a un tramite con el sistema de
Archivo?

Inmediato |:|
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Un dia [ ]

Entre dos y tres dias |:|

Mas de tres dias |:|

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

Siempre [ ]
A veces |:|
Nunca |:|

10. ¢Un sistema de archivo digital le permitird atender con calidad en los
requerimientos del usuario?

Siempre I:I

A veces |:|
Nunca |:|

GRACIAS POR SU COLABORACION
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Anexo: 5
Encuesta a los Estudiantes
UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA Y TECNOLOGIA

Encuesta aplicada a los estudiantes de la Carrera de Inglés de los programas
Presenciales de la Facultad de Educacion Ciencia y Tecnologia de la
Universidad Técnica del Norte.

Objetivo

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

Instrucciones

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

Fecha:

Cuestionario:

1. ¢ Usted ha visto si el sistema de archivo de la carrera de inglés tiene
una organizacion y codificacion?

Si No Tal vez Nunca

[ ] [ ] [ ] [ ]

2. ¢Segun su apreciacion a las secretarias les es facil ubicar la
informacion con el archivo?

Muy facil Facil Muy dificil Dificil

— ] O

3. ¢,Cree usted que el sistema de archivo ayuda en la agilidad de
los tramites?
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Poco Nada Regular

[ ] [ ] [ ]

4. ¢,Cree usted que la clasificacion de la informacién en el sistema de
archivo ayuda a satisfacer las necesidades de atencion?

Siempre Casi siempre A veces Nunca

5. ¢, Considera usted que los procesos del archivo mejoran la calidad de
atencion?

Mucho Poco Nada

6. ¢,Cree usted que la falta de referencia en la informacion impide el buen

manejo del sistema de archivo?

Siempre Casi siempre Ocasionalmente Nunca

7. ¢, Cuadl es el tiempo para dar solucién a un tramite con el sistema de
archivo?

Inmediato

1 dia

Entre 2 a 3 dias

H g

Mas de 3 dias

8. ¢Un sistema de archivo digital permitira atender con mayor eficiencia?
Siempre

Casi siempre

Rara vez
Nunca

U O
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9. ¢Considera usted que una atencién de calidad, depende de la
prontitud en la respuesta de un tramite?

Siempre
A veces

Nunca |:|

10.  ¢Un sistema de archivo digital le permitira atender con calidad en los
requerimientos del usuario?

Siempre |:|

A veces |:|
Nunca |:|

GRACIAS POR SU COLABORACION
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ANEXOS 6

FOTOGRAFIAS
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F7Ny UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
iEise ”' BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

AUTORIZACION DE USO Y PUBLICACION

A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

1. IDENTIFICACION DE LA OBRA

La Universidad Técnica del Norte dentro del proyecto Repositorio Digital Institucional,
determiné la necesidad de disponer de textos completos en formato digital con la
finalidad de apoyar los procesos de investigacién, docencia y extensién de la

Universidad.

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

DATOS DE CONTACTO
CEDULA DE | 172189605-6
IDENTIDAD:
APELLIDOS Y | Pujota Valencia Maria Cristina
NOMBRES:
DIRECCION: Tabacundo
EMAIL: Crispi85@hotmal.com
TELEFONO FIJO: 2365-499 TELEFONO 0982766312
MOVIL:
DATOS DE LA OBRA
TiTULO: “EL PROCESO DE DIGITALIZAR EL ARCHIVO
DE LAS SECRETARIAS DE LA CARRERA DE
INGLES, DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL
NORTE ANO 2013
AUTOR (ES): Pujota Valencia Maria Cristina

FECHA: AAAAMMDD

2016-02-04

SOLO PARA TRABAJOS DE GRADO

PROGRAMA:

B PREGRADO [J POSGRADO

TITULO POR EL QUE OPTA:

Titulo de Licenciatura en la Especialidad de
Secretariado Ejecutivo en Espafiol.

ASESOR /DIRECTOR:

2. AUTORIZACION DE USO A FAVOR DE LA UNIVERSIDA

Dra. Lourdes Salazar
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CESION DE DERECHOS DE AUTOR DEL TRABAJO DE GRADO
A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

Yo, Pujota Valencia Maria Cristina, con cédula de identidad Nro. 172189605-6 pongo en
manifiesto mi voluntad de ceder a la Universidad Técnica del Norte los derechos
patrimoniales consagrados en la Ley de Propiedad Intelectual del Ecuador, articulos 4, 5
y 6, en calidad de autor de la obra o trabajo de grado denominado“EL PROCESO DE
DIGITALIZAR EL ARCHIVO DE LAS SECRETARIAS DE LA CARRERA DE INGLES, DE LA
UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE ANO 2013 que ha sido desarrollado para optar por el
titulo de: Licenciatura en la especialidad de Secretariado Ejecutivo en Espafiol, en la
Universidad Técnica del Norte, quedando la Universidad facultada para ejercer
plenamente los derechos cedidos anteriormente. En nuestra condicién de autores
reservamos los derechos morales de la obra antes citada. En concordancia suscribo este
documento en el momento que hacemos entrega del trabajo final en formato impreso y

digital a la Biblioteca de la Universidad Técnica del Norte.

(Firma)..é%% .................

Pujota Valencia Maria Cristina
C.1.: 100385240-5

Ibarra, a los 4 dias del mes de Febrero del 2016.
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2. AUTORIZACION DE USO A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD

Yo, Pujota Valencia Maria Cristina con cédula de identidad Nro. 172189605-6 en calidad
de autor v titular de los derechos patrimoniales de la obra o trabajo de grado descrito
anteriormente, hago entrega del ejemplar respectivo en formato digital y autorizo a la
Universidad Técnica del Norte, la publicacion de la obra en el Repositorio Digital
Institucional y uso del archivo digital en la Biblioteca de la Universidad con fines
académicos, para ampliar la disponibilidad del material Y como apoyo a la educacién,
investigacion y extension; en concordancia con la Ley de Educacién Superior Articulo
144. .

3. CONSTANCIAS

El autor manifiesta que la obra objeto de la presente autorizacion es original y se la
desarrollg, sin violar derechos de autor de terceros, por lo tanto la obra es original y que
es el titular del derecho patrimonial, por lo que asume la responsabilidad sobre el
contenido de la misma y saldrd en defensa de la Universidad en caso de reclamacién
por parte de terceros.

Ibarra, a los 4 dias del mes de febrero del 2016

EL AUTOR: ACEPTACION:

(Firma)...
Nombre: Pujota Valencia Maria Cristina
C.I.: 172189605-6

Facultado por resolucién de Consejo Universitario
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