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RESUMEN
El presente trabajo de investigacion se denomina: “Estudio de Factibilidad de promociones de
estudiantes graduados del Archivo Histdrico en la Unidad Educativa Mariano Suarez Veinti-
milla del cantdn lbarra, afio 2018”. Tiene como objetivo principal medir la factibilidad docu-
mental de expedientes graduados catalogados como Archivo Histérico de la institucion educa-
tiva. La investigacion consta de cuatro capitulos que se mencionan a continuacién. En el primer
pilar se describe el marco teoérico con sus respectivas fundamentaciones y variables que dan
lugar a sus respectivos conceptos que son el soporte de la investigacion. En el segundo capitulo
se muestra la metodologia de investigacion que aborda paso a paso los métodos y técnicas que
nutrieron de informacion al presente trabajo de grado a través de entrevistas, encuestas y fichas
de observacion. En el tercer capitulo se presenta el analisis y discusion de resultados aplicados
a los miembros de la comunidad educativa. Finalmente, el cuarto pilar que dio vida a la pro-
puesta en donde se determina la implementacion de una Base de Datos Histdrica en Microsoft
Access, herramienta versatil y precisa para el manejo de informacion de los expedientes gra-
duados. Esto permitira de manera permanente conservar la fuente documental que da garantia

y acreditacion a la vida institucional.
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ABSTRACT
This research work by the name: "Feasibility study of promotions of graduate students of the
Historical Archive in the Mariano Suarez Veintimilla Educational Unit, 2018", the main ob-
jective to measure the documentary feasibility of graduate records catalogued as Historical
archive of the educational institution. For this, the research consists of four chapters. The first
is the theoretical framework with its respective foundations and variables with their respective
concepts to support the research. The second chapter shows the research methodology that
addresses step by step the methods and techniques that provided information through inter-
views, surveys and observation cards. The third chapter makes analysis and discussion of re-
sults applied to the members of the educational community. In the fourth chapter the proposal
where the implementation of a Historical Database in Microsoft Access, a versatile and precise
tool for managing the information of the graduated students is described. To permanently pre-

serve the documentary sources that provide the guarantee and accreditation to institutional life.

KEYWORDS

Graduated Records, Documentary Feasibility, Historical Archive, Secretary
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INTRODUCCION
La Unidad Educativa Mariano Suarez Veintimilla es una institucion educativa publica que se
centra en la educacion de calidad con estandares y reglamentos al servicio de la juventud im-
baburefia emprendedora. La labor tesonera de esta institucion logré alcanzar prestigio y reco-
nocimiento por la excelente atencion desplegada de la planta administrativa. La memoria ins-
titucional reflejada a traves de cada promocidn de graduados desde sus inicios da testimonio,
garantia y acceso publico a la historia de la unidad educativa. La importancia de conservar el
Archivo Historico nace a partir de fomentar la transparencia de informacion hacia futuras ge-
neraciones marianistas; por tanto, la disponibilidad de los Archivos Patrimoniales dentro de la
fuente administradora de informacion pretende mantener la factibilidad documental de promo-
ciones de ex estudiantes evitando la pérdida permanente de la historia, acreditacion e informa-

cién del Archivo Histoérico.

En conexion al problema, el espacio reducido del archivo, la documentacion eliminada desde
sus inicios hasta el afio 2007 y la falta de interés por conocer la normativa de gestion documen-
tal borrd parte de la historia de las primeras promociones de estudiantes graduados. Por otro
lado, acuerdos de la creacion de la institucion deteriorada y a punto de desaparecer son las

principales causas que motivan a preservar este curriculum institucional.

El andlisis de esta informacién se enfoca en el patrimonio historico de la institucion, el desa-
rrollo de las Tics en el departamento de secretaria y la disposicion por mejorar la calidad y

productividad administrativa del Archivo Central de la institucion.

Durante los afios de vida institucional de la Unidad Educativa Mariano Suarez Veintimillay la
creacion de la Secretaria General no existio la iniciativa de tener un archivo dedicado al patri-
monio historico, ni la disposicion por mejorar la calidad documental de las promociones de
estudiantes graduados. Asimismo, no existio un sistema digital de estudiantes graduados que
administre la informacion promocion por promocion, generd bajo nivel de productividad en

XV



los procesos administrativos y la eliminacion permanente del testimonio institucional quitan-

dole prestigio y acreditacion.

El objetivo de esta investigacion es diagnosticar la factibilidad documental de los expedientes
graduados, mediante un seguimiento técnico aplicado al Archivo Histérico basandose en la
normativa legal de la Legislaciéon Documental y asi crear propuestas razonables enfocadas en

la solucion del problema.

La metodologia general de esta investigacion conlleva un criterio experimental basado en la
observacion de fendbmenos y un enfoque cuantitativo que establece patrones de comporta-
miento para probar teorias en las hipotesis. Instrumentos de investigacién que abordaron un
panorama general a la problemaética; a partir de la consideracion individual de la secretaria y la

comunidad educativa en relacién al Archivo Histérico.

La propuesta vertida posteriormente al estudio de factibilidad se enfoca en la insercién de he-
rramientas tecnoldgicas en la secretaria general que permitiran conservar la informacion sin
necesidad de espacios fisicos, mediante la adaptacion de una base de datos histérica en Micro-
soft Access como medio versatil de administracion de informacion y proteccion efectiva de

las promociones.
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CAPITULO I

1. MARCO TEORICO

1.1 FUNDAMENTACION CONTEXTUAL

(Hernéndez, 2014). Afirma que el marco contextual delimita la investigacion, aporta argumen-
tos Unicos y propios, bosqueja y define el alcance que debera aplicarse en el trabajo en con-

gruencia con los objetivos planteados.

En virtud de ello, el contexto general de los Archivos Historicos se constituye en partes
significativas de la memoria colectiva de pueblos. Estan destinados para servir como testimo-
nio e informacion para la comunidad o institucién que los produce.

Los archivos son vitales y mas que necesarios para las personas, las organizaciones y la
sociedad en general, porque sin ellos no habria ni pasado ni futuro que evidencie la experiencia
humana. El Patrimonio Documental se cataloga como un elemento historico que comprende
los bienes heredados en un periodo de tiempo y su difusién a través de los afios.

Los archivos deben ser ordenados porque aseguran la correcta conservacion de documen-
tos, almacenan y clasifican informacion por su entidad facultadora. Dentro de las instituciones
educativas publicas, las promociones de estudiantes graduados son la fuente fidedigna del desa-

rrollo y acreditacion de dichos establecimientos.

(Hernandez, 2014). Argumenta que el marco contextual aporta peculiaridades, elementos cua-
litativos y cuantitativos de las personas, ambiente en el que se desarrolla la investigacion.

La unidad generadora de informacion que resguarda documentacién importante debe
llevar a cabo los procesos de gestion documental aplicada por técnicos especializados en archi-

vistica y conservacion documental. Lo cual evitara problemas legales en un futuro.



1.2 FUNDAMENTACION AXIOLOGICA

(Prior, 2009). Define que las categorias de la orientacion axiologica aparecen en forma de nor-
mas abstractas y concretas, consejos y juicios, conducen y dirigen al ser humano, le orientan

en el mundo, con valores para la vida social y sustituyen los instintitos.

Esta practica da seguimiento al ejercicio de valores que efectan el desarrollo psicoldgico
en un ambiente constructivo. La Axiologia en el ejercicio profesional de la secretaria determind
comportamientos tanto positivos como negativos en el entorno laboral y sobre todo a examinar

factores que contribuyen a sostener la factibilidad de la investigacion.

La ética profesional en relacion a Archivos Historicos institucionales tiene conexion con
la secretaria, puesto que, se fomenta a traves de la capacitacion constante adquirida de leyes y
estatutos dentro del marco de la administracion publica. El estar en contacto con la normativa

legal, ayuda a no cometer errores que perjudiquen a la institucién a la cual esté vinculada.

Los valores axiologicos de la secretaria no son susceptibles de cuantificacién a las deci-
siones que nacen a partir de la informacion confidencial que maneja en cada documento. La

ética evita dar mal uso a la informacion que se maneja en los archivos.

El derecho al acceso de informacion y el derecho a la privacidad vinculados a los Archivos
Historicos, enfatiza la relevancia de no cerrar la informacion al publico. La calidad de las nor-
mas de la admision de informacion, aplicando buenas précticas en materia de normatividad
para manejar a documentacion, siendo un derecho el acceso a archivos publicos en un sistema

democratico.



1.3 FUNDAMENTACION LEGAL

(SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA, 2016). Determina que el
Archivo Historico es el que custodia y gestiona fondos documentales que constituyen el Patrimonio
Historico, son la memoria colectiva de una nacidn, region o localidad; testimonio que evidencian la
experiencia humana y que deben conservarse permanentemente dado el valor, que adquiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura.

En tal virtud dentro de cada dependencia laboral y su gestion de archivos ejercen el ejer-
cicio de recepcion de documentacion y el futuro de los mismos dentro de la valoracion histérica
de cada documento que entra y sale de la institucion, por esta razon, las promociones de estu-
diantes graduados deben de ser conservadas de manera permanente.

También esta garantia de privacidad de informacién brinda amparo a el individuo en casos
ordinarios, y certifica un acuerdo mutuo tanto en la parte operatoria como en la parte
solicitadora de asesoria.

Las leyes y estatutos de la gestion documental precede a las necesidades de informacion,
la pérdida de documentacion importante acarrea problemas judiciales desde lo general como
una multa leve hasta lo particular como la privacion de libertad.

La constitucion ecuatoriana en coordinacion con el Archivo General en Administracion
Central y el proceso de gestion documental en cada Direccion Zonal es el administrador
principal y unidad verificadora de que los proceso correspondientes a la ley de archivos se
cumplan a cabalidad tanto en instituciones publicas como privadas.

(INEN, 2017). Define que seguln la Ley del Sistema Nacional de Archivos, la documentacion que
actualmente existe 0 que en adelante se produjere en los archivos de todas las Instituciones de
los sectores publicos es patrimonio del Estado, por lo que debe ser administrada de acuerdo a

criterios preestablecidos que garanticen su eficiente clasificacion y conservacion.

Dentro del Marco Legal la gestion archivistica ampara la tutela que suministra las funcio-

nes que aplican entidades publicas y privadas, esta normativa se efectta en el manejo eficiente



y apropiado de la custodia documental, a partir del ingreso de informacion hasta el ciclo de

clasificacion respectiva a los procedimientos de resguardo.

La secretaria de cada institucién publica o privada, tiene que apegarse a la normativa de
Archivos Nacional, en tal ejercicio debe aplicar de manera contundente los procesos de verifi-

cacion para poder catalogar documentacion de nivel historica o de nivel transitorio.

(LOPD, 2014). Afirma que las medidas de seguridad y proteccién de la informacién contenida
en los archivos digitales como en formato papel, estan regulados por la Ley LOPD 15/99 de 13

de diciembre y por el Real Decreto 1720/2007 de 21 de diciembre.

Por consiguiente, la legalidad estipulada por la ley favorece el cumplimento en la practica
adecuada de manejo de fondos documentales y estos a su vez contribuyen a los procesos de

resguardo archivistico patrimonial.

El desarrollo de archivos digitales dentro del ejercicio de la Secretaria ejecutiva favorece
a los procesos de almacén de informacién y distribucion eficiente. Existen distintas herramien-

tas que permiten agilizar los procesos de gestién documental en funcién a los archivos.

(LOPD, 2014). Sustenta que ademas el Art. 105 “obligaciones comunes”, describe los procesos de se-
guridad comunes a archivos no automatizados, segln lo establecido en los capitulos I 'y 1l del presente
Real Decreto 1720/2007, lo detallamos: Alcance, Niveles de seguridad, Encargado del tratamiento,
Prestaciones de servicios sin accesos a datos personales, Delegacion de autorizaciones, Régimen de
trabajo fuera de los locales del responsable del fichero o encargado del tratamiento, Copias de trabajo

de documentos, Documentos de Seguridad.

La fundamentacion legal establece los parametros necesarios en normas de archivo a la
cual cada Secretaria de cada dependencia institucional debe estar apegada. Cada persona se
rige en funcion al marco legal ecuatoriano y en el contexto de la Secretaria de la Unidad Edu-
cativa Mariano Suérez Veintimilla se desglosan leyes importantes de gestion de archivo en el
contexto de Archivos Histdricos para su correcto conocimiento y el puntual compromiso para

su aplicacion.



1.4 PROMOCIONES DE ESTUDIANTES GRADUADOS

(Rodriguez, 2015). Afirma que las fuentes documentales son excesivamente prolijas y pueden
llevarnos a crear una marafia de cifras y datos, que mas que aclarar puede confundir al lector
no especializado.

En relacion al autor, las fuentes documentales en este caso las promociones de estudiantes
graduados deben ser manipuladas por un técnico especialista en archivologia el cual sabra la
manera correcta de administrar dichos archivos de valor histérico, por lo contrario, podra oca-
sionar problemas legales hasta la pérdida fidedigna de informacion.

La documentacion catalogada como fuente documental se considera de caracter perma-
nente de preservacion en cuanto a que contiene informacion especial de instituciones educati-
vas. La secretaria ejecutiva dentro del proceso de gestion documental de informacion debe
contener la capacidad de decidir y clasificar la documentacion de la manera mas adecuada. Por
otro lado, el ejercicio que faculta la informacion que se genera en cada organismo debe archi-
varse siguiendo los procedimientos de la legislacion archivistica.

141 GESTION DOCUMENTAL
(Russo, 2009). Afirma que un eficiente Sistema de Gestion Documental (en ocasiones SGD)
ayudara a aumentar la eficiencia, su productividad, ayudara a prever problemas relacionados

con la informacién y la documentacion y reducira costos en recursos.

Esta referencia aplicada de manera correcta en instituciones genera beneficios en eficiencia
y versatilidad administrativa de archivo. La gestion documental son las actividades técnicas
administrativas para el buen manejo y organizacion de documentos, en donde se pone de ma-

nifiesto el ciclo de vida completo de los folios.

También se puede agregar mas fundamentos de la gestion documental en este caso se

puede definir como el conjunto de actividades que permiten coordinar y controlar los aspectos



relacionados con creacién, recepcion, organizacién, almacenamiento, preservacion, acceso y

difusion de documentos.

(Russo, 2009). Define que estos procesos determinan si el documento es pasivo deberé ser
conservado permanentemente (de valor testimonial o histérico), y si es activo de permanecer

al margen de utilizacion de 2 afios o si debe ser desechado.

El documento de archivo es aquel que contiene informacion de cualquier indole, o es el
soporte de una persona natural o juridica. Dentro de las caracteristicas esté en la verificacion si
un folio es fiable, integro, auténtico o usable. A partir de este proceso se lleva a cabo la recep-
cién de documentos dentro de los cuales como primer paso esta en su revision, consecutiva-
mente el desglose del expediente, analizar el motivo o asunto de los mismos, los requisitos que

presenta, finalmente recibir y dar una evaluacién concreta del destino del documento.

El sistema de gestion documental es un medio que en si nos brinda un fécil almacena-
miento, genera seguridad y apoyo de la informacion, contribuye al control descentralizada de
la informacion que entra y sale de las instituciones para posteriormente ahorrar costos, tiempo

y dinero en la empresa.

En este caso los sistemas de gestion van variando a partir de su estilo y formalidad a con-
secuencia de los nuevos estandares que se van incrementando indistintamente en nuevas insti-

tuciones.

(Russo, 2009). Afirma que dependiendo de su procedencia, la informacién de una organizacién se

puede categorizar en tres tipologias:

e Ambiental: Son las fuentes de informacion que se utilizan dentro de la institucion. Es
el material que forma el conjunto de la documentacién de la empresa, normalmente del
centro de documentacion.

e Interna: Es la documentacién operativa.

e Corporativa: Es la informacién de la empresa que comunica al exterior.



Finalmente, la administracion y cultura de la gestién documental permite una integridad
progresiva en la retencion de documentacion y a su vez la facilidad a la entrega de informa-
cion hacia el usuario.

La evaluacion pertinente que se ejerce a partir de la entrada y salida de documentacion es
elemental en funcion al momento de catalogar cada tipo de documento para evidentemente el
archivo puntual de cada uno de los mismos.

1.4.1.1 ALMACENAMIENTO

(Mondelo & Fernandez, 2014). Afirman que el clima idéneo para la conservacién y que, ademas, resul-
tara mas agradable para los usuarios del archivo, sera el que tenga una temperatura de entre 18 y 21°C
y una humedad relativa de entre el 45y el 55%. El papel es un soporte fisico y los contrastes entre altas
y bajas temperaturas provocan que se dilate y contraiga, algo que originan tensiones y que con el paso

del tiempo puede llegar a romperlo o dafarlo seriamente.

En este proceso se retienen todos los documentos en el tiempo estimado de 1 afio, estos
estaran inmersos dentro de lo establecido con la legislacién de archivo en los cuales se pro-
pone la manera correcta de almacenar informacion basandonos en los articulos establecidos
en la constitucion.

Es la primera fase dentro del tratamiento documental, en el que se almacenan todo tipo de
documentos como: correspondencia interna, registros, expedientes, documentos de apoyo. Por
lo general los repositorios documentales estan previamente ubicados en lugares libres de peli-
gro sobre contaminantes. La estanteria es una lamina metélica sobre una distancia a 10 cm del

suelo.

La documentacién debe ser resguardada en cajas que aseguren su conservacion, con un
disefio funcional y que permita la circulacion del aire en su interior, siempre cerradas y resis-
tencia minima de 2 kilogramos de fuerza. La temperatura y humedad promedio del repositorio
debe ser a una temperatura Optima, cada tipo de soporte debe conservar su propio nivel de

humedad.



Los documentos se almacenan en orden numérico y simbolico, las carpetillas se almacenan
de acuerdo a un color y por consiguiente en orden alfabético, la unidad desde instalacion debe

almacenarse de manera codificada.

1.4.1.2 RECUPERACION
(Archivo Historico de Medellin, 2014). Dictaminan que segn los procesos técnicos de Manteni-
miento y rescate documental el Archivo Histérico de Medellin aborda por el andlisis previo de la docu-
mentacion que determina el nivel de deterioro, prosigue por la remocién de contaminantes, el lavado

de papel, la reconstruccion de papel secado y finalmente el encuadernado.

En la recuperacion de archivos surge el ciclo de vida documental que determina el estado
actual y fisico de cada expediente, en este proceso se lleva a cabo un desglose de documentos
uno por uno se ira diagnosticando si requiere un tratamiento previo para conservarlo y mante-
nerlo vigente.

El tratamiento de folios deteriorados trata de conservar y reducir la velocidad de los pro-
cesos de alteracion y restringe el paso de oxidacion de los documentos. Dentro de los factores
0 causas del deterioro esta:

e Intrinsecas: Son las causas por deterioro natural o por su estructura.

e Extrinsecas: Son causas de nivel ambiental, fisicas-quimicas o bioldgicas.

e Circunstanciales: incendios, inundaciones terremotos, por la mala manipulacion o ne-
gligencia.

La convalecencia de documentacion es importante para la sustentabilidad de informacion
y estos a su vez continlen por muchos afios mas, es importante llevar a consideracion los puntos
especificos del ciclo de vida documental y partir por restaurar archivos. El reposo de informa-
cion importante requiere un excelente desempefio para la rehabilitacion de los mismos; el téc-

nico encargado esta obligado a cumplir esta mision



Estos procedimientos de restauracién documental procuran guardar la memoria de una or-
ganizacion, ciudad o nacion. Aplica todos los procedimientos de los materiales sustentables
que rescatan folios deteriorados, y genera la idea de creacion de herramientas tecnoldgicas de
archivo.

1.4.1.3 CLASIFICACION
(Mondelo, 2015). Expresa que el patrimonio documental estd compuesto fundamentalmente
por archivos de distinta tipologia y titularidad. Tradicionalmente los archivos se han clasificado
segun el grado de valor de la informacion que contienen sus documentos, como archivos ad-
ministrativos o historicos.

En este proceso se toma en cuenta la distribucion que se llevara a cabo en el momento que
se recepta un expediente en el cual entrard a un proceso de seleccion que determinard el traslado
del archivo administrativo, posteriormente al archivo periférico y finalmente al archivo central

de una organizacion.

Dentro del tiempo estimado los documentos finalmente son transferidos al archivo central
donde se almacenan documentos catalogados como patrimonio dentro de la institucién. El pa-
trimonio cultural de un documento comprende a la historia y forma de una organizacién; dentro

de los cuales forma parte del fondo bibliografico de los mismos.

(Mondelo, 2015). Argumenta que la forma en que se deben clasificar los documentos ya sea la forma

alfabética, numérica, geogréafica, por asuntos o por fecha, depende de la manera en que se solicitan con

mayor frecuencia.

La frecuencia que emita cada documento dentro de la unidad generadora de informacion
se determina por orden jerarquico y segun la informacion que posea, dentro del archivo de
gestion administrativo se almacena los documentos que aln estan en tramite y que todavia se

conservan durante 1 afio.



En el archivo periférico se conservan segun la necesidad, en este nivel se retienen los do-
cumentos durante 2 afios. La serie documental tiene caracteristicas comunes en un mismo
asunto, tales como las actas, planillas e inventarios. La pieza documental posee la unidad do-
cumental, una minima expresién del fondo documental, también forman parte de la serie y a

su vez se clasifican en simples y compuestas.

Por tanto, las incidencias que se generen en este formulario web seradn periddicamente
controladas dentro de las exigencias que requieran las normas de cada institucion, se conllevara

mejor la manipulacion de registros que entran y salen.

1.4.1.4 SEGURIDAD
(Pefia, 2014). Afirma que la seguridad de archivos se basa en las Normas INEC, donde deter-
mina el eje vertebral de un SIGEDA, también los requisitos y guias de implantacion de un

sistema en una organizacion.

Este proceso permite evitar la pérdida de documentos, seguido de evitar la violacién de la
informacion o la destruccion no deseada de documentos y finalmente determina la forma ade-

cuada de mantener la informacién critica oculta.

Dentro de la seguridad informacional concede la integridad del documento en medida que
genera un soporte y contenido confidencial a ciertos documentos de caracter privado o histo-
rico. Permite establecer medidas de seguridad que evita el hurto indebido de expedientes y
regula la temperatura adecuada de cada fondo, la humedad y ventilacién necesaria para la con-
servacion de folios. Concluyendo asi, la falta de confidencialidad e integridad que corresponde
a los procesos de resguardo documental dara como resultado la pérdida de informacion de los

Mmismos.
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1.4.1.5 CUSTODIA

(Pefa, 2014). Afirma que las empresas estan cada vez mas preocupadas por la seguridad y confiden-
cialidad de la informacidn que manejan, ya que la consideran como un importante activo de negocio,
aungue una vez mas juega un importante papel las obligaciones legales con respecto a la proteccién de

datos personales y a los derechos de la intimidad de las personas.

Dentro del proceso de custodia documental define el uso, la conservacion del papel
(tiempo estandar de guardado), asi como también define las politicas y garantias técnicas para

proceder al expurgo o eliminacion de documentos de las organizaciones.

Almacena tanto documentos fisicos como documentos digitales, analizando su validez con
firma y sello que valida a cada papel, para posteriormente mantener al expediente custodiado

por un tiempo estipulado de valor legal.

Los plazos de custodia varian del tipo de documento en este caso se distribuirad a corto,
medio y largo plazo. El soporte digital es importante en este proceso ya que es importante que
se respalde en archivos electrénicos para tener la constancia que se exige en cada repositorio
fisico de un archivo, también el tiempo de firma y sello determina la validez, vigencia y certi-

ficacion de las mismas.

Concluyendo asi, la deficiencia en el proceso de gestion de archivos por lo cual ha gene-
rado una mala demanda al momento de querer implementar un sistema archivistico por el he-
cho, de que, aun no existe el personal capacitado que guarda confidencialidad y desarrolle a

cabalidad las obligaciones legales a partir de estar a cargo de un archivo fisico.

1.4.1.5 METADATOS
(Soro, 2010). Expone que segun este real decreto los metadatos de gestion de documentos sir-
ven para identificar, autentificar y contextualizar documentos, y del mismo modo a las perso-

nas, los procesos y los sistemas que los crean, gestionan, mantienen y utilizan.
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Los metadatos de la informacidn digital son aquellos que guardan informacion de acuerdo

a indicadores dentro de si mismos; contienen dentro de ellos datos sobre datos.

(Soro, 2010). Afirma que los metadatos son generadores de informacion y a partir de generar

encierran dentro de si informacion a nivel mundial, por ello se clasifica en:

e Metadatos descriptivos: Son los que describen el entorno del documento y aportan la
informacidn necesaria para su comprension.

e Metadatos estructurales: Se utilizan en los documentos electronicos. Entre otras fun-
ciones establecen relaciones internas entre distintos elementos de los mismos, permi-
tiendo que los usuarios los visualicen como una unidad.

e Metadatos administrativos: tienen caracter mas técnico para la gestion de documen-
tos. Contienen derechos de propiedad sobre el contenido, permisos de acceso, periodos
de conservacion, etc.

Una vez establecida su clasificacion, los metadatos administrativos encierran la informa-
cién requerida para el correcto resguardo en la aplicacion de la gestion de documentacién Di-
gital
(Soro, 2010). Expone que existen numerosos modelos y conjuntos de metadatos definidos por dife-
rentes organizaciones para distintas finalidades, y también hay iniciativas que establecen protocolos y

estandares de interrogacién universales que permiten acceder con un lenguaje comdn a la informacién

conservada en todos los archivos que adoptan sus estandares.

Finalmente, los metadatos poseen informacion privada y a medida que se ingresan datos
recolecta referencias personales, por otra parte establece mecanismo de clasificacion de infor-

macion y agrupacién de los mismos en cualquier indole.

1.5 ARCHIVOS HISTORICOS DOCUMENTALES

(Garcia, 2010). Reconoce que la falta de una historia institucional no podra remediarse mientras no
se reconstruya la historia de los archivos, y para ello es imprescindible el trabajo coordinado, en equipo,
para la identificacion de los distintos fondos, aplicando los criterios de la norma internacional de des-

cripcion archivistica ISAD.
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Los Archivos Patrimoniales rescatan el valor historico dentro de la cultura institucional e
identidad de una organizacion. Describe elementos que han superado cierta edad y han sido
catalogados de conservacion permanente. La perpetuidad de la informacion dentro de los Ar-
chivos Histdéricos documentales es una parte fundamental para el crecimiento histérico de un
pais.

Estos se originan desde la instauracion de una organizacion, y contintan generando testi-
monio fidedigno de los procesos, documentos, certificados, acuerdos que construyen y susten-
tan la vida y evolucion al futuro
(INEN, 2017). Afirma que se retendra toda la documentacion original y seleccionada en las
anteriores y constara de los documentos trascendentales por tener valor histérico o institu-
cional para que puedan ser conservados indefinidamente, como ejemplo: publicaciones

institucionales, manuales, metodologias, lineamientos, etc.

La permanente conservacion legitimiza la retencion privada y confidencial de cada docu-
mento, la integridad en la administracion de archivo complementa la permision de informar a
la sociedad y brindar cualquier tipo de informacion. La preservacion digital se convierte dia a
dia en un aliado perfecto en la continuidad de la historia a través de los archivos.

1.5.1 ORIGEN Y CONSTITUCION DEL ARCHIVO HISTORICO

(Universidad Iberoamericana, 2014). Afirma que en este apartado se incluye cual es la procedencia
del fondo documental en cuestién, quien lo formd y, en los casos que el material asi lo permita, se indica
con qué criterio fue formado, que tipo de documentacion lo constituye y de qué manera se generaron
los documentos. Asimismo, se incluye la tematica del fondo, un breve contexto histérico del personaje,
institucion o acontecimiento que lo generd.

De esta manera el encargado de archivo tiene la facultad para seleccionar y clasificar los
archivos de indole patrimonial, por lo cual procede a ordenar por prioridad institucional o por

afio de antigliedad.
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Dentro de la seleccion del contexto histérico que se genere dentro de una dependencia
productora de informacion, tiene el deber profesional de aplicar los tres pilares que constituyen
a los archivos histdricos:

e Laorganizacion documental: ordenados, clasificados, descritos para el control y ubi-
cacion de los mismos en la gestion diaria.
e Conservacion: bajo las condiciones ambientales ideales, para que no se deterioren y
por su dafio no se pierdan.
e El acceso a los documentos: como punto clave establece que, si organizamos y con-
servamos, es con la finalidad de que el usuario pueda consultarlo.
Estos pilares aplicados de manera correcta en cada unidad administradora de documentacion,
pretenderan de manera significativa dar testimonio y garantia de informacion a la colectividad.
1.5.2 PERIODO
(Universidad Iberoamericana, 2014). Argumenta que en este apartado se sefialan los afios que
cubre el fondo documental y, dentro de estos, que periodo contiene la mayor cantidad de do-
cumentacion.

De tal manera, los archivos histéricos definidos como patrimonio de cultura e informacién
a partir de 10 afios de permanencia, se conservan para brindar evidencia del valor informativo
que conlleva y produce a partir de la informacion que posee.

Por ello las promociones de estudiantes graduados, son la garantia y evidencia de la vida
institucional de la unidad educativa, su nivel de permanencia forma la memoria colectiva per-
manente de la evolucion vertida por la institucion y su crecimiento como institucion educativa.
1.5.3 VOLUMEN

(Universidad Iberoamericana, 2014). Afirma que dada la disparidad de extension, presentacion y
formato que tiene cada fondo documental, se especifica la unidad en que esta constituido: cajas, expe-
dientes, libros, nimeros de rollos, microfichas y/ documentos. Tomando en cuenta la unidad se da la

cantidad exacta o aproximada de ella.
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Los archivos histéricos como fuente juridica y administrativa de cada dependencia, se
agrupan por afios académicos, promociones, nivel de antigiiedad o informacién. Por ello su
ordenacidn histdrica prevalece a partir de la gestion aplicada a cada expediente.

El volumen distribuidor y clasificador esta asignado por 4 secciones o fondos documenta-

les que almacenan de manera eficiente la vitalidad de sus dependencias administrativas:

e Archivo de Gestion
e Archivos Centrales
e Archivos Intermedios

e Archivos Historicos

1.5.4 CLASIFICACION

(Garcia, 2010). Define que al conjunto de series y documentos de una misma administracion deno-
minados Fondos Documentales, o archivo, en su acepcion de conjunto organico de documentos posee-
dores de un valor evidencial, demostrativo de la actividad de su creador, que en un tiempo inicial fue
primario, informativo, y que hoy en dia nos interesa por su valor informativo, secundario como fuente

para la Historia.

Entonces estos expedientes estan destinados a aumentar su esperanza de vida en uno o
varios afos y trata de reducir la velocidad de los procesos de alteracion de documentacion. Una
parte especifica de los archivos histéricos son los fondos documentales. Cuando se valoriza la
importancia de la historia mediante la conservacion de archivo, la entidad generadora de infor-
macion conserva y continta resguardando el patrimonio institucional.

e Patrimonio Cultural: Es un elemento de valor historico-estético, en donde comprende

la historia de una organizacion que forma parte de un pueblo o nacion.

e Patrimonio Natural: Son los bienes muebles o inmuebles.
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e Patrimonio Inmaterial: Son los saberes, celebraciones, formas y expresiones.

155 CARACTERISTICAS

(Fugueras, 2013). Argumenta que las caracteristicas de la documentacidn gestionada a partir
de las funciones propias desarrolladas por las diferentes unidades administrativas de cada or-
ganismo Yy las caracteristicas de las actividades de cada unidad administrativa en la piramide
organizativa.

Por ello, la documentacidn una vez que ingresa a cada dependencia automaticamente se
clasifica por su valor, y a partir de ello se toma la decision de catalogar entre importancia
histérica o importancia transcendental. Las funciones que genera cada instancia, refleja la je-
rarquia de cada dependencia por lo cual cada documentacidon que entra a una institucién fo-
menta un valor de comunicacion interna.

(Fugueras, 2013). Afirma que en sintesis las directrices del servicio de archivos consideran que
debe producir las siguientes informaciones:

e El grado de significacion de cada serie documental en el conjunto de la estructura or-
ganizativa y funcional del organismo.

e Las interrelaciones entre las diferentes series de documentos.

e El valor de cada serie documental en relacion con las actividades habituales del orga-
nismo o de otros organismos competentes.

e El valor de los documentos para los ciudadanos.

En relacion al autor, la normativa significativa de clasificacion documental tiene mucho
que ver con las caracteristicas que presente un expediente, cada documento posee informacion
que contribuye a la institucion. La administracion de la secretaria ejecutiva controla, evalta y
selecciona cada tipo de documentacion clasificandolas por sus propias caracteristicas y su in-

cidencia en el nivel de importancia institucional.
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1.5.6 SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO DE GESTION DIGITAL
(INEN, 2017). Afirma que estos archivos se organizan incorporando tecnologias de la informacién

y la comunicacién de ultima generacién con el fin de proteger, administrar y conservar la

informacion generada en la Institucion.

Los sistemas de gestion digital son repositorios electronicos que ofertan un disefio concep-
tual de archivos y a su vez una cultura informativa en el campo de las herramientas tecnoldgicas
dentro de la archivistica. Para ello, se emplearan los diferentes medios electronicos, informéa-
ticos, Opticos como la digitalizacion en los diferentes medios magnéticos: discos duros, cintas,

etc.

Para poder llevar a cabo un archivo digital es muy importante tomar en cuenta las normas
de seguridad INEC donde manifiesta la integridad del documento, establece medidas practicas
de seguridad documental, genera soporte y contenido de confidencialidad y evita los costos
altos de manutencion de repositorios fisicos que regulan la temperatura, y humedad dentro de

cada uno de ellos.

(Saiz, 2013). Manifiesta que la unidad documental de archivo de una empresa tendra que em-
barcarse en proyectos de establecimiento de pautas de trabajo de digitalizacion con fines de
difusién, depdsito y preservacion digital.

Ademas de recoger, almacenar y difundir, se pretende que perdure la informacién. Por lo
tanto, si conservamos un documento en fisico es muy probable que en el trascurso de los afios
se deteriore y sea muy dificil su restauracion, al contrario, al almacenar dentro de gestores

informaticos el documento durard en un margen permanente.
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Los mecanismos de desarrollo institucional en el ejercicio de la administracion documental
se efectlan de mejor manera al momento de implementar técnicas de sistemas de gestion do-
cumental dentro del ejercicio profesional de la secretaria ejecutiva, desarrolla técnicas eficien-

tes en su dependencia de trabajo en funcidn a Archivos Histéricos.
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CAPITULO I

2. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

Este Plan de Investigacion tendra una metodologia no experimental con un enfoque cualita-

tivo.

2.1 TIPOS DE INVESTIGACION

En este tipo de investigacion se utilizara los siguientes tipos:

Investigacion Descriptiva: Concreto los datos que influyen al problema que se genera
en este tema de investigacion, el cual describi6 el lugar y los hechos en donde se estudio
y soluciond la carencia de factibilidad en los expedientes graduados y en consecuencia
la pérdida de informacion vertida en las promociones de ex estudiantes de la U.E Ma-
riano Suérez Veintimilla.

Investigacion Bibliografico-Documental: Se utiliz6 para redactar las fundamentacio-
nes dentro del marco tedrico en base al tema de investigacién; se hizo uso de libros
referentes a archivos histéricos como fuentes veridicas de informacion.

Investigacion de Campo: Permitid estar en contacto con los problemas que aquejan
en el buen desenvolvimiento de la manipulacién de documentos. Se realizé dentro de
la secretaria de la institucion, dando como resultado el problema central que ayudo a
sustentar la factibilidad para la implementacion de una base de datos historica en la

Unidad Educativa Mariano Suarez Veintimilla.
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2.2 METODOS DE INVESTIGACION

e Meétodo inductivo: Este método fue utilizado en el estudio de factibilidad, de esta ma-
nera ayudo a la obtencion de datos relevantes para la investigacion mediante los instru-
mentos de investigacion: encuesta, entrevista y ficha de observacion.

e Método deductivo: Este método permitio crear soluciones al problema planteado me-
diante el desarrollo del marco teoérico y luego en la propuesta creando una base de datos
histdrica dedicada a la proteccién de los expedientes graduados.

e Meétodo analitico — sintético: Permitio el anélisis de la informacion obtenida durante
la investigacion consiguio la solucion a la problemética en la falta de conocimiento de

la Secretaria sobre las promociones del Archivo Histdrico.

2.3 INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION

e ENTREVISTA
Este instrumento de investigacidén permitio conocer la parte interna del problema el cual fue
proporcionado a través de la Secretaria de la Unidad Educativa Mariano Suérez Veintimilla.

e ENCUESTA
Seré aplicada a la poblacion docente y administrativa de la U.E Mariano Suarez Veintimilla
quienes tienen conocimiento de la organizacion de documentacion aplicada por la Secretaria
hacia expedientes del Archivo Histdrico, estas personas hacen el uso frecuente de consulta de
informacion de tal manera que el andlisis fue profundo y esto favorecid la recopilacién de in-

formacion necesaria mediante un cuestionario.

e FICHA DE OBSERVACION
La ficha de observacion sera un medio eficaz para la valoracion del aporte de la Secretaria en

el Archivo Histérico de la Unidad Educativa Mariano Suarez Veintimilla.
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2.4 MATRIZ DE RELACION

Tabla 1. Matriz de Relacion
OBJETIVOS DE VARIABLES INDICADORES TECNICAS FUENTES DE INFOR-

DIAGNOSTICO MACION

Examinar los  Promociones -Gestion documental. -Administrativos
procesos que

se llevan a de Estudian- -Entrevista ~ -Secretaria
cabo dentro -Manera de distribucion
de la gestion  tes Gradua- -Ficha de

documental y clasificacion.
de las Secre- dos Observacion
tarias para la
obtencion de -Seguridad y custodia.
informacion.

-Almacenamiento

- Tacticas de recupera-

cion.

-Normativa de transfe-

rencia y metadatos.

Dar un anali- = Archivo Hist6-  -Origen y constitucion -Encuesta -Archivo

sis técnico a _ del Archivo Historico.

las promocio- rico -Administrativos
nes de estu- -Periodo de permanen-

diantes gra- cia. -Ficha de -Secretaria
duados del

Archivo His- -Volumenes de informa- = observacion = -Docentes

torico para el cion.

desarrollo de
alternativas
del problema. -Clasificacion.

-Caracteristicas.

-Sistemas de almacena-
miento de gestion digi-
tal.

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Katerine Amaya
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2.5 POBLACION

El analisis previo de la poblacion de la Unidad Educativa Mariano Suarez Veintimilla, deter-
mind los integrantes actuales de la institucion afio 2018-2019 los cuales se desglosaron en esta

tabla:

Tabla 2 . Matriz de Poblacion

POBLACION NUMERO
Secretaria 1
Administrativos y docentes 19
Departamento de secretaria 1

TOTAL 21

Fuente: Departamento de Secretaria U.E Mariano Sudrez Veintimilla
Elaborado por: Katerine Amaya
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CAPITULO 11l

3. ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS

3.1 ENCUESTA APLICADA A DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS DE LA UNI-
DAD EDUCATIVA MARIANO SUAREZ VEINTIMILLA
La encuesta aplicada a administrativos (Rectora, Vicerrectores, Inspectores, DECE) y docen-
tes arrojo resultados concretos y reales sobre la gestion de la Secretaria en relacion a el Ar-
chivo Historico y su incidencia en las promociones de los estudiantes graduados, los cuales se

analiz6 a continuacion:

1. Considera Ud. que el espacio fisico del Archivo Historico en el departamento de

secretaria de la U.E Mariano Suarez Veintimilla es el adecuado:

Tabla 3 . Resultados Encuesta Pregunta 1

VARIABLE FRECUENCIA %
Sl 6 32%
NO 10 53%
TALVEZ 3 15%
TOTAL: 19 100%

Fuente: Departamento de Secretaria U.E Mariano Suarez Veintimilla
Elaborado por: Katerine Amaya

INTERPRETACION: Los directivos y docentes de la institucion consideran en su mayoria
que el espacio fisico del Archivo Histérico no es el adecuado, por el contrario, una parte mi-
nima de la poblacién educativa considero que el espacio fisico es el apropiado, la parte restante
de la poblacion no tiene conocimiento sobre el espacio fisico del departamento de secretaria ni
del Archivo Historico. Por lo tanto, la mayoria de la poblacion educativa consideré que el es-

tado fisico del Archivo Historico es muy reducido por ende no es el adecuado.
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Tabla 4 . Resultados Encuesta Pregunta 2

2. ¢Cree usted que se aplica correctamente los procesos de gestion de archivos histo-

ricos en expedientes graduados dentro de la U.E Mariano Suarez Veintimilla?

VARIABLE FRECUENCIA %
SIEMPRE 8 42%
A VECES 11 58%

NUNCA 0 0%
TOTAL: 19 100%

Fuente: Departamento de Secretaria U.E Mariano Suarez Veintimilla
Elaborado por: Katerine Amaya

INTERPRETACION: La mayoria de docentes y directivos estiman que la Secretaria de la
institucién no lleva efectivamente los procesos de gestion de archivos en su aplicacién a pro-
mociones de ex estudiantes desde sus inicios. La minoria considerd que si hay factibilidad en
los procedimientos de gestidn en archivos historicos. En consecuencia, se estima que eviden-
temente no se aplica correctamente los procesos de gestion de archivos historicos en expedien-

tes graduados.

3. ¢Considera Ud. que existe calidad de informacion a ex estudiantes al solicitar sus
promociones?

Tabla 5 . Resultados Encuesta Pregunta 3

VARIABLE FRECUENCIA %
SIEMPRE 12 63%
A VECES 6 32%

NUNCA 1 5%
TOTAL: 19 100%

Fuente: Departamento de Secretaria U.E Mariano Suarez Veintimilla
Elaborado por: Katerine Amaya

INTERPRETACION: El mayor nimero de la poblacion encuestada valora la excelente cali-
dad de la Secretaria hacia ex estudiantes y sobre todo la difusion de informacion con respecto
a las promociones de estudiantes graduados. La minoria de docentes y directivos pensaron que
a veces la Secretaria brinda buena informacion a ex estudiantes. Por consiguiente, se estima
que la Secretaria de la institucion siempre brinda tanto a ex estudiantes como a la comunidad

educativa calidad y calidez de informacion.
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4. ¢Cbémo considera Ud. la conservacion de la documentacién de las diferentes pro-

mociones?
Tabla 6 . Resultados Encuesta Pregunta 4
VARIABLE FRECUENCIA %
EXCELENTE 5 26%
REGULAR 13 69%
DEFICIENTE 1 5%
TOTAL: 19 100%

Fuente: Departamento de Secretaria U.E Mariano Sudarez Veintimilla
Elaborado por: Katerine Amaya

INTERPRETACION: Los resultados en su mayoria consideraron que la conservacion del
patrimonio histérico documental es regular, es decir, la Secretaria no aplica correctamente el
margen establecido de tratamiento documental. La minima parte estima que la conservacién
hacia las promociones de ex estudiantes es excelente y una persona desconocia del tema. Por
lo tanto, la conservacion de la documentacion de las diferentes promociones es considerada

regular en integridad y fidelidad de convivencia historica.

5. ¢La Secretaria posee conocimiento sobre digitalizacion de expedientes histéri-

C0S? Tabla 7 . Resultados Encuesta Pregunta 5
VARIABLE FRECUENCIA %
Sl 12 63%
NO 5 26%
LO SUFICIENTE 2 11%
TOTAL.: 19 100%

Fuente: Departamento de Secretaria U.E Mariano Suarez Veintimilla
Elaborado por: Katerine Amaya

INTERPRETACION: La mayoria de directivos y docentes cree que la secretaria de la insti-
tucion si domina conocimientos sobre digitalizacion y conservacion digital. La menor parte
niega los conocimientos de digitalizacidn de la Secretaria en relacion a expedientes de ex es-
tudiantes, finalmente dos personas estimaron que la Secretaria tiene el conocimiento suficiente
de digitalizacion. En consecuencia, la Secretaria posee el conocimiento suficiente para poder

llevar a cabo los procesos de digitalizacion en expedientes.

25



Tabla 8. Resultados Encuesta Pregunta 6

VARIABLE FRECUENCIA %
SIEMPRE 2 11%
A VECES 5 26%

NUNCA 12 63%
TOTAL: 19 100%

6. ¢Estima Ud. que la eliminacién de promociones de estudiantes graduados es la
manera correcta de depurar espacio?

Fuente: Departamento de Secretaria U.E Mariano Suarez Veintimilla
Elaborado por: Katerine Amaya

INTERPRETACION: Docentes y directivos estuvieron de acuerdo en su mayor parte que
nunca se deberian eliminar las promociones de estudiantes graduados, y que por el contrario
tendré que mantener de manera permanente en el Archivo Histérico. En tal virtud, nunca seria
una opcidn la eliminacién de promociones de estudiantes graduados Yy definitivamente dar el

valor a la permanencia de los mismos de manera indefinida.

7. ¢Cudl de las siguientes alternativas considera la més factible para perpetuar la

conservacion del Patrimonio Historico Documental de la institucidon de manera

permanente?
Tabla 9. Resultados Encuesta Pregunta 7
VARIABLE FRECUENCIA %
-Capacitacién sobre Conservacion del Patrimonio
2 11%
Documental.
-Creacion de una Ballcse de [_)gtos que Digitalice in- 15 78%
ormacion.
-Un Manual de Conservacion del Patrimonio His-
g 2 11%
térico Documental.
TOTAL: 19 100%

Fuente: Departamento de Secretaria U.E Mariano Suarez Veintimilla
Elaborado por: Katerine Amaya

INTERPRETACION: Tanto la parte de directivos como de docentes en su mayoria conside-
ran que es necesario la creacion de una base de datos que digitalice informacién de las promo-
ciones de ex estudiantes. Por lo tanto, la alternativa mas factible para perpetuar la conservacion
del patrimonio historico de los expedientes graduados de manera permanente es la creacion de

una base de datos.
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8. Si Ud. eligio capacitacion, segun su criterio ¢Qué poblacion deberia de asistir?

Tabla 10. Resultados Encuesta Pregunta 8

VARIABLE FRECUENCIA %

Solo Secretarias 0 0%

Directivos, Administrativos, DECE 0 0%
Directivos, Administrativos, DECE, Docentes 2 11%
No elegi capacitacion 17 89%
TOTAL: 19 100%

Fuente: Departamento de Secretaria U.E Mariano Suarez Veintimilla
Elaborado por: Katerine Amaya

INTERPRETACION: La mayor parte de docentes y directivos supusieron gque no es necesa-
rio una capacitacion y tampoco que la poblacion estudiantil asista mas que solo el personal
administrativo. La minima parte penso que si hay la posibilidad de planificar una capacitacion
deberia asistir toda la comunidad educativa, ya que, es un tema que desconocen, pero desearian

aprender. En consecuencia, se realiz6 capacitacion con la Secretaria.
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3.2 ENTREVISTA Y ANALISIS APLICADA A LA SECRETARIADE LAU.E MA-

RIANO SUAREZ VEINTIMILLA

1. Considera Ud. que el espacio fisico del Archivo Histdrico dentro del Departamento
de Secretaria de la U.E Mariano Suarez Veintimilla es el adecuado: Si, No ¢Por
qué?

La Secretaria de la U.E Mariano Suarez Veintimilla considera que el espacio fisico del Archivo
Histdrico es muy pequerfio y la forma que se dio de baja los documentos pudo rebajar la docu-
mentacion que no era necesaria.

2. ¢Estima Ud. que la eliminacion de promociones de estudiantes graduados es la
manera correcta de depurar espacio?

La Secretaria afirma que efectivamente la eliminacion de promociones es la manera correcta
de depurar espacio.

3. ¢Cree usted que se aplica correctamente la Legislacién de Archivos en materia de
Documentacion Histérica (promociones estudiantes graduados) en el Sistema Ad-
ministrativo de la U.E Mariano Suarez Veintimilla?

La Lic. Violeta Rosero considera que si aplica correctamente la legislacion de archivos y que

su manera de archivar es la correcta.

4. ¢Esta Familiarizada con la Conservacion de Patrimonios Documentales? Si es el
caso indique la Fuente de Informacion:

La Lic. Violeta Rosero Secretaria de la institucion afirma que si esta familiarizada con la con-
servacion de patrimonios documentales y la fuente de informacion proporcionada por la sefio-

rita estudiante de la Universidad Técnica del Norte.
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5. ¢Cudl de las siguientes alternativas considera la méas factible para perpetuar la
conservacion del Patrimonio Histérico Documental de la institucion de manera
permanente: una Capacitacion sobre Conservacion del Patrimonio Documental, la
Creacion de una Base de Datos que Digitalice informacion de las promociones, 0
un manual de Conservacion del Patrimonio Histérico Documental?

La sefiora Secretaria estima que la alternativa factible para perpetuar la informacion es una

capacitacion y la creacion de una base de datos que digitalice la informacion.

INTERPRETACION GENERAL:

El espacio del Archivo Historico es totalmente inadecuado, por ello la manera que la secretaria
depuro los expedientes fue el resultado de un alto desconocimiento en funcion al seguimiento
técnico de archivos de nivel patrimonial; por lo cual, no se ha aplicado la legislacion de archi-
vos de manera acertada y esto ha ocasionado perdida de informacion importante. También la
secretaria considera que, si estd familiarizada con la conservacion de patrimonios documenta-
les, por lo cual, se considera errénea su postura puesto que, lo que se observa dentro del archivo

es totalmente lo contrario a lo que afirma.
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3.3 FICHA DE OBSERVACION APLICADA AL ARCHIVO HISTORICO EN LA DE-
PENDENCIA DE SECRETARIA GENERAL DE LA UNIDAD EDUCATIVA MA-

RIANO SUAREZ VEINTIMILLA

TEMA: ESTUDIO DE FACTIBILIDAD DE PROMOCIONES DE ESTUDIANTES GRA-
DUADOS DEL ARCHIVO HISTORICO DE LA UNIDAD EDUCATIVA MARIANO

SUAREZ VEINTIMILLA, ANO 2018.

FECHA: 28 de noviembre del 2018

Tabla 11. Modelo Ficha de Observacién

PARAMETROS DE OBSERVACION EXCELENTE Bll\J/IIlEJI\YlO BUENO DEFICIENTE

1. Espacio fisico del Archivo Histdrico
(departamento de secretaria).

2. Estado actual de la documentacion de
las promociones de estudiantes gra-
duados.

3. Aplicacion de normas INEN de ar-
chivo en las promociones de estudian-
tes graduados.

4. Los materiales que se utilizan son de
uso correcto.

5. Se mantiene el proceso de conserva-
cién de la informacion en las promo-
ciones de estudiantes graduados.

Fuente: Archivo General de la U. E “Mariano Suarez Veintimilla”
Elaborado por: Katerine Amaya
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INTERPRETACION:

Indicador 1:

El espacio fisico del Archivo Histdrico es reducido y deficiente, existen cajas por todos lados
y un desorden total dentro del departamento de secretaria. Los tipos de archivos no estan cla-

sificados, no existen repositorios, todo esta mezclado en un solo archivo.

Indicador 2:
El estado actual de documentacion de las promociones de los estudiantes graduados es defi-
ciente, porque hay pérdida, no existe veracidad de graduados en la institucién. Documentos

rotos, oxidados, con manchas de grasa y de labial, suciedad y olvido total de expedientes.

Indicador 3:
El Archivo Historico no aplica normas INEN dentro de cada caja en cada archivador, de hecho,
la falta de conocimiento de la normativa de archivo ha desencadenado una serie de problema-

ticas con ex estudiantes, docentes, directivos al solicitar informacion.

Indicador 4:
Los materiales que se utilizan no son de uso correcto, los materiales son deficientes. Los expe-
dientes estan amarrados con cabuyas, sin orden, sin codificacién. Las cajas sucias y no contie-

nen etiquetas solo estan rayadas con marcador negro.

Indicador 5:

No existe proceso de conservacion de informacion en las promociones de estudiantes gradua-
dos, es totalmente deficiente. Parte de promociones fueron eliminadas hasta el afio 2007. Se ha
perdido gran parte de las promociones de los inicios de la institucion, tampoco existe disposi-

cion por dar buenas respuestas a la pérdida y tampoco por solucionar este problema.
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CAPITULO IV

4. PROPUESTA

4.1 TITULO DE LA PROPUESTA
IMPLEMENTACION DE UNA BASE DE DATOS HISTORICA EN MICROSOFT ACCESS
SOBRE LA REESTRUCTURACION DEL ARCHIVO EN EL SEGUIMIENTO DE LAS
PROMOCIONES DE ESTUDIANTES GRADUADOS DE LA UNIDAD EDUCATIVA MA-

RIANO SUAREZ VEINTIMILLA.

4.2 JUSTIFICACION E IMPORTANCIA

La Unidad Educativa Mariano Suarez Veintimilla se caracteriza por brindar una educacion de
calidad, pero existe una gran deficiencia en la administracion y gestion de la documentacion.
A partir de las diferentes técnicas aplicadas en los anteriores capitulos se evidencio desconoci-
miento de archivo por parte de la secretaria de la institucion, existe desconocimiento sobre el
valor de las promociones de estudiantes graduados y los dafios que implican la eliminacion
permanente de expedientes. Por otra parte, no existe intencién por cambiar el futuro del Patri-
monio Historico documental acerca de los inicios de la institucion, por tanto, no hay informa-
cién precisa para contemplar y verificar los graduados en la institucion. También fue funda-
mental el sondeo de respuestas de la poblacién educativa tanto de directivos y docentes aplica-
das mediante las encuestas en donde la mayoria de la poblacién estan en contacto dia a dia con
la administracion de la secretaria y estiman que se deberia implementar una base de datos de
digitalizacion de informacién en una plataforma informatica que preserve de manera perma-

nente las promociones, de modo que, desarrolle eficiencia y resguardo documental.
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Los conocimientos de la investigadora en aplicaciones informaticas y sus destrezas en la carrera
de Secretariado Ejecutivo permitieron la aplicacion de herramientas Tics creando una Base de
Datos, herramienta dptima que beneficia a la poblacién marianista de la institucion.

En el ambito social el aporte que se brind6 la creacion de esta Base de Datos de Archivos
Historicos fue incrementar nuevas técnicas para el desarrollo de la documentacion que se ge-
nera en el departamento de secretaria (promociones de estudiantes graduados) y de esta manera
se obtenga mejores resultados y se elimine la pérdida de documentacion histérica o importante.
En el ambito cultural se rescaté los Archivos Patrimoniales que tienen un valor histérico dentro
de la historia de la institucién; y la identidad institucional dentro de cada documento que generd
informacion desde los inicios de la unidad educativa. Se rescatard y conservara la vida de los
documentos digitalmente y con su respectiva confidencialidad.

Los beneficiarios de este proyecto son los administrativos de la institucion que podran conec-
tarse con la informacion dentro de Microsoft Access programa en el cual se almacend, la in-
formacién de cada promocion de la unidad educativa, de tal manera que la informacion se
receptard de manera inmediata y de facil manipulacion; asi al momento en que se solicite un
documento de cualquier indole automaticamente se generara en este programa de gestion ar-
chivistica proporcionando 100% datos reales y resultados acertados, reduciendo tiempos de
busqueda.

Sera un aporte que brindara la Universidad Técnica del Norte hacia la unidad educativa, que
contribuiré en el desarrollo productivo de la parte administrativa proporcionando mayor rapi-

dez, versatilidad, seguridad y productividad en la busqueda de documentos.
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La pérdida de documentacion fue frecuente por el desconocimiento de como manipular la do-

cumentacién. Es muy importante que exista la digitalizacion para dar paso a la retencion docu-

mental dentro del departamento de secretaria del establecimiento que visualizard cambios fa-

vorables en la posteridad.

4.3 OBJETIVOS

4.3.1 Objetivo General

Implementar una Base de Datos Historica en Microsoft Access basada en la reestructuracion

del archivo a partir del seguimiento técnico de las promociones de estudiantes graduados dedi-

cada al resguardo de informacion dentro de la Unidad Educativa Mariano Suarez Veintimilla.

43.2

Objetivo Especifico

Crear un Sitio Web en Blogger destinado a proporcionar informacion acerca de archi-
vos siendo un medio de referencia del proyecto en internet mediante herramientas Tics.
Dar un analisis técnico a las promociones de ex estudiantes mediante la ficha de obser-
vacion.

Brindar un tratamiento profesional a documentos historicos mediante materiales de
conservacion documental.

Reestructurar y renovar el Archivo Historico mediante materiales de archivo.

Analizar los datos recopilados dentro de la investigacion de campo sobre la pérdida de
documentos y asi determinar la aceptacion de una base de datos digital archivistico para

el personal administrativo de la U.E Mariano Suarez Veintimilla.

Crear un archivo digital el cual contenga un consolidado de los archivos historicos y
almacenar la informacion de las promociones de ex estudiantes mediante Microsoft

AcCcess.
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e Socializar al area administrativa de la Unidad Educativa Mariano Suarez Veintimilla

sobre como manipular la base de datos.
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4.4 UBICACION SECTORIAL

La Unidad Educativa Mariano Suarez Veintimilla estd ubicada en la Provincia de Imbabura

Canton Ibarra, Calle Guallupe 3-25 y Victoria Castellé sector Ejido de Ibarra.

Fuente: Ubicacién Geogréfica en Google Maps
Elaborado por: Katerine Amaya
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Fuente: Ubicacion Geogréfica en Google Maps
Elaborado por: Katerine Amaya
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4.5 DESARROLLO DE LA PROPUESTA
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4.5.1 BASE DE DATOS EN ACCESS

45.1.1 ICONO

4.5.1.2 FORMULARIO
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e FUNCIONES BARRA PRINCIPAL

2 &=, Nueva b3
: =8 Guardar ff’ Revision ortografica

Actualizar
todo~ 7

"

Revisa la ortografia
de todos los campos

Registros

Actualiza todos los

. Guarda Informacion
Registros

Permite ingresar nuevos
Registros

Agregar nuevo registro
*Este botdn nos permite agregar un nuevo expediente de promo-

ciones de estudiantes graduados, cada vez que necesite ingresar mas informacion a la Base de

Datos Histérica.

Buscar Registro
*Esta herramienta permite la busqueda de algun registro dentro de

los campos de almacén de datos de cada promocion.

Actualizar
*Cada vez que se ingrese informacion al Formulario, este boton permite

que se actualicen datos, y se efecten cambios 0 nuevos registros.

Eliminar registro
*Este boton ayuda a eliminar registros que quizas se llenaron mal o que

se repitieron.
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*Los botones de atrés y adelante, permiten tener una vista de cada expe-

diente almacenado en la Base de Datos.

— *El buscador permite de una manera rapida y

eficaz encontrar expedientes mediante el ingreso de los Apellidos del ex estudiante.

e REGISTRO DE EXPEDIENTES (Campos)

Cadigo unico e irremplazable

ANDRADE LOPEZ ECUATORIANA

- CARLOS ALFREDO e MASCULINO
TULOCEBACH TECNICO DE SERVICIOS DB SERIACONES NINGUNA

APLICACIONES INFORMATICAS
2007-2008

Expedientes Graduados 2007-2008 (0001)

0001

PERMANENTE

Ingreso de informacion de cada expediente dentro de
la base de registro e informacion, esta almacenaréa los

metadatos en una tabla.
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o BARRA DE INFORMACION (Pie de P4gina)

45.1.3 TABLA

-Ina: Usxr  Dfusefemos  Remamisnmia de base 02 o

A/ = anﬂil “L:'er-:f'tf & 32emcon - ==

& 8. 11 X D EE=EN

= | "= B)opar A et BHierma A

Vg | Fep a8 .4 =
¥ Coparfomuais 35 Qutarorten Y ey nE3 =

Vo= Fadapapds . Ty i Bagairas Buscar Fooeats detedo

Todos los objetos .3 «
|Suscar_ |}J
Tablas S

EH ESTUDIANTE
Consultas ﬁ

B @

fF o =<

=

@iy

Abrir

Vista Disefio

Importar

Exportar

Recopilar y actualizar datos a través de correo electronico
Cambiar nombre

Qeultar en este grupo

Eliminar

Cortar

Copiar

Pegar

Administrador de tablas vinculadas
Convertir en tabla local
Propiedades de tabla

Comprobar compatibilidad web

D NEOD o WM. R0 EDAGMMON  VOBECW -« CO0F- TBAD(NGRD . (RO MDY - o

CAMPOS
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Caodigo Unico e irremplazable

FADRAN

7ATAMRANGROORISL HEARYDAVID 6TO DECRAATIN'S" 72006 DPEDENTESGRADLADES D003 PRMNENTE
£ ANRANGD ANFRANG! DARWIN MAR! 670 IFORMATCA"S MO0 DPEDERNTES GRADUADCSD 0004 PRMANENTE
$ATPRAN VINOOXAVIE GO DORIATCA'Y" 00-208 SPEDENTES GRADUADOS 0005 PRMANENTE
10 BENALCATAR JRAD0 PAULGRAR. GTONORMATCA'S U208 DIPEDERNTES GRADUADCSD 0005  PRMANENTE
11 CARTAGENATAMAL  (ATHEAINEPA T0 NEORMATN'" 207206 SPEDENTESGRADLADCS D 0007 PRMANENTE
UOZEREE NMYEWAL FONORMATC'S MOL200 DCCIBIECRANIAIOSI 008  PERMANETE
13 (EMIOSORTEGA  TATINAELCD GO NFORMATIN " 200-2006 EEDENTESGRADUADCS D 0003  PRMANENTE
WOEANORT, GUSRAFEN GTOIORMATCA 'S 20208 DIPEDRTES GRADUADCS 2 000I0 PRMANENTE
15 CHLOUNGAPLAY  EERSON AN GTONFORMATIN'" 2002006 EPEDENTESGRADUADCS 2 00011 PERMANNTE
15 FARNANGO NCDLALD CARMEX ANDF ST0INCDRMATCA'Y’ JMO-2008 EXPEDENTES GRADUADCS D 0002 PERMANENTE
[GUANOPON WA SABE GONGORMATON'Y" N0-208 SEDENTES GRADUADOS 2 0003 POMANENE
GUAMOMVON  WABIASABEL GTOMOMMATCA'S MO-208 DPEDENTES GRADUADOSD 0008 PERMANDTE
ISGACAVININ  WASTHABEAT GONORMATIA'Y" 20-2008 EPEDENTES GRADUADS 2 000 PMANENE
D GOATAGNOGUERA  PEDROWLADN 70 INFORMATCA"S” 202018 DXPEDENTES GRADUADCS 2 00055 PRMANDNTE
21 GIEVARACOISHAL - EDWAN ALEXS O DECRMATCA™S" 2072006 DIPEDENTES GRADLADCS D000 PRMANENTE
DHSANBINGD  ANGROPAL FDINORMATC'S MOL200 EEIRTE GRANAIOS 00T PERMANETE
APASTERG  WENRYPALL ODECRMATCA'Y’ 207208 DPSIENTESGRADADCS2 0003 PIMANENTE
2 MARA LARA ONATHANPEST0 D ORMATCA 'S 207208 DXPEDENTES GRADUADOS 2 000 PRMANENTE
ENCWRNTE  DANELWLAN FTODGORMACA'Y" 207206 SPDENTESGRADLADCS 2 0002 PRMANENTE
BUNAVADCL IORGEAVIE STONCORATC'S MOL20 DCEDDESGRANAIOS 001 PERMANENTE
27 NCHELENA VLAV CARLOS 4RI O NFORAIATIA"S" 07206 EPEDENTES GRADUADUS D 00012 PMANENTE

FENENING

FENENING

MASCULING

FENENING

FENENING

MASCULING

MASCULING

MASCULING

La informacién ingresada en el Registro del Formulario “PROMOCIONES”, se alma-
cena en esta tabla en donde cada registro se transforma en un metadato formando un
Sistema de Gestion de Digital de Archivos que contiene los expedientes graduados.
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4.5.1.4 CONSULTAS

To: | Oesr  Dforsiomar  Renemiets debxed:dain

4 A AEE F ilihentee e % = lew Xt A 15 Pherii e
£i - = h H —TEENA
o &3 (epax ; = Gy Rasin plogdia ®ii

g | femar e = = 513 NIS ¥ . H === 5 3

¥ Copfurmate i & mrar - BN § 5 ==l -

\itat Frifapage: ¥ Ovdeny yfibrar Txgatnt Bz Fareaty deteto

Todos o5 obigios % ¢

fisst. Iy

Taéts ¥
lhdl'u ¥

) Gy Gy G

ANO GRADUACION
ESTUDIANTES_MUIERES
MUJERES_ESTUDIAMTES

POR_MNACIOMALIDAD...

Base de Datos de MICRO-
pilan informacion de manera
2 la condicién especifica que

CONSULTA ESTUDIANTES GRADUADOS POR GENERO

23 ANO_GRADUACION

=3 HOMBRES_GRADUADOS
MUJERES_GRADUADOS (57
73 POR_NACIONALIDAD_ECU

e | HOMBRES_GRADUADOS

Exportar

Formularios

A i

Cambiar nombre
Qcultar en este grupo
Eliminar

Cortar

Copiar

Pegar

Propiedades de objeto

Comprobar compatibilidad web

Recopilar y actualizar datos a través de correo electranico

Wiy 8 7 =<
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Buscor. =

Tablas ¥ | E'U’D“"'E

(-ihs = = 2 ip

= xio GResusTON emm0

=] HOMERES GRADUMDOS RO
QuRso

= MUERES GRADUALCS FECHS GRADUAGON

=] 0B NAOONAIDAD FQUA.. WOMERE CAt

- CODIG0. CaR

Formuizries ¥ | TIEMPO_CONSERVACIOH
OESERVACIONES
NACONADAD
S50

Nombre de Tabla

Campos

Condicion Especifica

o Barra de Herramientas Microsoft Access

I(GUTM Inicio  Crear  Datosexternos  Herramientas de base de datos ’

Resultados

APELLIDO

| |AUZ PINAN

CAZAR RUEDA

IPIALES FIERRO
| | MAILA LARA
MEJIA FANTE

ADRIAN COLIMBA
| ALTAMIRANO RODRIGUEZ
AMRRANGO ANRRANGO

BEMALCAZAR JURADO

|| CHILIQUINGA PILAY

GONZAGA NOGUERA
GUEVARA QUILISMAL
HUERA IMBAQUINGO

%’ *’ : /’ % X' (D Unidn
y 8 8 ¢ @ Pasoatres
Seleccionar| Crear Anexar Actualizar General Eliminar

Disena ‘
I ) .
E,E S8 Insertar filas
—! | X Eliminar filas
Mostrar

o/, Definicin de datos 1apjy > Generador

Tipo de consulta

NOMBRE
OSCAR JAVIER 2007-2008
HENRY DAVID 2007-2008

DARWIN MARCELO 2007-2008

VINICIO XAVIER 2007-2008
PAULISRAEL 2007-2008
JIMMY ISMAEL 2007-2008

JEFFERSOMN ANTOMI 2007-2008
PEDRO WLADIMIR  2007-2008

EDWIN ALEXIS 2007-2008
ANGELO PAUL 2007-2008
HEMNRY PAUL 2007-2008

JONATHAN PATRICI 2007-2008
DANIEL WLADIMIR  2007-2008

Configuracion |

- | FECHA_GRADUACION - SEXO -

MASCULING
MASCULING
MASCULINOG
MASCULINOG
MASCULING
MASCULING

Mi iilliﬂ

MASCULINOG
MASCULINOG
MASCULING
MASCULING
MASCULING
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‘ =3 MUJERES_GRADUADAS
[ ]

Consultas
B ANO_GRADUACION

FH HOMEBRES 0. )
[ ¢ E MUJERES_GRADT%,

@ POR_NACIONALIDAD_ECU

»

Vista Disefio
Formularios —

Exportar 3

Recopilar y actualizar datos a través de correo electranico

&

[

Cambiar nombre
Ocultar en este grupo
Eliminar

Cortar

Copiar

Propiedades de abjeto

R Y-

Comprobar compatibilidad web

Todos los objetos de A.. & « =31 MUJERES GRADUADAS ' Nombre de ConSUIta

|Busca'r... |P
= - ESTUDIANTE :
Consultas 2 i Nombre de Tabla
T ARO_GRADUACION APELLIDO
B HOMERES_GRADUADOS NOMBRE
CURSO
FH MUJERES_GRADUADAS FECHA_GRADUACION
5 POR_MACIOMALIDAD_ECUA... NOMBRE_CAIA
- CODIGO_CAJA
Formularios ¥ TIEMPO_CONSERVACION Campos
OBSERVACIONES
NACIONALIDAD
SEXO

Condicién
Especifica

4 0m
1

Campo:

4P| )0 [+] NOMERE FECHA_GRADUACION X
Tabla: | ESTUDIANTE ESTUDIANTE ESTUDIANTE '
Ordemn:
Maostrar: d
Criterios: “FEMENING
o

Barra de Herramientas Microsoft Access

Iniio  Crear  Datosexternos  Herramientas de base de datos I Disefia ‘
Iy ” £l 4 .
= ' #' /' x' (D Unién 1,‘-‘5 ~alnsertar filas
Ef ; =
e W 2 * @ rasoatravés | 2 Eliminar fifas
Crear Anexar Actualizar General Eliminar g Mostrar |
tabla o/, Definicion de datos | tzpja ;f\ Generador
Tipo de consulta Configuracion i
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[ Bt MUJERES_GR.M}UA.DAS\

APELLIDO - NOMBRE - FECHA GRADUACION -

ACOSTA HERRERIA MARGARITA EULAI
CARTAGENATAIMAL  KATHERINE PAMEL
CEVALLOS ORTEGA TATIAMA ELIZABET
CHECA MORETA GUISELA FERNAND
FARINANGO NICOLALD CARMEN ANDREA
GALIANO PAVON MARIA ISABEL
GALIANO PAVON MARIA ISABEL
GARCIA YANDUN MARTHA BEATRIZ

[onsultas &

=3 ANO_GRADUACION
3 HOMBRES_GRADUAD...

ﬂ MUJERES_GRADUADAS >
@ PDR_NAC[DNALIDAD...D

Abrir
Formularios ¥

W
M Vista Disefio

Exportar

} Recapilar y actualizar datos a través de correo electranico

[]

1 Cambiar nombre

2007-2008
2007-2008
2007-2008
2007-2008
2007-2008
2007-2008
2007-2008
2007-2008

Qcultar en este grupo

Eliminar
& Corar
53 Copiar
A

ﬁ' Propiedades de objeto

l@& Comprabar compatibilidad web

SEXO0 -
FEMENINO

<_

FEMENINO >

FEMENINO
FEMENINO
FEMENINO
FEMENINO
FEMENINO
FEMENING

CONSULTA ESTUDIANTES GRADUADOS POR NACIONALIDAD

48



Nombre de Consulta

Nombre de Tabla

__——
Tados los abjetos . & «§
 Buscar. P !
Tablas ¥
Cuﬂ.as 3 ip
S A0 GRADUACION AP0
S HOMBRES GRADUAD.. NOMRE

(URSO

S MUJERES GRADUDAS FECHA GRADUACION
T POR RACONAIDAD., O WL

: CO0ic0_CAl \
Formularios ¥ TEMPO_ COMSERVACION
ORSERVACIONES Campos
NACIONAIDAD
©i0
i Condicion Especifica
Cmpo: R [ nowERE FECHA, GRADUACION JLAoNAR
Tebiz |ESUDMTE  ESUDMNTE ESTUDIMNTE
Orden:
(riteriog:
(3
Barra de Herramientas en Microsoft Access
Iniio  Crear  Datosexternos  Herramientas de base de datos ’ Disefio ‘
- ", 2 ¥ =) "
E_ %' +' ; /' % )(' (D Unién ﬁ% fInsertarﬂlas
‘l $ 2 EY ¢ @ rasoatravés 2 Eliminar fifas
Ver leccionar| Crear Anexar Actualizar General Efiminar " Mostrar |
- tabla o7, Definicion de datos | apja o> Generador

Tipo de consulta

Configuracion
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g=E| mn_muomunm_fcunmmm\

APELLIDO - NOMEBRE + | FECHA GRADUACION ~ | MNACIOMALIDAD -
ACOSTA HERRERIA MARGARITA EULALIA  2007-2008 ECUATORIAMNA
ADRIAN COLIMBA OSCAR JAVIER 2007-2008 ECUATORIANA
ALTAMIRANO RODRIGUEZ HEMRY DAVID 2007-2008 UATORIANA
ANRRANGO ANBRANGO DARWIN MARCELO 2007-2008 ECUATORIANA
AUZ PINAN VINICIO XAVIER 2007-2008 ECUATORIAMNA
BEMALCASAR JURADO PAUL ISRAEL 2007-2008 ECUATORIANA
CARTAGEMNA TAIMAL KATHERIME PAMELA  2007-2008 ECUATORIAMNA
CAZAR RUEDA JIMIMY ISMAEL 2007-2008 ECUATORIAMNA
CEVALLOS ORTEGA TATIAMNA ELIZABETH  2007-2008 ECUATORIAMNA
CHILIQUINGA PILAY JEFFERSOMN ANTONIO  2007-2008 ECUATORIAMNA
FARINANGO NICOLALDE CARMEM ANDREA 2007-2008 ECUATORIAMNA
GALIANO PAVON MARIA ISABEL 2007-2008 ECUATORIAMNA
GALIANO PAVOMN MARIA ISABEL 2007-2008 ECUATORIANA
GARCIA YANDUN MARTHA BEATRIZ 2007-2008 ECUATORIAMNA
GOMNZAGA NOGUERA PEDRO WLADIMIR 2007-2008 ECUATORIAMNA
GUEVARA QUILISMAL EDWIN ALEXIS 2007-2008 ECUATORIANA
IPIALES FIERRO HEMRY PAUL 2007-2008 ECUATORIAMNA
MAILA LARA JOMATHAN PATRICIO 2007-2008 ECUATORIANA
MEJIA FANTE DANIEL WLADIMIR 2007-2008 ECUATORIAMNA
MENA VALENCIA JORGE JAVIER 2007-2008 ECUATORIANA
MICHILENA VILLAVICENCIO CARLOS DARIO 2007-2008 ECUATORIAMNA

Para esta condicion no es necesario crear otra consulta, solo se requiere abrir “Vista Disefio”

y en el Campo “Estudiante” cambiar la condicion de “FECUATORIANA” a otra nacionali-

e CONSULTA ESTUDIANTES GRADUADOS POR ANO DE PROMOCION

2 HOMBRES_GRADUAD...
B MUJERES_GRADUADAS
73 POR_NACIONALIDAD...

Formularios

Exportar 3

=

%7 Recopilary actualizar datos a través de correo electrénico

=[] Cambiar nombrea
DOcultar en este grupo
Eliminar

Cortar

Copiar

Propiedades de objeto

Comprobar compatibilidad web

LR
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Todos los objetes .. 5] AN0.GRADUAGHN’ Nombre de Consulta h

Susco.. R )
ESTUDIANTE
Tablas ¥ : | Nombre de Tabla
Jp— i D
=i S0 GRADUACION LPELLDO
== HOMERES GRADUAD.. HOMERE
& CURSO
== MUIERES_GRADUADAS FECHA GRADUACION
S POR NACONALDAD... IR LA
- CODISO_CaR
Formudarios ¥ TEMPO_CONSERYACION
OBSERVACONES Campos
NACIONALDAD
B0 ‘

|
el
I«
1<
<]

Condicion Especifica

Inicio Crear  Datos externos Herramientas de base de datos ‘ Disefio ]

7 x' (D Union 2= alnsertarfilas
’ @ Paso atraves — = Eliminar filas
Seleccionar) Crear Anexar Actualizar General Eliminar o Mostrar |
tabla o/, Definicion de datos | tzpjy > Generador
Tipo de consulta Configuracion |

ID - | APELLIDO ~| NOMBRE -~ CURSO - NOMBRE_CAJA - FECHA_GRADUACION -
! ACOSTA HERRERIA ~ MARGARITA E 6to Informatica "A" Expediente Graduados 2007-2008 (( 2007-2008
6 ADRIAN COLIMBA OSCAR JAVIER 6TO INFORMATICA "A" EXPEDIENTES GRADUADOS 2007-20( 2007-2008
7 ALTAMIRANO RODRIC HENRY DAVID 6TO INFORMATICA "A" EXPEDIENTES GRADUADOS 2007-20( 2007-2008

8 ANRRANGO ANRRAN DARWIN MARC 6TO INFORMATICA "A"
9 AUZ PINAN VINICIO XAVIE 6TO INFORMATICA "A"
10 BENALCAZAR JURADC PAULISRAEL  6TO INFORMATICA "A" EXPEDIENTES GRADUADOS 2007-20( 2007-2008
11 CARTAGENA TAIMAL KATHERINE PA 6TO INFORMATICA "A" EXPEDIENTES GRADUADOS 2007-20( 2007-2008

12 CAZAR RUEDA JIMMY ISMAEL 6TO INFORMATICA "A" EXPEDIENTES GRADUADOS 2007-20( 2007-2008
| 13 CEVALLOS ORTEGA  TATIANA ELIZA 6TO INFORMATICA "A" EXPEDIENTES GRADUADOS 2007-20( 2007-2008
14 CHECA MORETA GUISELA FERN: 6TO INFORMATICA "A" EXPEDIENTES GRADUADOS 2007-20( 2007-2008

15 CHILIQUINGA PILAY  JEFFERSON AN 6TO INFORMATICA "A" EXPEDIENTES GRADUADOS 2007-20( 2007-2008

Para esta condicion no es necesario crear otra consulta, solo se requiere abrir “Vista Disefio”

y en el Campo “Fecha_Graduacion” cambiar la condicion de “2007-2008” a otro afio.

51




CONSULTA ESTUDIANTES GRADUADOS POR TITULO DE BACHILLER

Nombre de Consulta

1

Nombre de Tabla

Campos

Campa: - SPEUIDO MOMESS FEGHS GRADUACION NOMSRE At
Tabla: | ESTUDIANGE ESTUDRaNE ESTUDIENTE ESTUDEANTE ESTUDESMNTE
Oeter
Mosteac z z z O: = z
Crimios: TERGAs”
o p—
Condicion Especifica
Iniio  Crear  Datosexternos  Herramientas de base de datos Disefio
) i} 4 "
| = ' #' /' x' (D Unidn -U'Ji @ Insertar filas
= " 1=
de To Fa ¢ @ rasoatavs | 2 Eliminar filas
Crear Anexar Actualizar General Efiminar e Mostrar |
tabla o7, Definicion de datos | tpia \ Generador
Resultados Tipo de consulta Configuracion
= T[I'ULODEIMCI-ILLE-R\
COLC ~ APELLIDO - NOMBRE - TITULO - |FECHA_( - NOMBRE_CAJA -

517 JARRIN LADING
5318 MALQUIN TIRIRA
319 MARTINEZ INTRIAGC MARCELC JOSUE
520 MENESES SALAZAR JIMMY ANTHONY
321 NARVAEZ MINDA  BRENDA ALEJANDRA
322 NOBOA SUAREZ  EDWIN MARTIN

523 PADILLA MOLINA | JOHNNY ALEJANDRO

ERIKA ELIZABETH
SILVIA VANESSA

524 PADILLA POZO ANDREA ESTEFANIA

508 CAICEDO CEVALLO! JOHAMNA ESTEFANIA

C BACHILLER EN CIENCIAS 23013-2014

BACHILLER EN CIENCIAS 2013-2014

BACHILLER EN CIENCIAS 2013-2014
BACHILLER EN CIENCIAS
BACHILLER EN CIENCIAS
BACHILLER EN CIENCIAS
BACHILLER EN CIENCIAS

2013-2014
2013-2014
2013-2014
2013-2014
BACHILLER EN CIENCIAS
BACHILLER EN CIENCIAS

2013-2014
2013-2014

EXPEDIENTES GRADUADOS 21
EXPEDIENTES GRADUADOS 21
EXPEDIENTES GRADUADOS 21
EXPEDIENTES GRADUADOS 21
EXPEDIENTES GRADUADOS 21
EXPEDIENTES GRADUADOS 21
EXPEDIENTES GRADUADOS 21
EXPEDIENTES GRADUADOS 21
EXPEDIENTES GRADUADOS 21

Para esta condicion no es necesario crear otra consulta, solo se requiere abrir “Vista Disefio”

y en el Campo “TITULO” cambiar la condicion de “BACHILLER EN CIENCIAS” a otra

especialidad.
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4 A

SEGUIMIENTO TECNICO DE LA

GESTION DOCUMENTAL
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4.5.2 ANALISIS PROFESIONAL DE EXPEDIENTES

e MATRIZ ANALISIS DE EXPEDIENTES

ﬁ e, UNIDAD EDUCATIVA " MARIANO SUAREZ VEINTIMILLA"
de Educacion DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
Calle Guallupe 3-25 Victoria Castelld | Ibarra-Imbabura- Ecuador
Telf: 06) 2630663

ANALISIS DE EXPEDIENTES

ELABORADO POR: Katherine Amaya FECHA INICIO: .o
i
ANO NOMBRE TRATAMIENNO
Ne DE DEL DESCRIPCION OBSERVACIONES PREVENTIVO
PROMOCION EXPEDIENTE SINO
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REESTRUCTURACION DEL

ARCHIVO HISTORICO

Fuente: Promociones de estudiantes graduados. Fuente: Secretaria General Fuente: Caja Archivadora
Elaborado por: Katherine Amaya Elaborado por: Katherine Amaya Elaborado por: Katherine Amaya
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4.5.3 REESTRUCTURACION DEL ARCHIVO

e SISTEMA DE GESTION DIGITAL MICROSOFT EXCEL

(RECOPILACION DE INFORMACION, CODIFICACION Y DISTRIBUCION

. EXPEDIEMTES GRADUADOS

. LWLE Mar

POR CAJAS)

iano Sudrez Veintimilla

J CAJADODL-Graduados 2007-2008

. Gto, INFORM A
| bto, INFORM B

UNIDAD EDUCATIVA " MARIANO SUAREZ VEINTIMILLA"
SECRETARIA GENERAL-UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

INVENTARIO EXPEDIENTES GRADUADOS 2007-2008

FECHAZ506/2018 Pag: 11101
TIEHPO DE CONSERVACION EN EL ARCHIVO |
ADMINISTRATIVO | o
ORDEN PARALELO OBSERVACIONES
TRANSITORIO [TEMPORAL |PERMANENTE |CAJA| ESTANTERIA | BANDEJA
TOMO |- 6to INFORMATICA "A"
0001 |  ACOSTAHERRERIA MARGARITA EULALIA X [ 000t
0002 ADRIAN COLMBA OSCAR JAVIER I 000t
0003 | ATAMRANO RODRIGUEZ HENRY DAVID ! | 00t
000 | AURRANGO ARRRANGO DARWNMARCELO | [ooot |
0005 AUZ PINAN VINICIO XAVIER i 05t
|
0006 |  BENALCAZAR JURADO PALL ISRAEL X ot Solo hay una hoja
0007 | CARTAGENA TAMAL KATHERINE PAMELA X | 001
0008 CAZAR RUEDA JUMY ISHAEL X (0ot |
r
0003 | CEVALOSORTEGATATWNAELZABETH | gt

Figura 8. SIGEDA-Distribucion Expedientes por afios
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UNIDAD EDUCATIVA " MARIANO SUAREZ VEINTIMILLA"
SECRETARIA GENERAL UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL
INVENTARIO EXPEDIENTES GRADUADOS 2007-2008

Pag: 011
TIEMPO DE CONSERVACION EN EL ARCHIVO
SIGNATURA
ORDEN PARALELO “D"""SMTT"O OBSERVACIONES
‘ TRANSITORIO m iPE?IMENTE ﬁCMA!ESYMTB&AiM.IA
TOMO II- 6to INFORMATICA "B"
004 AGUNAGA Al MEIDA MARA MARLU X o0t
0045 ALBAN JACOME LUES ALEIANDRO X ! 0001
L4 = -
0045 | ATAMRANC RODRIGUEZ LUCIA ELZABETH X 0001 :;‘(’g“““ o e
0047 ANRRANGO PISES DIANA ELZABETH X 0001
0048 ARAUJO DAVILA BYRON JAVER X 0
Pesrdido el aho - no bay
ARCNEGA MOLNA OSCAR ALEXANDER .
o BOLANOS CALPA VERONICA JANETH ‘ -
o CHAUICA LOPEZ MARIA BELEN X =
0051 | CHULDE QUESPAZ JEFFERSOMN EDUARDO ; P
L CAalA 0002-Graduados 2009-2010
|, 6to. INFORM A
.. Gto. INFORM B
.. Bto. INFORM C
UNIDAD EDUCATIVA " MARIANO SUAREZ VEINTIMILLA"
SECRETARIA GENERAL UNIDAD DE ARCHIVD CENTRAL
INVENTARIO EXPEDIENTES GRADUADOS 2009-2010
Pag 011
mn&cmm&mm —
ORDEN PARMLELO ; OBSERVACIONES
TRANSITORIO TEMPORAL PERMANENTE [CAJA|ESTANTERA | BANDEJA
TOMO |- 6to INFORMATICA "A"
0001 ALBAN PROANID CINTYA ALEJSDRA x| D 570 INFORMATICA A"
0002 ANGULO SANCHEZ LIS ANTONID x| 0002 e 2010
= " o 1 TOFEOENTES
0003 AREVALO JMENEZ SANTIAGO DANEL x| 0l G I
0004 AVMARA GUTIERREZ DARWIN REIE 5 | 0w PERMANENTE
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4.6 IMPACTOS

4.6.1 IMPACTO CULTURAL
El impacto cultural se erradicé en la conservacion de los Archivos Patrimoniales de la unidad
educativa, basandose en los aspectos historicos como promociones de estudiantes graduados

desde los inicios de la institucion.

La historia institucional sera almacenada en una base de datos que retiene de manera eficiente
la informacion de cada expediente, y esto permitio mejorar la gestion de los archivos historicos

y la demanda actual que precede la aplicacion de herramientas tecnolégicas del siglo XXI.

46.2 IMPACTO INSTITUCIONAL

El impacto institucional generd mecanismos eficientes en la busqueda rapida para la obtencién
de informacion. Se caracterizara de eficiencia y eficacia ajustada a la mision de la secretaria en
la institucion al poseer una capacidad més organizada y de mejor calidez humana al facilitar la

comunicacion a ex estudiantes al momento de sus consultas.

También brindé informacidn mas detallada y veridica de las promociones evitando la pérdida

y frustracion.

4.6.3 IMPACTO TECNOLOGICO

El impacto tecnolédgico que gener6 la propuesta es la implantacién de herramientas TICs, den-
tro de los procesos administrativos del archivo en la optimizacién de informacién y recursos
fisicos de expedientes graduados, dentro del departamento de secretaria en la Unidad Educativa

Mariano Suéarez Veintimilla.
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CONCLUSIONES:
Se comprobo que no existe factibilidad documental en el desempefio administrativo de
la secretaria dentro del Archivo Patrimonial en funcion a promociones de expedientes
graduados y el nulo nivel de preservacion de los mismos, varios de los expedientes

fueron eliminados de manera permanente borrando parte de la identidad institucional.

Se visualizd la perspectiva global de la parte docente y administrativa de la institucion
mediante una encuesta la cual dio como resultado el apoyo para la creacion de una base
de datos historica que pretende fomentar el futuro patrimonial de los archivos de ex

estudiantes.

Se cre6 como propuesta la implementacion de una Base de Datos Histérica, que permi-
tio agilizar los procesos de almacenamiento de informacion de expedientes transfor-
mandolos en metadatos y estos metadatos en un sistema de gestion digital de archivos

contenedor de informacion desde el afio 2007.

Se llevé a cabo un plan de reestructuracion del archivo en el departamento de secretaria
que tuvo una duracién de 5 meses para restaurar, conservar y archivar expediente por

expediente en cajas archivadoras.

Se disefid un Sitio Web en Blogger que permitié la captacién a nivel mundial de es-
pectadores que deseaban conocer mas sobre sistemas de gestion digital y como llevar a
cabo una organizacién preventiva de archivos en cualquier espacio. También el segui-
miento de este proyecto y la transformacion de una tradicional secretaria a una asistente

administrativa con vision al futuro.
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RECOMENDACIONES:
La secretaria de la institucion debe capacitarse en gestion de archivo para lo cual es
necesario, impartir materia de archivo para que su gestion dentro de la institucion sea

optima aplicando el perfil que califica una secretaria eficiente y eficaz.

Poner en préctica actitudes enriquecidas de valores y posturas humanistas, sobre toda
la aplicacion concurrente de la mision que caracteriza la institucion por parte de la co-

munidad docente y administrativa.

Realizar socializacion de la propuesta con los administrativos de la Unidad Educativa
Mariano Suarez Veintimilla sobre la manera adecuada para la administracion de infor-
macion de ex estudiantes y el compromiso del mismo para la aplicacion de herramientas

informaticas (Base de Datos), para contribuir y perpetuar la vida institucional.

Continuar el plan de reestructuracion de archivo para los demas tipos de documentacion
almacenada, con normas de gestion documental y el ejercicio para desarrollarlo en lo

posterior.

En la implantacion de un Sitio Web (Blog) para este proyecto, se sugiere dar mas pu-

blicidad para que la informacion expuesta llegue a méas espectadores a nivel global.
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GLOSARIO DE TERMINOS
= Axioldgico: Teoria filos6fica que investiga valores.
= Base de Datos: Conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y almacenados para
Su posterior uso.
= Blogger: Plataforma que publica contenidos en una bitacora en linea.
= Campos: Ambito propio de una especialidad.
= Cadificacion: Proceso en el cual la informacion de una fuente es convertida en simbolos
0 nUmeros.
= Contextual: Relativo al conjunto de circunstancias que rodean un hecho.
= Custodia: Accion de vigilar o cuidar algo o alguien.
= DECE: Departamento de Consejeria Estudiantil.
= Depurar: Sustraer del archivo para dar al documento una baja definitiva.
= Eficacia: Capacidad para obtener resultados esperados.
= Factibilidad: Probabilidad de que algo cumpla bien una determinada funcion.
= Formulario: Documento fisico o digital disefiado para que el usuario introduzca datos
estructurados.
= Gestor: Conocidos como sistemas manejadores de base de datos.
= lcono: Pictograma que es utilizado para representar archivos, carpetas, unidades de alma-
cenamiento.
= Impacto: Efecto profundo que sufre una persona ante una determinada accion.
= INEN: Servicio Ecuatoriano de Normalizacion.
= Informatica: Ciencia que estudia métodos, técnicas y procesos con el fin de almacenar,
procesar y transmitir informacion.

= Integridad: Cualidad de alguien que tiene entereza moral.
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=

=

Juridico: Relacionado con las leyes y el derecho.
LOPD: Ley Organica de Proteccion de Datos de Caracter Personal.
Matriz: Conjunto estructurado por filas y columnas.

Metadatos: Suministran informacion sobre datos producidos.

Método: Manera de proceder estructurada y ordenada para obtener un resultado.

Microsoft Access: Sistema de Gestion de Base de Datos.

Optimizar: Lograr que algo llegue a un punto 6ptimo.

Panorama: Vision de conjunto que presenta una situacion.

Patrimonio: Conjunto de bienes que posee una persona o una institucion.
Prescrito: Accion de volver a escribir o reiterar.

Prototipo: Ejemplar de una cosa que se toma como modelo para crear otros.
Recopilar: Juntar o reunir varias cosas dispersas.

Recurso: Medio para conseguir un fin.

Reestructuracion: Modificacion de la manera que esta estructurada u organizada.

Registro: Representa un objeto Unico de datos implicitamente estructurados en una tabla.

SIGEDA: Sistema de Gestion Documental de archivos

Tecnologia: Disciplina cientifica enfocada a la innovacién de técnicas, procedimientos,

aparatos y herramientas.

=

=

=

Testimonio: Prueba de la existencia de una cosa.
Tics: Tecnologias de la informacion y la comunicacion.

Versatil: De caracter voluble e inconstante.
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ANEXOS

ANEXO 1 (ENCUESTA)

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA Y TECNOLOGIA

LICENCIATURA DE SECRETARIADO EJECUTIVO EN ESPANOL

PLAN DE INVESTIGACION: Estudio de Factibilidad de Promociones de Estudiantes

Graduados del Archivo Histérico UEMSV, 2018.

ENCUESTA

Dirigida a Directivos y Docentes de la U.E “Mariano Sudrez Veintimilla”

ELABORADO POR: Katherine Amaya FECHA @ ciiiiiieiiinnns

1. Considera Ud. que el espacio fisico del Archivo Historico en el Departamento de
Secretaria de la U.E “Mariano Suarez Veintimilla” es el adecuado:

SI( ) NO( ) TALVEZ ( )

2. ¢Cree usted que se aplica correctamente los procesos de gestion de archivos his-
toricos en expedientes graduados dentro del U.E Mariano Suérez Veintimilla?

SIEMPRE( ) AVECES( )NUNCA( )

3. ¢Considera Ud. que existe calidad de informacion a ex estudiantes al solicitar
sus promociones?

SIEMPRE( ) AVECES( )NUNCA( )

4. ¢Como considera Ud. la conservacion de la documentacion de las diferentes
promociones?
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EXCELENTE( ) REGULAR( )DEFICIENTE( )

¢Posee Conocimiento sobre digitalizacion de expedientes?

SI( ) NO( ) LOSUFICIENTE( )

¢Estima Ud. que la eliminacion de promociones de estudiantes graduados es
la manera correcta de depurar espacio?

SIEMPRE( ) AVECES( ) NUNCA( )

¢ Cual de estas alternativas considera la més factible para perpetuar la con-
servacion del Patrimonio Histérico Documental de la institucion de manera
permanente?

Capacitacion sobre Conservacion del Patrimonio Documental ()
La Creacion de una Base de Datos que Digitalice informacion ()
Un manual de Conservacion del Patrimonio Historico Documental ()

Si Ud. eligid capacitacion, segun su criterio ¢Qué poblacion deberia de asis-
tir?

Solo Secretarias ()

Directivos, Administrativos, DECE ()
Directivos, Administrativos, DECE, Docentes ()
No elegi capacitacion ( )

FIRMA
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ANEXO 2 (ENTREVISTA)

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA Y TECNOLOGIA

LICENCIATURA DE SECRETARIADO EJECUTIVO EN ESPANOL

PLAN DE INVESTIGACION: Estudio de Factibilidad de Promociones de Estudiantes

Graduados del Archivo Histérico UEMSV, 2018.

ELABORADO POR: Katerine Amaya FECHA : cccvvinienene.

Nombre Entrevistado: cooeeeeereeiiereiiereeiiereeeeereeeeesseeeesssesonnes

Cargo Administrativo: .....ocevievieiiieiiieineiieeieriiecieriecieeiecnanes

1. Considera Ud. que el espacio fisico del Archivo Histérico dentro del Departa-
mento de Secretaria de la U.E “Mariano Suarez Veintimilla” es el adecuado:
Si, No ¢Por qué?

2. ¢Estima Ud. que la eliminacidén de promociones de estudiantes graduados es la
manera correcta de depurar espacio?
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3. ¢Cree usted que se aplica correctamente la Legislacion de Archivos en materia
de Documentacion Historica (promociones estudiantes graduados) en el Sis-
tema Administrativo de la U.E Mariano Suarez Veintimilla?

4. ¢Esta Familiarizado con la Conservacion de Patrimonios Documentales? Si es
el caso indique la Fuente de Informacion:

5. ¢Cual de estas alternativas considera la mas factible para perpetuar la conser-
vacién del Patrimonio Histérico Documental de la institucion de manera per-
manente: una Capacitacion sobre Conservacion del Patrimonio Documental, la
Creacion de una Base de Datos que Digitalice informacion de las promociones,
o un manual de Conservacion del Patrimonio Histérico Documental?
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ANEXO 3 (FICHA DE OBSERVACION)

. —tY . ,
ik Im;ﬁ;é UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
E (L ® r r
? '\;_M‘.l /A FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA Y TECNOLOGIA
s Licenciatura de Secretariado Ejecutivo en Espatiol Secretariado Ejecutive

P]_AN DE INVESTIGACION: Estudio de Factibiidad de Promociones de Estudiantes Graduados del Archivo Histdrico UEMSV, 2018.

FICHA DE OBSERVACION
ELABORADO POR: Katherine Amaya FECHA : 26/11/2018

MUY
- Ao o
1. Espacio Fisico del Archivo Historico (Departamento de

Secretaria). X

PARAMETROS DE OBSERVACION

2. Estado Actual dela Documentacion de las promociones de
estudiantes graduados. X

3. Aplicacion de Normas INEN de Archivo en las promociones de
estudiantes graduados. X

4. Los materiales que seutilizan son de uso cormrecto.

5. Semantiene el proceso de conservacion dela informacion en las
promociones de estudiantes graduados. X
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ANEXO 4 (ESTADISTICAS DEL SITIO WEB)

200
Paginas vistas hoy 6
Paginas vistas ayer 4
100
Paginas vistas en el dltime mes 18
Paginas vistas (histonal completo)
= o s - - Seguidores D
Gestiona el seguimiento de tu nUmero de paginas vistas
Mas » . Mas »
Entradas Fuentes de trafico
Entrada Paginas Entrada Paginas
vistas vistas
INTRODUCCION: 33 https:/im facebook.com/ 24
31ago. 2018 https:/iwww facebook.com/ 5
https:/il facebook.com/ 2

ANEXO 5 (FOTOGRAFIAS)

= Fotol: Oficina de Secretaria de la Institucion

a»

PROHIBIDO
EL PASO

|
\ "e L s i e et (L]

‘ _SECRETARIN

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Katerine Amaya
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= Estado de las promociones antes de la propuesta

Foto2: Evidencia de documentacién mal archivada.
Fuente: Investigacion propia Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Katerine Amaya Elaborado por: Katerine Amaya

Foto3: Evidencia de cajas en el piso sin archivar.

= Estado de las promociones después de la propuesta

‘w ENTES BRADUABSS 3007-5008
\inihaind CAIA DOOY S
) INF \‘I.I'\ﬂ’\‘l“ AUA

-

Foto4: Documentacion aplicada la Gestion de Archivos. | Foto5: Nuevas (fajas archivadoras, con

Fuente: Investigacion propia . T . o }
Elaborado por: Katerine Amaya }e:Squetas, codigos de expedientes y cédigo de ca

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Katerine Amaya

83



= Proceso de entrevista y encuestas

s A
Foto6: Entrevista a la Lic. Vio
la institucion.

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Katerine Amaya

leta Rosero secretaria de

Foto7: Encuesta realizada a Vicerrector Matu-
tino MSc. Mauricio Sanafria.

Fuente: Investigacion propia

Elaborado por: Katerine Amaya

Foto8: Encuesta aplicada a docente seccion
Licenciado Luis Carlosama.

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Katerine Amaya

matutina

Foto9: Encuesta aplicada a administradora de
la Unidad Educativa de Produccién Marsutec

perteneciente a la institucion Licenciada Angé-
lica Barahona.

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Katerine Amaya
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= Entrega de Base de Datos Historica y Capacitacion de uso

Foto10: CD Base de Datos Histérica

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Katerine Amaya

Fotoll: Entrega formal de la propuesta por la in-
vestigadora Katerine Amaya hacia la secretaria Li-
cenciada Violeta Rosero.

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Katerine Amaya

Foto12: Instalacién de Base de Datos en la
secretaria de la Unidad Educativa Mariano Suarez

Veintimilla.

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Katerine Amaya

Fotol13: Capacitacién de uso de Base de Datos
Histdrica hacia la Lic. Violeta Rosero.

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Katerine Amaya
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RECTORA DE LA UNIDAD EDUCATIVA MARIANO SUAREZ VEINTIMILLA

Sefiora Rectora:

A nombre de la Facultad de Educacion, Ciencia y Tecnologia, reciba un cordial
saludo.alavezqueleauguroelmjordemé:dtoaenlashmdonesqueviene
desempefiando.

Medkﬁoaushdconlaﬂnaﬂdaddesoﬂdtaﬂedelamaneramawmdlda.ubnnde
las facilidades necesarias a la sefiorita AMAYA BENITEZ KATERIN ALEJANDRA,
portadora de la cédula de ciudadania 100436164-6, estudiante de la carrera de
Secretariado Ejecutivo, para que obtenga informacién y realice todas las actividades
referentes al trabajo de grado con el tema: “ESTUDIO DE FACTIBILIDAD DE
PROMOCIONES DE ESTUDIANTES GRADUADOS DEL ARCHIVO HISTORICO
EN LA UNIDAD EDUCATIVA MARIANO SUAREZ VEINTIMILLA DEL CANTON
IBARRA EN EL ANO 2018".

Por su favorable atencién, le agradezco.

Atentamente,
CIENCIA Y TECNICA AL SERVICIO DEL PUEBLO

——— N /
~{ \

7 A5 /.
-s_..;-:',?_’;,w A‘,‘Z /- (\l. U \'lani.(kﬁ
MSc:Raimundo Lopez . Do / OB
/ e L4\
DECANO DE LA FECYT L \r.,fqigfﬁf{#.
Jhedoido S
\ A | <\
pLob- 21¢ G\
: 5 \oy
e \%.onzcrbnn:c ;
\Ao:: Banac 4

86



o i\ L Cx

#a%,  UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

¢ mmmwa © FACULTAD DE EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA
ST CARRERA DE SECRETARIADO EJECUTIVO EN ESPANOL -
S MODALIDAD SEMIPRESENCIAL Secretariado Ejecutivo

CERTIFICADO

A peticién del sefiorita; AMAYA BENITEZ KATERINE ALEJANDRA, portador(a) de
la cédula de ciudadania numero 1004361646, conforme a lo establecido en el
articulo 17 de la Ley Organica de Educacién Superior, inciso segundo y
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