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RESUMEN

Para identificar el problema a investigar, se realizé un diagndéstico del archivo pasivo de la
Facultad de Ciencias Administrativas y Econdmicas, del cual se pudo determinar que la
organizacion en los expedientes estudiantiles no es la adecuada, ocasionando el deterioro de
los documentos y la deficiente atencion a los usuarios al momento de solicitar un tramite, este
inconveniente se observa en todas las Carreras de la Facultad de Ciencias Administrativas y
Econdmicas. Una vez que se identificd la problematica se procedio a elaborar un banco de
preguntas en formato de encuesta, para ser aplicado al personal de secretaria y estudiantes, con
la finalidad de establecer el motivo que origina el problema. Con los resultados obtenidos y en
base a la interpretacion de cada una de las preguntas, se pudo presentar una propuesta
alternativa de solucion a través de una Guia para el proceso de digitalizacion de expedientes
estudiantiles de graduados de la Facultad de Ciencias Administrativas y Econémicas, la misma
que permitira al personal encargado de los expedientes, conservar la informacion de cada uno
de los estudiantes graduados en formato digital, evitando de esta manera el deterioro de los
documentos con el paso del tiempo, ademas la atencion brindada a los estudiantes sera agil y
eficiente. El expediente estudiantil deberé contener todo el historial académico del estudiante,
desde su ingreso a la Institucion hasta la graduacién, misma que constituye un archivo histérico
de la Institucion.

PALABRAS CLAVES: , ,
ARCHIVO, EXPEDIENTES, DETERIORO, DIGITALIZACION, ATENCION
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ABSTRACT

To identify the problem to be investigated, a diagnosis was made of the passive file of the
Administrative and Economic Sciences Faculty, which could determine that the
organization in the student file is not appropriate, causing deterioration of the documents
and the deficient attention to the users when they require a process, this inconvenience is
observed in all the careers of the Administrative and Economic Sciences Faculty. Once
the problem was identified, a question database was developed in a survey format, to be
applied to secretarial staff and students, in order to establish the reason of the problem.
With the obtained results and based on the interpretation of each of the questions, it could
show up an alternative proposal of solution through a Guide for the digitization process
of graduated student files of the Administrative and Economic Sciences Faculty, the same
one that will allow the staff in charge of the files, to keep the information of each of the
graduated students in digital format, thus avoiding the deterioration of the documents over
time, in addition the attention given to the students will be agile and efficient. The
student’s file must contain all the student’s academic history, from entering the Institution
until graduation, which constitutes a historical file of the Institution.

KEYWORDS:
ARCHIVE, FILES, DETERIORATION, DIGITIZATION

Xii



INTRODUCCION

Las diferentes Facultades de la Universidad Técnica del Norte presentan falencias en
cuanto a la organizacion, conservacion de archivos y atencion al cliente; se desea diagnosticar

cémo esto influye en la deficiente atencion a los usuarios tanto internos como externos.

Desde el afio 1986 cuando se cred la Universidad Técnica del Norte, se ha ido
generando archivos de expedientes estudiantiles de manera manual, pero con el paso del tiempo
y el avance de la tecnologia, a partir del afio 2007 se increment6 en la Institucion el Sistema
Informético Integrado, en donde se almacena toda la informacion de los estudiantes,
permitiendo un facil acceso a la misma en el momento que el estudiante lo requiera y la
seguridad de su conservacion; no asi, con los documentos de los afios anteriores al 2007, lo que
causa la deficiente atencion al usuario, demora en el despacho de las solicitudes y deterioro de

los documentos.

En la Facultad de Ciencias Administrativas y Econdmicas se evidencié el deterioro de
los expedientes estudiantiles desde la creacion de la Universidad Técnica del Norte, afio 1986,
hasta la presente fecha, debido a que no se utilizé adecuadamente las técnicas de archivo,
ocasionando la demora en la entrega de informacién que requieren los clientes internos y
externos, por lo que fue necesario buscar una alternativa para mejorar el desempefio del talento

humano y los servicios de calidad en la atencion a los usuarios.

Para la formulacion del problema surgi6 la siguiente interrogante: ¢ Cuél es la situacion
actual del Archivo Pasivo de expedientes estudiantiles, de la Facultad de Ciencias

Administrativas y Econdmicas de la Universidad Técnica del Norte?

Las unidades de observacion son el archivo pasivo de expedientes estudiantiles de la
Facultad de Ciencias Administrativas y Economicas, Personal de secretaria y Clientes internos

y externos

La investigacion demord aproximadamente tres meses para levantar toda la informacion

de los archivos de expedientes estudiantiles de graduados de cinco afios atras

Este trabajo de investigacion se realizo en la Facultad de Ciencias Administrativas y
Economicas de la Universidad Técnica del Norte.



El objetivo general de la investigacidn es describir la situacion actual del archivo pasivo
de expedientes estudiantiles, de la Facultad de Ciencias Administrativas y Economicas de la

Universidad Técnica del Norte para proponer un sistema de digitalizacion
Como objetivos especificos tenemos:

e Diagnosticar la situacion actual del archivo pasivo de expedientes estudiantiles
e Fundamentar tericamente el sistema de archivo digital para expedientes estudiantiles
e Disefiar una propuesta alternativa que facilite un sistema de gestion de archivo digital

e Proponer la implementacién de un sistema de gestion de archivo digital

El presente trabajo de investigacion, se realizd debido a que los expedientes
estudiantiles no cuentan con un espacio fisico adecuado y no cumplen con lo que establece la

Ley del Sistema Nacional de Archivos.

Mantener un archivo mal organizado obstaculiza, retarda y limita la capacidad de
atencion a los usuarios, esto es un problema que atraviesa la Facultad de Ciencias
Administrativas y Econdmicas, por lo que es necesario que las metodologias tradicionales se
modernicen, que los procedimientos de gestion documental se apliquen de manera eficiente,
con el animo de mejorar el desemperfio del Talento Humano y la orientacion de los servicios de

calidad para los usuarios.

En la actualidad es indispensable la innovacion de procesos para el manejo de archivo
documental y digital, con la finalidad de proporcionar agilidad en los procedimientos

administrativos.

La trascendencia de la investigacion es evidente, por cuanto en la Facultad de Ciencias
Administrativas y Econdmicas existen expedientes estudiantiles que estan deteriorandose por
el paso del tiempo y la manipulacién constante, por lo que es importante la implementacion de
un archivo digital que mejorara las actividades de clasificacién, codificacion y custodia de los

documentos.

Los beneficiarios directos de los resultados de esta investigacion son los usuarios
internos y externos de la Facultad, ya que se veran favorecidos por los resultados de la gestion

eficiente, &gil y oportuna.
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Los tipos de investigacion que se utilizaron fue la descriptiva, que me permitiéo medir
la informacion recabada y la propositiva por cuanto se presenté una propuesta alternativa de
solucion. Entre los métodos que se utilizaron fueron el Cientifico, el cual se utiliz6 en todo el
desarrollo del Trabajo de Grado desde el planteamiento de problema hasta la propuesta, el
Deductivo, que se aplico en el planteamiento del problema y el Inductivo que me permitio
realizar los analisis de las encuestas. La técnica que se utilizo fue la encuesta, para lo cual se

disefio el respectivo instrumento que fue el cuestionario.
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CAPITULO |

MARCO TEORICO
1.1 Fundamentacion

1.1.1 Fundamentacion legal

Para el desarrollo del presente trabajo de investigacion, es importante estar al tanto de
las normas acerca de la gestion documental en lo que se refiere a la organizacion del archivo,
puesto que se pudo investigar que en la Facultad de Ciencias Administrativas y Econdémicas de
la Universidad Técnica del Norte, no se esta aplicando la normativa para una adecuada gestion
documental ya que toda la informacion que se genera en las instituciones publicas pertenecen
al Estado, segun lo determina la Ley del Sistema Nacional de Archivos de Gaetan Juillard
(2009) que en su parte pertinente dice; “ART. 1.- constituye patrimonio del estado, la
documentacion bésica que actualmente existe o que en adelante se produjere en los archivos de todas
las instituciones de los sectores publicos y que sirva de fuente para estudios histéricos, econémicos,

sociales, juridicos y de cualquier indole” (p.9).

De igual manera la Ley del Sistema Nacional de Archivos de Gaetan Juillard (2009),

en el PARAGRAFO QUINTO, en lo que se refiere a los archivos publicos y privados dice:

Art. 13.- Los archivos del pais se clasifican en: activos intermedios o temporales y
permanentes. Art. 14.- Son archivos activos, aquellos cuya documentacion se considera
de utilizacion frecuente y con 15 afios 0 menos de existencia. Art. 15.- El archivo
intermedio, es aquel que procesa temporalmente la documentacion que tenga mas de 15

afos de las instituciones del sector pablico. (p.6).

Asi mismo, la Ley Nacional de Archivos de Gaetan Juillard (2009), tiene su reglamento,

que es el instrumento que permite su aplicabilidad, que en su parte pertinente, dice:

El Art. 22.- Las entidades del sector publico y privado asi como las personas particulares
gue posean o custodien material que pueda ser patrimonio del Estado para efectos del
registro de que habla esta ley, informarén obligatoriamente de su tenencia a la
Inspectoria General de Archivo. Art. 23.- ElI Consejo Nacional de Archivos podra
proporcionar ayuda técnica y econdmica a los particulares que posean documentos que

formaren o pudieran formar parte del Patrimonio Documental del Estado, y que la



requiere para su conservacion y organizacién adecuada, igual ayuda se proporcionara
al propietario de tales documentos, cuando esta facilite su consulta para estudio o

investigacion. (p.8).
1.1.2 La archivistica

Esta investigacion se fundamenta en las técnicas de gestion documental, por lo que es
necesario destacar la importancia de la archivistica en el desarrollo de las actividades en una
oficina, lo que permitira el adecuado manejo de la documentacion. Cruz J. (2011) dice: “En su
acepcion mas elemental y etimoldgica podemos decir que la Archivistica es la ciencia de los archivos,
y que como tal ciencia esta integrada por un conjunto de conocimientos y de métodos para el
tratamiento de los documentos y de los archivos (,,,)” (p.16). Por lo que el estudio de la archivistica

nos brinda los conocimientos necesarios para el manejo y conservacion de los archivos.

En las organizaciones, tanto publicas como privadas, es necesario mantener una
adecuada gestién de archivo documental, lo que es necesario conocer los conceptos basicos de
archivistica. Cabezas E., (1998), dice:

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

siempre basado en su procedencia y organizacion institucional. (p.1).

Como dice el autor, la archivistica es una ciencia que nos ayuda a un manejo adecuado
de la informacion, la misma que cuenta con varias etapas que deben aplicarse en toda
organizacion, como el archivo central y dependiendo de su valor se convierte en archivo

histdrico que sirve de fuente de informacion.
1.1.3 Concepto basico de Archivo

El archivo es algo fundamental de todas las organizaciones, mas aln en una institucion
educativa, pues constituye la historia de la misma. Villacis, Z (1999) en su obra Manual de
archivo, dice: “Archivo es el conjunto de documentos publicos o privados que se custodian, y

se clasifican bajo normas técnicas para obtener de ello una correcta y oportuna informacion”



(p.7). Por lo tanto los archivos son documentos que han seguido un proceso desde el ingreso
a la institucion, registro y tramitacion, luego de lo cual deben ser archivados para su adecuada

conservacion.
1.1.4. El Departamento de Archivo

Es fundamental que la Facultad de Ciencias Administrativas y Econdémicas cuente con
un espacio fisico adecuado para el archivo de expedientes estudiantiles. Guerrero Logrofio,
R.M. (2013), afirma:

Por lo tanto para guardar los documentos previamente habra que separarlos por grupos
homogéneos y agruparlos por clases, en ello consiste la clasificacion, y después se
colocaran siguiendo un orden, es decir, se ordenaran. El paso final ser4 guardarlos en

el archivo,

En el ambito empresarial se habla de archivo en ambos significados, como el conjunto
ordenado de documentos que se guardan, conforme a unas normas y criterios

establecidos, en un lugar determinado. (p.7).

Este espacio debe contar con todas las condiciones necesarias para la conservacion de
documentos, puesto que éstos constituyen la historia de un estudiante durante su vida
estudiantil.

1.1.5 Funciones de un Archivo

Para que un archivo sea funcional debe seguir un procedimiento desde donde nace el
documento hasta cuando cumple su finalidad. EI Grupo Editorial Océano, en su Enciclopedia
de la Secretaria volumen 2, (2009) manifiesta;

Tener un archivo en las debidas condiciones es muy importante en cualquier
empresa, debido a la gran cantidad de documentos que genera un negocio, sea
cual fuere este, también se debe entender que, con el tiempo, el archivo ha pasado
de ser un sitio donde se almacenaban los papeles, a convertirse en un importante
instrumento de consulta. (p. 17). Una buena organizacion del archivo permitira
fluidez en los tramites solicitados por los usuarios, ahorrando tiempo y cuidando

la imagen institucional.



La persona encargada del archivo, tiene a cargo varias funciones que tiene que cumplirlas con

absoluta responsabilidad. Romo A. Edicion (2006), afirma:

El archivero: Es el individuo que realiza una serie de tareas, tales como:
e QOrganizar y poner al servicio la documentacién administrativa.

e Asegurar la transparencia periodica al archivo, de aquella documentacién que ya
no es de uso corriente, cada administracion tiene fijado un nimero de afios para la

transparencia.

e Aplicar los principios y técnicas modernas de valoracién, para que, de acuerdo al
tiempo se conserve o se destruya la documentacion. Cuando se trata de

documentacién histérica, no sera destruida.

e Clasificar los fondos y mantener ordenada la documentacion acorde con los

principios de archivistica.
o Describir la documentacion para hacer facilmente accesible a la informacion.
e Ubicar adecuadamente los documentos en un local debidamente equipado que

garantice su conservacion. (p.133).

La persona encargada del archivo tiene que estar capacitada en gestion documental,

puesto que debe cumplir estrictamente el proceso de archivo y conservacién de documentos.
1.1.6 Procedimientos Generales para Archivar

Para el proceso de archivo, es necesario seguir algunos pasos que permita una buena

gestion documental. Parera Pascual C. (2009), indica:

Inspeccionar.- Consiste en asegurarse que la correspondencia ha sido analizada,
estudiada y esteé lista para archivar, por lo tanto, debe estar sefialada en la parte superior

del documento en el cual indica que debe ir al archivo correspondiente. (p.87).
Como segundo paso. Parera Pascual C. (2009), indica:

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

los legados por asunto, alfabéticamente ordenados. (p.87).

La adecuada inspeccion de la correspondencia y correspondiente clasificacion de la

documentacién permitira que el archivo sea funcional.



Existen varias técnicas para archivar la documentacion que se genera en las
instituciones tanto publicas como privadas. Dittel de Uribe, Marta (2005), sefiala la primera

técnica:

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

que se ha escogido para archivar la correspondencia. (p.88).

La segunda técnica que es distribuir corresponde a la organizacion de documentos para que facilite su

ubicacion, segun Dittel de Uribe, Marta (2005), consiste en:

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

importante este paso para no abrir varias veces el mismo cajon. (p.88).
Segun Dittel de Uribe, Marta (2005), la tercera técnica dice:

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

técnicas y sistemas elegidos. (p.88).

El éxito para una excelente gestién documental es saber codificar, distribuir y archivar

la documentacion.
1.1.7 Los Sistemas de Archivo

Con el avance de la Tecnologia, hoy en dia es imprescindible que los archivos
documentales tradicionales se digitalicen garantizar su conservacion y una adecuada atencion

a los usuarios. Vidal, José A. (2007), indica:

Los sistemas de archivo o ficheros estructuran la informacién guardada en una unidad
de almacenamiento, (normalmente un disco duro de una computadora), que luego sera
representada ya sea textual o graficamente utilizando un gestor de archivos. La mayoria
de los sistemas operativos manejan sus propios sistemas de archivos. El acceso seguro
a sistemas de archivos basicos puede estar basado en los esquemas de la lista de control

de acceso o capacidades.

Los expedientes se clasifican de acuerdo con los conceptos anteriores, a fin que la

persona indicada los coloque ordenadamente en el lugar correspondiente.



La forma de clasificar y guardar escritos da lugar a que surjan diversos Sistemas de
Archivo; los mas usados son: Alfabético, Cronol6gico, Geogréfico, por asuntos y

Numérico, entre otros. (p.475 -478).

La organizacion y permanente actualizacion del archivo digital garantizara una atencion

de calidad a los usuarios.

Existen varios tipos de archivos que una secretaria debe conocer. Gonzales de Rios,
Beatriz (2007), nos dice:

Archivo Alfabético.- Se refiere a todo lo que tiene relacidn con el nombre de una persona

o institucion. Su clasificacién es alfabética segln los apellidos o nombre de la empresa.

Archivo Cronoldgico.-Los expedientes se forman agrupando los documentos generados

por fechas, indican afio, mes y dia.

Archivo Geogréfico.-Expedientes integrados con documentos clasificados segin la
ciudad, estado o pais.

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

cada documento.

Archivo Numérico.-Los expedientes se ordenan por nimero progresivo. EI nimero del

expediente se asigna a cada persona fisica o juridica con forme se vayan “abriendo”.

(p.104).

El tipo de archivo més utilizado es el alfabético, por cuanto facilita la ubicacién de la

documentacion cuando los usuarios lo requirieran.
1.1.8 Técnicas de archivo

Existen varias técnicas para ordenas, clasificar y conservar los documentos. Corazon
Monica (2006), indica:

El proceso de ordenar, clasificar y conservar adecuadamente los documentos en un
lugar determinado a fin de localizarlos facil y rdpidamente y protegerlos de pérdidas y
deterioros”.  Los documentos son localizados en el mismo orden debidamente
clasificado, toda la correspondencia, papeles y otros documentos relacionados con el
individuo, y a la vez facilitar su localizacion y manejo. Es un sistema que nos va a

permitir clasificar y buscar rapidamente los documentos. (p.3).



Por lo tanto Archivar es el proceso de guardar cuidadosa y ordenadamente los
documentos utiles, utilizando una técnica légica que permita localizarlos de manera rapida y

oportuna.

A pesar de que existen varias técnicas de archivo, se puede crear su propio estilo segln
las necesidades; sin embargo para efectos de la investigacion, es necesario mencionar

conceptos importantes y practicos.

La persona que maneja el archivo, es la responsable de realizar una adecuada gestion

documental, lo que permitira agilidad y eficiencia al momento de localizar informacion.
1.1.9 Sistema de ordenacion y clasificacion numérico

El sistema de ordenacién y clasificacion numérico permite identificar su informacion a
través de un nimero que se asigna al momento de generar la informacién. Fernandez Verde L.

(2005) manifiesta que:

Este sistema de clasificacion numérica consiste en ordenar los documentos siguiendo la
secuencia natural de los nimeros, asignado a cada individuo, empresa, cliente o asunto,
todos los documentos correspondientes a ese nimero asignado se colocaran dentro de

las carpetas que le corresponda.

Este sistema de clasificacion numérica necesita acompafiarse de un sistema de tarjetas
de tal manera que cada tarjeta se identifica con cada carpeta. A través de esta se podra

averiguar qué informacidn contiene cada nimero asignado.

Hoy dia gracias a los sistemas que existen en el mercado, todos los datos relativos a
clientes, socios, asegurados, entre otros, pueden atenderse de manera rapida y eficaz a

través de una base de datos. (p.35).

A traves de una base de datos es mas eficaz la atencion a los clientes, con solo ingresar

el nimero asignado a cada usuario permite acceder inmediatamente a la informacion requerida.
1.1.10. Los fines del archivo son:

El archivo tiene varios fines que deben ser observados por las personas encargadas de

la gestion documental. Cruz Mundet J., (2011), indica:



La gestién de los documentos: entendida como el conjunto de normas, técnicas y
conocimientos aplicados al tratamiento de los documentos desde su disefio hasta su
conservacion permanente. Podemos afirmar que bajo este rubro se agrupa el nlcleo de
nuestra ciencia, con aspectos tales como la clasificacion, la ordenacién la instalacion,
la descripcion, la transferencia, la identificacién, la valoracion, la seleccion y la

eliminacidn, sin animo exhaustivo. (p.18).

Los fines del archivo estan claramente establecidos, como son clasificar, ordenar,
describir, identificacion y transferencia, y en base a esto se determina que documentos

pueden ser eliminados.
1.1.11 Conservacion de documentos

La conservacion de documentos es un proceso que permite mantener los documentos

integros. Morueco R. (2004), indica que:

Existen documentos que la ley exige conservar durante unos plazos establecidos, este es
el caso de: facturas, escrituras, libros contables, entre otros, en cambio otros, a pesar
de que la ley no obliga a su conservacion si puede conservarse por otro tipo de motivos:
practicos, historicos. Los documentos por su naturaleza e importancia deben ser
conservados y custodiados con responsabilidad y conocimientos, aplicando técnicas y
sistemas que manejan su valor y utilidad acorde con la legalizacion que rige para el

efecto.

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

de la implementacién de medidas de prevencion y restauracion.

Existen un conjunto de factores que constantemente ponen en riesgo la integridad fisica
de nuestros documentos; estos son: climatologia, contaminacion ambiental,
contaminacion biolégica, siniestros, almacenamiento y manejo inadecuado de

documentos y otros. (p.56).

Si este proceso no se lo realiza adecuadamente se corre el riesgo de perder informacion

importante para las organizaciones.

Segun el autor existen principios basicos que se debe tomar en cuenta al momento de

archivar la informacion. Gavilan, C.M. (2009), afirma:



Principio de procedencia: Es aquél segln el cual cada documento debe estar situado en el
fondo documental del que procede, teniendo en cuenta que debe mantenerse la unidad e
independencia de cada fondo y en éste la integridad y caracter seriado de las secciones, series
y expedientes. Este principio es valido tanto para los archivos histéricos como para los
administrativos, pues en todos los casos debe conocerse o reconstruirse la evolucién
estructural historica de la institucion, identificando en ella las dependencias y funciones que
desarrolla o desarroll6 en el pasado, integrando en torno a cada una los documentos
correspondientes agrupados en series. Para la aplicacion del principio de procedencia debe
identificarse la entidad productora de los documentos, la dependencia productora, las
funciones desarrolladas y los documentos producidos agrupados en series. Debe hacerse una

clasificacion documental reconstruyendo la estructura de fondo documental.

Principio de orden natural: Hace referencia al orden en que se conservan los documentos
dentro de cada carpeta o expediente ubicandolos de manera consecutiva de acuerdo como se
dieron las actuaciones administrativas que dieron origen a su produccion. Cuando una serie
documental esta compuesta por varios expedientes o carpetas, éstas también deben estar

ubicadas de manera consecutiva respetando el orden natural en que se fueron conformando
(p.1).

La buena organizacién de un archivo permitird que los documentos se conserven de

manera adecuada.

1.1.12 Tipos de archivadores

El autor menciona que existen varias unidades de archivos, que son utilizados segun las

necesidades de cada oficina. Ensengat, L. (2006)
Unidades verticales

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

gavetas, una sobre otra.

Estos muebles se colocan juntos, unos al lado de otros, en tal forma que dan aspecto de

orden y para aprovechar el espacio, para consultas y circulacién del personal. (p.88).

Este tipo de archivo son los mas utilizados en las oficinas tanto publicas como privadas,
puesto que son muy funcionales, en donde ubicamos el archivo activo, es decir que es de uso

frecuente; y, ademas facilitan la ubicacion de informacion.



Otra unidad de archivo segun Ensengat, L. (2006), también puede ser:
Unidades horizontales

Estos muebles consisten en gavetas, colocadas una al lado de otra. Su uso mas frecuente
es para organizaciones y oficinas pequefias. (p.88).

Los Archivadores horizontales son poco utilizados en oficinas, puesto que las carpetas
son ubicadas una encima de la otra, lo que dificulta la ubicacion oportuna de informacion, son

mas recomendables para el archivo de planos.
Como tercera unidad de archivo segun Ensengat, L. (2006), tenemos:

Unidades Laterales

En este método los documentos se apoyan sobre uno de los lados del archivador
(estante), en este se va colocando uno junto al otro como los libros de una biblioteca y
el titulo del documento debe de anotarse en el lomo. (p.88).

Los archivadores laterales, de igual manera son poco utilizadas en las oficinas, el uso
mas frecuente es en bibliotecas, puesto que permite archivar libros uno junto al otro, pudiendo

de esta manera identificar facilmente el nombre del libro.

Las unidades de archivo, con el paso del tiempo, han ido cambiando de acuerdo a las
necesidades de las oficinas. Sanchez de Laguna, A. (2007), afirma:

Tienen varias divisiones y estan clasificadas en orden alfabético o numérico, se les

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

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

acuerdo con su recibo o expedicion.

Actualmente se usa el gancho en algunos pequefios negocios, tiendas, farmacias entre
otras. Esta manera de guardar papeles es temporal, se retira al final del periodo para

ser archivados de acuerdo al método moderno. (p.47).

Por tanto cada vez es mas necesario conocer las normas basicas de gestion documental.
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1.1.13 Equipos y Materiales de Archivo

Es necesario conocer las partes basicas del archivo para poder ejecutar de la mejor

manera este proceso. Londofio, C. (2015), indica como partes basicas:

indice de archivadores.- Es la expresion sintética y precisa de la idea ordenatriz, esta

constituida por divisiones grupos principales de la informacion. Los indices pueden ser:
Alfabéticos: Formado por las letras del alfabeto. Ejemplo: A, B, C, D
Numéricos: Formado por separacion de numeros progresivos. Ejemplo: 1, 2, 3,4...

Mixtos: Formados por la combinacion deseada de las series alfabético-numéricas o
grupos de contenido. (p.54).

La ordenacion de archivos debe estar respaldada por un indice que permita su facil
ubicacion, el mismo que puede ser alfabético, numérico o mixto, lo mas recomendable para

expedientes estudiantiles es el orden alfabético.

De igual manera este autor nos da a conocer la forma de etiquetar las carpetas.
Fernandez A. (2006), manifiesta:

Pestafias corridas - Toda la parte de atras de la carpeta sobresale como un cuarto o

media pulgada de la del frente. El rétulo se coloca en el lado derecho de la pestafia.

Pestafias cortadas - Hay carpetas cuyas pestafias aparecen cortadas de dos a cinco
posiciones. EI nimero de posiciones depende del sistema de archivar. Pueden tener una

pestafia de una mitad, un tercio, un cuarto, o un quinto del ancho de la carpeta.

Pestafias reforzadas - Hay carpetas cuyas pestafias han sido reforzadas doblando el

mismo material de la carpeta en su orilla superior.

Rotulos - Las carpetas se rotulan con cédulas llamadas marbetes. Estos marbetes se
fabrican en varios colores y vienen engomados en la parte de atras. Después de

rotulados se adhieren a la pestafia de la carpeta.
Instrucciones para los marbetes:
Rotule los marbetes en la computadora o0 maquina de escribir.

Empiece a escribir en el 2do. espacio después del borde superior.
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Deje aprox. 2 espacios de la orilla izquierda del marbete.

Mantenga uniformidad al escribir los rétulos de las carpetas. Es preferible usar
mayusculas en la letra inicial de la primera palabra y nombres propios y mintsculas en

el resto del nombre. Los papeles se enganchan en el espigon en la medida que se reciben.,
(p.1).

Al momento de etiquetar las carpetas de expedientes estudiantiles, debemos tener
mucho cuidado, ya que si se ubica adecuadamente la misma nos permitird ubicar la

informacidn en el menor tiempo posible.

Como dice el autor, estos métodos tienen algunas desventajas, mismas que dificultan el

acceso a la informacion el momento que se la requiera.
1.1.14 Materiales de oficina

Existes varios materiales que debemos utilizar al momento de archivar la

documentacién. Acufia J. (2005), indica:

Las Carpetas El uso de la carpeta es generalizado dentro de una oficina, ya que no solo
se usa para guardar los archivos, sino también para transportar diferentes documentos
gue son de importancia para uno. En el caso del uso para archivar documentos se utiliza
para colocar documentos relacionados con determinadas personas, empresas o0
instituciones o que se refiere a un mismo asunto, ademés de las facturas y manuales

entre otros. (p.37).

El material que se recomienda para el archivo de los expedientes estudiantiles, son las

carpetas de cartulina, lo cual permite mantener un archivo ordenado.

1.1.15 Tipos de archivo

Existen diferentes tipos de archivo de acuerdo al tiempo de conservacion. Ismeria OCA
(2002): manifiesta: “Para la adecuada conservacion del material, toda y cada una de la
documentacion se debe archivar, es necesario contar con equipos necesarios y funcionales que

permitan cumplir con los fines esenciales del archivo” (p.1).

En lo que se refiere a los tipos de archivos, Ismeria OCA (2002), dice:
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Archivo activo.- Aquel donde los documentos son consultados frecuentemente o que la
documentacion por su valor administrativo, legal, operativo o fiscal no pierde vigencia.
Por lo general la fecha de emisidn de los registros no es superior a los cinco afios y es

consultada mas de una vez al mes.
Archivo Semi-Activo

Se conservan los documentos que han sido retirados del archivo activo finalizado el afio

fiscal. Su finalidad es suministrar informacién para comprobar operaciones realizadas..
(p.2).

Para clasificar el archivo activo y semi activo, es necesario poseer conocimientos en el

proceso de archivo.

De igual manera este autor nos habla sobre el archivo pasivo, que es documentacion

que ya no tiene un uso diario o constante. Grillo E. (2008), afirma:

Archivo pasivo contiene una documentacion que se refiere a acciones pasadas, Se utiliza
muy raramente y que no ofrece a la empresa sino un interés juridico o histérico. Esta
documentacion esta guardada en locales generalmente alejados del puesto de trabajo,

especialmente adaptados para este fin. (p.143).
1.1.16 Transferencia y eliminacion de archivos

Previo a la transferencia, eliminacion y conservacion de archivos, éstos deben ser
revisados cada cierto periodo, puesto que los documentos cumplen con un ciclo de la vida, y
por ende la informacidn debe ser clasificada de acuerdo a su importancia. Sdnchez Gémez, A.
(2007), afirma:

Seleccion documental: es un proceso practico que sigue las directrices de la valoracion
documental, y que diferencia las series a conservar de aquellas que han de eliminarse.
Se vale de las técnicas de muestreo para seleccionar aquellos documentos que de
acuerdo a prescripciones previamente establecidas, han de conservarse parcialmente

de forma permanente. (p.107).

Para realizar la trasferencia o eliminacion de expedientes estudiantiles al Archivo
Central, es necesario clasificar los documentos seguin su importancia, porque no todos los que

ingresan en Secretaria deben ser conservados. Sanchez Gémez, A. (2007), afirma:
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Eliminacién: Consiste en destruir o desincorporar las series documentales; una vez, que
hayan perdido su valor o vigencia dentro de una organizacion, para los fines se
consideran las disposiciones legales que nacionales que rigen la materia. Se realiza una
vez que se hayan seleccionado los documentos utilizando las tablas de retencion,

eliminandolos de tal manera gue sea imposible se recuperacién. (p.107).

Igual que en el concepto anterior, debemos identificar los documentos que constituyen
un valor histoérico para la Institucion, los mismos que deben ser conservados permanentemente,

como es el caso de los expedientes estudiantiles.

Para el caso de estudio de mi investigacion, como son los expedientes
estudiantiles, debemos retirar de las carpetas aquellos documentos que se consideren

como indtiles, es decir que no tienen ningun valor historico.

La clasificacion se debe realizar con mucho cuidado, pues los documentos no deben

mezclarse.
1.1.17 Servicio Al Cliente

La atencion que se brinda a los usuarios es esencial en la presente investigacion, por lo
tanto con una adecuada organizacion en el archivo se puede evidenciar los cambios positivos

en la atencidn de las secretarias de la FACAE. Serrano, H. (2009). Manifiesta:

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

relacion comercial. (p.164).
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1.1.18 Aspectos de la calidad del servicio al cliente

indica:

En la calidad del servicio al cliente intervienen varios elementos. De Azevedo A.(2009),

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

comercial con la organizacién.

Cumplimiento de promesas.- Se refiere al hecho de realizar oportuna y eficazmente el
servicio acordado, para ello la empresa deberd contar con procesos claramente
identificados y definidos pues a la vista de los cliente estos son muy importantes en la
entrega del servicio, si se cumple cabalmente esto puede hacer que el cliente regrese a

la organizacion.

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

servicio. (p.243).

La atencion a los estudiantes debe ser de calidad, por cuanto constituyen la razon de ser

de las Instituciones de Educacion Superior, es por eso que debemos realizar oportuna y

eficazmente nuestro trabajo.

De igual manera esta autora hace énfasis en la atencion al cliente. Zapata, I. (s.f), afirma:

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

suficientemente competente. (p.243).

El personal de secretaria que atiende al publico en general debe estar altamente

capacitado para brindar una atencion eficiente.

La autora Zapata, 1. (s.f), referente a la empatia, nos dice:
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Empatia.- Se refiere al hecho en el que se maneja una facil comunicacion que es lo que
busca el cliente para adquirir sus productos, también se encuentra la facilidad de
contacto es decir que el vendedor esté disponible a prestar su servicio sea este por
teléfono, personal, e-mail, entre otros. Y por Gltimo un cliente busca ser tratado como
Unico. (p. 243).

Por tanto, en toda organizacion, la calidad en atencion al cliente hace la diferencia.

1.1.19 Tipos de servicio

La atencion al cliente se puede clasificar se acuerdo a la calidad del servicio. Delgado
A.(2005), afirma:

Ineficaz y desagradable: Aqui se encuentra el servicio en el cual se combina la baja
competencia técnica productiva y el mal trato al cliente, basicamente se maneja bajo la

frase “somos incompetentes y N0 NOS importa ser antipaticos

Ineficaz y agradable: Aqui las empresas dan un mejor servicio, tratan al cliente como
un rey con el objetivo de no mostrar su incompetencia técnica o productiva, su lema es

“lo hacemos mal pero somos encantadores. (p.183).

En todas las dependencias de la Facultad de Ciencias Administrativas y Econdmicas, siempre

debe existir un trato agradable hacia los usuarios.

Asi mismo, la autora, Sevilla M., (1998), afirma:

Eficaz y desagradable: Se sitla en las empresas que son altamente eficaces en sus
procesos, su meta es alcanzar estandares de calidad técnica, pero como desventaja es
que ellos no se enfocan al cliente y eso no le permite ser lideres su lema es “somos muy

eficientes pero muy antipdticos”

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

es “hacemos nuestro trabajo con la maxima calidad”. (p.274)

El éxito de toda institucion o empresa depende de la calidad de atencion hacia los usuarios.
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1.2. Posicionamiento Teodrico Personal

Segun lo determina la Ley del Sistema Nacional de Archivos sobre la documentacion
que se genere en las instituciones pablicas, ésta forma parte del desarrollo histérico de una

institucion y por ende de un pais, por lo que es importante darle el valor que les corresponde.

En toda institucion el manejo de la documentacidn que se genera durante la gestion, es
utilizada permanentemente por diferentes razones, ya sea para realizar seguimiento a proyectos,
toma de decisiones, tramites en general de usuarios ya sean legales o administrativos, por lo
que es de suma importancia mantener un archivo ordenado para que la atencion sea agil y

eficiente y de esta manera lograr una buena imagen institucional respuesta

De las debilidades que se encuentren en el sistema de archivo de documentos, se
pretende mejorar implantando un programa digital de archivo estudiantil; de tal manera, que
las secretarias puedan mejorar las actividades diarias con una gestion de calidad, ahorrando

tiempo y espacio; y, que ademas la informacion se mantenga actualizada constantemente.

El sistema de archivo digital nos permite conservar la documentacion del estudiante
desde que ingresa a la institucion hasta que se gradia, puesto que es informacién de caracter

historico merecen ser archivados de la forma correcta.

De este modo se lograra que el trabajo sea agil y eficiente, con un alto porcentaje de
satisfaccion de necesidades de los estudiantes de la Facultad de Ciencias Administrativas y

Econdmicas de la Universidad Técnica del Norte.
1.3. Interrogantes de Investigacion

¢Qué problemas existen en cuanto al sistema de archivo en la Facultad de Ciencias

Administrativas y Econdmicas?

La Facultad de Ciencias Administrativas y Economicas, cuenta con siete Carreras, las
cuales tienen un archivo que esta organizado fisicamente, por lo que cuando se necesita buscar
informacidn hay que realizarlo de manera manual, ocasionando demora en los tramites y en la

entrega oportuna de los documentos que son requeridos.

17



¢ Cuales son las debilidades del archivo fisico actual?

El espacio asignado para archivo pasivo no es el adecuado para la organizacion y

conservacion de los documentos.

El lugar carece de ventilacion, por lo que la humedad estd conspirando para la

conservacion adecuada de expedientes estudiantiles.

¢Ladigitalizacion de los expedientes estudiantiles ayudara a mejorar las condiciones de

optimizacion del archivo?
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CAPITULO 1

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

2.1. Tipos de Investigacion

2.1.1. Investigacion descriptiva

Esta investigacion es de tipo descriptiva, porque permitié medir la informacion
recabada la misma que deberéd ser analizada e interpretada referente a los procedimientos
administrativos para la atencidn a los estudiantes de la Facultad de Ciencias Administrativas y
Econdmicas de la Universidad Técnica del Norte. Estudio realizado en base a la realidad del
problema planteado, ademéas permitié trabajar sobre las realidades de los hechos, cuya

caracteristica fundamental fue la de presentar una interpretacion correcta.

2.1.2. Investigacion Propositiva

Este Trabajo es de caracter propositivo, porque presenta una propuesta de solucion al
proponer un programa digital para el manejo del Archivo Pasivo de expedientes estudiantiles

de la Facultad de Ciencias Administrativas y Economicas.

2.1.3. Enfoque Cualitativo

Se realizd esta investigacion con enfoque cualitativo, porque en este trabajo sus
resultados se expresaron mediante cualidades que orientaron a laimplementacion un programa
digital para el manejo del Archivo Pasivo de expedientes estudiantiles de la Facultad de

Ciencias Administrativas y Econdmicas

Ademas los estudios que se realizaron, proporcionaron informacion importante que
permitio identificar los factores que deben ser medidos, basandose en las preguntas directrices

de la investigacion



2.2. Métodos

En este trabajo de investigacion se aplicaron los siguientes métodos:

2.2.1. Método Cientifico

En la investigacion se utilizo el método cientifico en todos los procesos teoricos,
operativos y practicos, organizando los procesos de planteamiento del problema, formulacion
del tema, delimitacion del tema, objetivos, marco teérico, metodologia, anélisis de resultados

y propuesta.

2.2.2. Método deductivo

Se utiliz6 el método deductivo porque nos ayudd a fundamentar los aspectos técnicos
y cientificos, teorias, modelos, paradigmas, entre otros, seran analizados de lo méas general
hasta lo méas particular. Se aplicé este método para el planteamiento del problema y el marco

tedrico.

2.2.3. Método Inductivo

Toda informacion proporcionada y recogida mediante todas las diferentes técnicas, fue
analizada de tal forma que permitid llegar a conclusiones de caracter general. Siguiendo todos

los pasos que este método implica, desde aspectos de caracter puntual y particular.
2.2.4. Método Matematico-Estadistico

Permitid presentar los resultados a través de frecuencias, porcentajes y graficos.

2.3 Técnicas e instrumentos

Las técnicas e instrumentos que se utilizaron en la presente investigacion, para la

recoleccion de datos son:

Las encuestas que se aplicaron a secretarias y estudiantes de la Facultad de Ciencias

Administrativas y Econdmicas.
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Como instrumento de estas técnicas se uso el cuestionario elaborado con preguntas

multiples, de acuerdo con las necesidades de la investigacion.

A través de la encuesta se busca recabar datos por medio de un cuestionario
predisefiado, los datos se obtuvieron de un conjunto de preguntas dirigidas a una muestra
representativa de estudiantes y secretarias de la Facultad de Ciencias Administrativas y

Econdmicas.
2.4. Poblacion y muestra

Cuadro 1.- Poblacion de Secretarias

CARRERA N° SECRETARIAS
Administracion de Empresas 1
Contabilidad y Auditoria - modalidad presencial 1
Economia y Mercadotecnia 1
Gastronomia y Turismo 1
Derecho y Contabilidad y Auditoria — modalidad .
semipresencial
TOTAL 5
Elaborado por: Autora
Cuadro 2.- Poblaciéon de Estudiantes
CARRERA N° ESTUDIANTES
Administracion de Empresas 10
Contabilidad y Auditoria 30
Economia y Mercadotecnia 10
TOTAL 50

Elaborado por: Autora
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2.5 Calculo de muestra

La poblacion es finita con pocos integrantes por lo que se aplicd un censo, los
documentos archivados deben ser de estudiantes graduados en los ultimos cincos afios de la
Facultad de Ciencias Administrativas y Econdmicas de la Universidad Técnica del Norte y que

acuden a realizar tramites.
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CAPITULO 111

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

3.1. Procesos

Aplicada las encuestas a las secretarias y una muestra de estudiantes graduados de la
Facultad de Ciencias Administrativas y Econdmicas de la Universidad Técnica del Norte que

acuden a realizar trdmites, se pudo obtener informacion necesaria para esta Investigacion.

El objetivo de la investigacidn fue analizar cada una de las respuestas tanto en forma
cualitativa como cuantitativa, utilizando graficos y cuadros mismos que detallan los

porcentajes exactos de las respuestas obtenidas.

Para la recoleccidon de la informacién se aplicd una encuesta a las cinco secretarias y
como muestra de cincuenta estudiantes de la Facultad de Ciencias Administrativas y

Econdmicas de la Universidad Técnica del Norte.

Una vez que se obtuvieron los resultados en frecuencias, se procedié a realizar el

calculo, para transformar las frecuencias en porcentajes mediante una regla de tres simple.

Los porcentajes obtenidos se ingresaron a la hoja de calculo Excel, luego se escogio6 en

la Barra de Menu la opcidn insertar, en el grupo ilustraciones, se escogio Graficos circulares.

Los graficos circulares sirvieron para el andlisis e interpretacion de resultados, mismos

que se presentan a continuacion.



3.2 Resultados de la encuesta a las secretarias

1. ¢Cdmo es la organizacion del archivo pasivo de expedientes estudiantiles de la Carrera a

su cargo?

Tabla 1.- Organizacion del archivo pasivo de expedientes estudiantiles

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Muy buena 0 0%
Buena 0 0%
Regular 5 100%
Mala 0 0%
TOTAL 5 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Autora

= Muy buena
Buena

= Regular

= Mala

Gréfico 1.- Organizacion del archivo pasivo de expedientes estudiantiles
Fuente: Tabla 1

Elaborado por: Autora
Anélisis e interpretacion
Las personas encuestadas consideran que la organizacion del archivo pasivo de la

Facultad de Ciencias Administrativas y Econdémicas es regular. Por lo tanto, la informacién no
se maneja adecuadamente.
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2. ¢Le es facil ubicar la informacion en el archivo que posee?

Tabla 2.- Es facil ubicar la informacion

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Muy fécil 0%
Féacil 1 20%
Muy dificil 0%
Dificil 5 80%
TOTAL 5 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Autora

= Muy fécil
Muy dificil

Dificil

Grafico 2.- Es facil ubicar la informacion
Fuente: Tabla 2

Elaborado por: Autora

Analisis e interpretacion

De las respuestas a esta pregunta, se deduce que las secretarias tienen dificultad al
acceder a la informacion con el archivo manual que manejan, lo que no les permite atender

oportunamente los requerimientos de los estudiantes.
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3. ¢Laconservacion de informacion con el sistema de archivo que maneja actualmente es?

Tabla 3.- Conservacion de informacién con el sistema de archivo

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Excelente 0 0%
Muy Buena 0 0%
Buena 0 100%
Regular 5 0%
TOTAL 5 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Autora

m Excelente
Muy Buena
= Buena

m Regular

Grafico 3.- Conservacion de informacion con el sistema de archivo

Fuente: Tabla 3
Elaborado por: Autora

Analisis e Interpretacion:

La opinion del personal de secretaria es generalizada al manifestar que la conservacion

de informacion con el sistema actual es obsoleto, lo que provoca deterioro o pérdida

documentacion estudiantil.

de
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4. ;Considera que el actual sistema de archivo ayuda en la agilidad de los tramites?

Tabla 4.- El actual sistema de archivo ayuda en la agilidad

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Mucho 0 0%
Poco 3 60%
Nada 2 40%
TOTAL 5 100%
Fuente: Encuesta
Elaborado por: Autora
= Mucho
m Poco
Nada

Gréfico 4.- El actual sistema de archivo ayuda en la agilidad

Fuente: Tabla 4
Elaborado por: Autora

Andlisis e Interpretacion:

El porcentaje mas alto de las encuestadas opinan que el sistema de archivo que utilizan

no ayuda a la entrega agil y oportuna de la informacién.
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5. ¢ Cree usted que la clasificacion de la informacion en el sistema de archivo ayuda a satisfacer

las necesidades de atencién?

Tabla 5.- Clasificaciéon de la informacion en el sistema de archivo

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 5 100%
Casi Siempre 0 0%
A veces 0 0%
Nunca 0 0%
TOTAL 5 100%
Fuente: Encuesta
Elaborado por: Autora
= Siempre

m Casi Siempre
m A veces

Nunca

Gréfico 5.- Clasificacion de la informacion en el sistema de archivo

Fuente: Tabla 5
Elaborado por: Autora

Anélisis e Interpretacion:

Las personas que respondieron esta encuesta estdn de acuerdo que una clasificacion

adecuada de la informacion ayudaria a satisfacer las necesidades de los usuarios.
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6. ¢ Considera usted que con procesos adecuados de archivo se mejoraria la calidad de atencion

al usuario?

Tabla 6.- Procesos adecuados de archivo se mejoraria la calidad

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 5 100%
Casi Siempre 0 0%
A veces 0 0%
Nunca 0 0%
TOTAL 5 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Autora

= Siempre
Casi Siempre
= A veces

m Nunca

Gréfico 6.- Procesos adecuados de archivo mejorarian la calidad
Fuente: Tabla 6
Elaborado por: Autora

Andlisis e Interpretacion:

Las encuestas reflejan que la totalidad de encuestadas piensan que los procesos de archivo

adecuados, mejorarian la calidad de atencion a los estudiantes.
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7. ¢Cree usted que la falta de un archivo digitalizado impide el buen manejo de la informacion?

Tabla 7.- La falta de un archivo digitalizado impide el buen manejo

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 5 100%
Casi Siempre 0 0%
A veces 0 0%
Nunca 0 0%
TOTAL 5 100%
Fuente: Encuesta
Elaborado por: Autora
m Siempre

m Casi Siempre
A veces

m Nunca

Gréfico 7.- La falta de un archivo digitalizado impide el buen manejo

Fuente: Tabla 7
Elaborado por: Autora

Andlisis e Interpretacion:

Con el resultado de las encuestas, se evidencia que el personal de secretaria esta

limitado al momento de atender los requerimientos de los estudiantes al no contar con un

archivo digital
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8. ¢El despacho de un tramite con el sistema de archivo que posee es?

Tabla 8.- Despacho de un tramite con el sistema de archivo que posee

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Inmediato 0 0%
Un dia 0 0%
Entre 2 y 3 dias 3 60%
Mas de 3 dias 2 40%
TOTAL 5 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Autora

M Inmediato
Un dia
M Entre 2 y 3 dias

W Mas de 3 dias

Grafico 8.- Despacho de un tramite con el sistema de archivo que posee
Fuente: Tabla 8
Elaborado por: Autora

Andlisis e Interpretacion:

Las Secretarias de la Facultad de Ciencias Administrativas y Econdmicas, estan conscientes
que un archivo digital ahorraria tiempo y mejoraria la calidad de atencion, pues en la actualidad

un tramite demora de 2 a 3 dias.
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9. ¢Considera usted que una atencion de calidad, depende de la prontitud en la respuesta de un

tramite?

Tabla 9.- Una atencion de calidad, depende de la prontitud

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 5 100%
A veces 0 0%
Nunca 0 0%
TOTAL 5 100%
Fuente: Encuesta
Elaborado por: Autora
= Siempre
= A veces
= Nunca

Graéfico 9.- Una atencion de calidad, depende de la prontitud

Fuente: Tabla 9
Elaborado por: Autora

Analisis e Interpretacion:

El porcentaje més alto de encuestadas afirman que la calidad de atencion se mide con

la satisfaccion del cliente, por lo que es importante se lo haga con agilidad y eficiencia.
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10. ¢El sistema de archivo digital le permitira atender con calidad en los requerimientos de los

usuarios internos y externos?

Tabla 10.- Un archivo digital permitir4 atender con calidad

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 5 100%
A veces 0 0%
Nunca 0 0%
TOTAL 5 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Autora

m Siempre
m A veces

= Nunca

Grafico 10.- Un archivo digital permitira atender con calidad
Fuente: Tabla 10
Elaborado por: Autora

Analisis e Interpretacion:

Todo el personal de secretaria esta de acuerdo que un sistema de archivo digital
permitiria atender con calidad los requerimientos de los usuarios, por lo que es imprescindible

su implementacién inmediata.
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3.3. Resultados de las Encuestas a los Estudiantes

1. ¢Cree usted que existe organizacion en el sistema de archivo de su carrera?

Tabla 11.- Existe organizacion en el sistema de archivo de su carrera

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE

Si 8 16%

No 42 84%

TOTAL 50 100%
Fuente: Encuesta

Elaborado por: Autora

uSj

mNo

Gréfico 11.- Existe organizacion en el sistema de archivo de su carrera
Fuente: Tabla 11
Elaborado por: Autora

Andlisis e Interpretacion:

Un gran porcentaje de estudiantes cree que el sistema de archivo utilizado por el
personal de secretaria es ineficiente al momento de atender sus requerimientos.
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2. ¢Considera que la secretaria de su Carrera, ubica facilmente la informacion en el archivo?

Tabla 12.- La secretaria de su Carrera, ubica facilmente la informacion en el archivo

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Muy fécil 2 4%

Féacil 8 16%
Muy dificil 5 10%
Dificil 35 70%
TOTAL 50 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Autora

u Muy fécil
m Facil

Muy dificil
m Dificil

Grafico 12.- La secretaria de su Carrera, ubica facilmente la informacién en el archivo
Fuente: Tabla 12

Elaborado por: Autora

Analisis e Interpretacion:

El resultado de la encuesta evidencia que la mayoria de los encuestados esta insatisfecho
con la agilidad en los tramites, puesto que las sefioras secretarias tienen dificultad en ubicar la

informacidn en el archivo, demostrando que existen falencias en el manejo del archivo pasivo

de expedientes estudiantiles.
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¢Piensa usted que el sistema de archivo digital ayudaria en la agilidad de los tramites que
realiza?

Tabla 13.- El sistema de archivo digital ayudaria en la agilidad de los tramites

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Mucho 41 82%
Poco 9 18%
Nada 0 0%
TOTAL 50 100%
Fuente: Encuesta

Elaborado por: Autora

= Mucho
= Poco
Nada

Gréfico 13.- El sistema de archivo digital ayudaria en la agilidad de los tramites
Fuente: Tabla 13

Elaborado por: Autora

Andlisis e Interpretacion:

Un elevado ndmero de estudiantes encuestados opinan que en la Facultad deberia

implementarse un sistema de archivo digital, puesto que ayudaria a despachar con agilidad sus

requerimientos.
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4. ;Cree usted que la clasificacion adecuada de la informacion en el archivo ayudaria a

satisfacer las necesidades de los estudiantes?

Tabla 14.- Clasificacion adecuada de la informacion en el archivo ayudaria a satisfacer las
necesidades de los estudiantes

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 46 92%
Casi siempre 4 8%
A veces 0 0%
Nunca 0 0%
TOTAL 50 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Autora

m Siempre
| Casi siempre
A veces

m Nunca

Gréfico 14.- Clasificacion adecuada de la informacion en el archivo ayudaria a satisfacer
las necesidades de los estudiantes

Fuente: Tabla 14

Elaborado por: Autora

Anélisis e Interpretacion:

Los estudiantes encuestados opinan que la clasificacion adecuada de informacién
contribuiria a satisfacer sus necesidades de manera oportuna, por ente se hace indispensable

implementar un archivo digital.
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5. ¢Considera usted que si los procesos del archivo son digitalizados mejoraria la calidad de

atencion?

Tabla 15.- Los procesos del archivo son digitalizados mejoraria la calidad de atencién

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 46 92%
Casi siempre 4 8%
A veces 0%
Nunca 0 0%
TOTAL 50 100%
Fuente: Encuesta
Elaborado por: Autora
m Siempre

B Casi siempre
A veces

B Nunca

Grafico 15.- Los procesos del archivo son digitalizados mejoraria la calidad de atencion

Fuente: Tabla 15

Elaborado por: Autora

Andlisis e Interpretacion:

Los encuestados opinan que con el avance de la tecnologia es necesario implementar

un archivo digital, lo que ayudaria que los procesos mejoren y la atencion sea de calidad.
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6. ¢Cree usted que la informacion y su documentacion estaria mejor guardada y conservada

si existiera un sistema de archivo digital?

Tabla 16.- La informacion y su documentacion estaria mejor guardada y conservada si

existiera un sistema de archivo digital

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 47 94%
Tal vez 3 6%
No 0 0%
TOTAL 50 100%
Fuente: Encuesta
Elaborado por: Autora
S|
m Tal vez
No

Gréfico 16.- La informacion y su documentacion estaria mejor guardada y conservada si
existiera un sistema de archivo digital

Fuente: Tabla 16
Elaborado por: Autora

Anélisis e interpretacion:

Se pudo evidenciar la preocupacion de los estudiantes en cuanto a la conservacion de

su documentacion, por lo que consideran importante la implementacion de un archivo digital.
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7. ¢Cudl es el tiempo que se demora la secretaria para dar solucién a un tramite de

documentos estudiantiles?

Tabla 17.- El tiempo que se demora la secretaria para dar solucion a un tramite

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Inmediato 0 0%
Un dia 2 4%
Entre 2 y 3 dias 43 86%
Mas de 3 dias 5 10%
TOTAL 50 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Autora

® Inmediato

m Un dia
Entre 2 y 3 dias
m Mas de 3 dias

Gréfico 17.- El tiempo que se demora la secretaria para dar solucion a un tramite
Fuente: Tabla 17
Elaborado por: Autora

Analisis e Interpretacion:
De las encuestas realizadas se determina que un porcentaje elevado de estudiantes

consideran que las secretarias de Carrera de la Facultad de Ciencias Administrativas y

Econdmicas demoran de dos a tres dias en atender su solicitud.
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8. ¢Considera usted que una atencion de calidad, depende de la prontitud en la respuesta de

un tramite?

Tabla 18.- Una atencion de calidad, depende de la prontitud en la respuesta de un tramite

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 45 90%
Casi Siempre 5 10%
A veces 0 0%
Nunca 0 0%
TOTAL 50 100%
Fuente: Encuesta
Elaborado por: Autora
m Siempre

M Casi Siempre
A veces

B Nunca

Gréfico 18.- Una atencidn de calidad, depende de la prontitud en la respuesta de un

Fuente: Tabla 19

Elaborado por: Autora

Anélisis e Interpretacion:

tramite

La agilidad en la entrega de informacion depende de un sistema adecuado de archivo,

por lo que en su mayoria los estudiantes consideran importante la implementacién de un

archivo digital.
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9. ¢Cree que es importante para la atencién a los estudiantes que la secretaria de su carrera

cuente con un archivo digital?

Tabla 19.- Es importante para la atencion a los estudiantes que la secretaria de su carrera
cuente con un archivo digital

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 50 100%
No 0 0%
Tal vez 0 0%
TOTAL 50 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Autora

mSi
H No

Tal vez

Gréfico 19.- Es importante para la atencién a los estudiantes que la secretaria de su
carrera cuente con un archivo digital

Fuente: Tabla 19

Elaborado por: Autora

Anélisis e Interpretacion:

Las respuestas de los encuestados refleja la necesidad de los estudiantes de ser atendidos
con agilidad, lo que se lograria con un sistema de archivo digital.
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CAPITULO IV

PROPUESTA ALTERNATIVA

4.1. Titulo

GUIA PARA EL PROCESO DE DIGITALIZACION DE EXPEDIENTES
ESTUDIANTILES DE GRADUADOS DE LA FACULTAD DE CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL

NORTE

4.2. Justificacion

El archivo pasivo de expedientes estudiantiles de la Facultad de Ciencias
Administrativas y Econdmicas, estd organizado manualmente, lo que ha ocasionado que la
documentacidn se deteriore y que el despacho de solicitudes de los estudiantes sea ineficiente,
razon por la cual es indispensable la implementacién de un archivo digital que permita
conservar los documentos de tal manera que cuando un usuario o estudiante requiera
informacion, ésta sea entregada de manera oportuna; ya que en la actualidad existe demora de

dos a tres dias en atender a los usuarios.

Por consiguiente, luego de analizar cada uno de los resultados de las encuestas se puede
afirmar que la propuesta de digitalizacion de los archivos estudiantiles de graduados sera de
gran ayuda para la facultad, ya que aportara con conocimientos y experiencia en la aplicacion
del sistema de archivo, de tal manera que se tenga un servicio eficiente y de calidad. Los
beneficiarios directos de este servicio de archivo serén los estudiantes de las diferentes Carreras
de la Facultad de Ciencias Administrativas y Econdmicas, los mismos que podran hacer uso de
los documentos de acuerdo a las necesidades personales y profesionales. Ademas, las
secretarias atenderan con mayor eficiencia lo que permitira mejorar la calidad del servicio en
la FACAE.

La Universidad Técnica del Norte implementd la Unidad de Archivo Central, con la

finalidad que los archivos que todas las Unidades Académicas, sean transferidos integros una



vez transcurridos cinco afos de permanencia en el Archivo de Gestion, por tanto es importante

generar un archivo digital de todos los expedientes estudiantiles que seran transferidos.
4.3. Base teorica

Los archivos de expedientes estudiantiles de la Facultad de Ciencias Administrativas y
Econdmicas, no cuentan con una adecuada gestion documental, y como estos constituyen
archivos historicos para la institucion, es necesario proceder de acuerdo a lo que estable la Ley
de Archivos, es asi que el Manual de Archivo General y Gestion Documental del INEC (s.f),

en lo que se refiere al proceso de digitalizacion establece:

Digitalizacién de documentos

La digitalizacion de documentos es el mecanismo mas sencillo, eficiente y rentable para
almacenar, administrar y consultar grandes volimenes de documentos, en forma de

imagenes digitales.

Una vez establecidas las categorias y grupos que reflejen la estructura que tendra el
fondo documental definiendo los respectivos niveles o estandares de clasificacion e

instrumentos de descripcion. Este proceso se compone de varias fases: (p.26).

1. Inventario y ubicacion fisica Se deberd hacer una evaluacion del material a
digitalizar y un inventario del material documental con el que se cuenta, el cual debe de

estar o ser ordenado y foliado. (p-26).

2. Preparacion de la documentacion Con la documentacion recibida se procederd a:
Extraer documentacion de carpetas, fundas, cartones, saquillos. [ Eliminacién de

grapas u otros elementos extrafios si dicha documentacion va a ser digitalizada. (p.26).

3. Digitalizacion Una vez realizado el paso anterior, se procedera a la digitalizacion de

los documentos uno por uno, mediante escaneres. (p.26).

4. Verificacion de la grabacion Una vez realizada la grabacion de los datos del
expediente, es aconsejable, para garantizar la calidad de los datos, realizar un proceso

de verificacion. (p.26).

5. Indexacion (Grabacion de datos) En esta fase lo que se hace es organizar una
informacién, a la imagen del documento digitalizado, de forma que permita una

busqueda sencilla por diferentes criterio y segun el estdndar seleccionado.(De acuerdo
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a los criterio de busqueda consensuados con todas las Direcciones de la Institucién
)(p.26).

6. Salida- grabacion de imagenes Una vez realizada la digitalizacion, y en su caso la

indexacion, la informacidon se almacenara en: cintas, discos duros externos, etc. (p.26).

7. Archivo de documentos Finalmente, una vez terminadas todas estas fases el papel
fisico se introduce en los contenedores homologados (cartones, carpetas),
adecuadamente codificados. (p.26).

8. Ubicacion de los documentos digitalizados Los contenedores se ubicaran en el
archivo pasivo en las estanterias de acuerdo al orden establecido. (p.26).

Hoy en dia la tecnologia es una herramienta indispensable en toda organizacién, nos
ayuda a conservar los documentos y a mantener un archivo ordenado y sistematico a fin de
facilitar su ubicacion en el momento que los estudiantes lo requieran, logrando una atencion
eficiente, oportuna y de calidad, por lo tanto, es indispensable implementar un archivo digital

de los expedientes estudiantiles de la FACAE.

La atencién a los usuarios en la Facultad de Ciencias Administrativas y Econdmicas
serd mas eficiente, pues el acceso a la informacion sera inmediato y la calidad del servicio

ayudara a mejorar la imagen institucional de la Universidad Técnica del Norte.

4.4. Objetivos

4.4.1. Objetivo general

Proponer una guia para el proceso de digitalizacion de expedientes estudiantiles de la
Facultad de Ciencias Administrativas y Econdmicas de la Universidad Técnica del Norte, para
brindar a los estudiantes una atencion de calidad, oportuna y eficiente.

4.4.2. Objetivos especificos

e Elaborar una guia para la digitalizacion de expedientes estudiantiles del archivo pasivo de
la Facultad de Ciencias Administrativas y EconOmicas de acuerdo a los avances
tecnoldgicos, con la finalidad de conservar los documentos y mantener datos actualizados,
claros y ordenados.

e Socializar al personal de secretaria de las carreras de la FACAE la guia para la

digitalizacion de archivos.
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4.5. Ubicacion sectorial y fisica.

La guia para el proceso de digitalizacion de expedientes estudiantiles se aplicara en las
Carreras de Contabilidad y Auditoria, Administracion de Empresas, Mercadotecnia, Economia,
Gastronomia, Turismo y Derecho de la Facultad de Ciencias Administrativas y Econdmicas de
la Universidad Técnica del Norte, ubicada en la Av. 17 de Julio, ciudadela Universitaria El

Olivo, en la ciudad de Ibarra.
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4.6. Desarrollo de la Propuesta

-

Guia Educativa

GUIA PARA EL PROCESO DE DIGITALIZACION DE
EXPEDIENTES ESTUDIANTILES DE GRADUADOS DE LA
PACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ¥ ECONOMICAS
DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
O

AUTORA: ANA XIMENA TERAN ERAZO

ASESORA: MSC. NOEMI GORDILLO

IBARRA - ECUADOR
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GUIA PARA EL PROCESO DE DIGITALIZACION DE EXPEDIENTES
ESTUDIANTILES DE GRADUADOS DE LA FACULTAD DE CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL

NORTE

La presente guia pretende proporcionar al personal de secretaria de la Facultad de
Ciencias Administrativas y Econdmicas un material de trabajo facil que pueda ser utilizado de
forma eficiente para el proceso de digitalizacion de expedientes estudiantiles. Las siguientes

indicaciones son necesarias para su aplicacion.

La guia consta de un esquema a seguir durante el proceso de digitalizacion de

documentos en base a estandares establecidos.
Antecedentes

Esta guia se elabor6 debido a la necesidad de las secretarias de Carrera que manejan
informacidn estudiantil que constituye un archivo historico para la institucion, documentos que
necesitan ser conservados adecuadamente, misma que brinda los lineamientos necesarios para

crear un archivo digital de expedientes estudiantiles.

Documentos que forman parte del archivo digital estudiantil.

El expediente estudiantil estd compuesto por todos los documentos que ingresan a la
Facultad al momento de la matricula del estudiante en la carrera de su eleccion, y por ende a

cada secretaria.

Las carpetas de expedientes estudiantiles contienen los siguientes documentos en orden

de ingreso:

a) Puntaje obtenido en el SNNA

b) Cupo asignado por el SNNA

c) Cedula de Ciudadania

d) Copia del Titulo o Acta de Bachiller certificada como fiel copia del original por la sefiora
Secretaria Juridica

e) Certificados médicos
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f) Certificado de Bienestar Universitario

g) Formulario de Matricula por cada afio

h) Acta de Matricula por cada afio

1) Pagos realizados

j) Record Académico

k) Certificado de aprobacion de Inglés

I) Certificado de aprobacion Educacion Fisica
m) Certificado de Vinculacion

n) Certificado de Practicas Pre profesionales
0) Nota del Director de Trabajo de Grado

p) Notas de los Tribunales de Trabajo de Grado
q) Nota de la Defensa del Trabajo de Grado

r) Acta consolidada

s) Copia del Acta de Grado

t) Copia del Titulo profesional

Organizacion de Archivos

La digitalizacion de documentos es un mecanismo sencillo, eficiente y rentable que
permite almacenar, administrar y consultar gran cantidad de documentos, en forma de

iméagenes digitales, por lo que se organizaran de acuerdo a los siguientes criterios:
1. Inventario y ubicacion fisica

En primer lugar se debe hacer una evaluacion del material a digitalizar y un inventario

de documentos, los cuales deben ser ordenados.
2. Preparacion de la documentacion
Previo el proceso de digitalizacion, es necesario seguir los siguientes pasos:

1. Extraer los documentos de las carpetas
2. Verificar los documentos de cada expediente estudiantil
3. Debemos ordenar los documentos de manera cronoldgica

4. Tenemos que eliminar grapas u otros elementos extrafios.
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3. Digitalizacion
Antes de realizar la digitalizacion, es necesario seguir el siguiente proceso:

1. Seleccionar la documentacién que vamos digitalizar, tomando en cuenta que no todos los
documentos tienen la misma importancia

2. Debemos buscar el lugar y fecha adecuados para realizar la digitalizacién

3. Debemos decidir si la captura de los documentos se realizara uno a uno o de forma. Este
paso es muy importante ya que condicionara el proceso de digitalizacion de documentos.

4. Esnecesario establecer el tratamiento que vamos a dar a la documentacion original en papel

tras el proceso de digitalizacion.

En la fase de digitalizacion se obtiene la imagen digital del documento original, por lo

que es necesario realizar las siguientes tareas:.

1. Establecer el formato para la imagen digitalizada del documento original, es recomendable
que éste sea en PDF con una o varias paginas.

2. Garantizar la calidad del documento digital, el mismo que debe ser aceptable visualmente
para el usuario.

3. Decidir si se creara un solo archivo con una o varias paginas por cada documento. Para
grabar en el Archivo Digital se debe crear un solo archivo con una o varias paginas por

cada documento

. 1)

frcherot

pr— Fichero PDFA

e
RECOMENDADO RECOMENDADO

BeheroS

Fuente: file:///[E:ITRABAJO%20DE%20GRADO/correcciones%20tesis/Metodologia%20de%20Digitalizacion%20de%20Documentos.pdf

llustracion 1.- Fase de Digitalizacidon

4. Reconocimiento de datos

Esta fase tiene que ver con la digitalizacidn en si, cuyo objetivo es extraer informacién

relevante del documento para guardar en el fichero, con la finalidad de facilitar su ubicacion.
Pasos para el Reconocimiento de datos:

e Seleccionar uno de los dos tipos existentes:
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a) Reconocimiento manual. Es el més sencillo. Una vez digitalizado el documento se

escriben los datos més relevantes que identifican al documento

B

& =~

Fuente: file:///E:ITRABAJO%20DE%20GRADO/correcciones%20tesis/Metodologia%20de%20Digitalizacion%20de%20Documentos.pdf
llustracion 2.- Fase de reconocimiento de datos - manual

La primera imagen representa el documento original en papel. En la segunda imagen se

escanea el documento obteniendo Unicamente su imagen digital. Los datos relevantes del
documento son introducidos manualmente.

b) Reconocimiento automatico. En esta fase se utiliza técnicas para la extraccion
automatizada de datos relevantes del documento. Existen diferentes técnicas:
b1) Utilizacion de OCR:

La tecnologia OCR convierte imagenes de caracteres en letra de maquina, en caracteres capaces

de ser interpretados o reconocidos por un ordenador, utiliza el software Adobe Acrobat, que

permite editar los documentos en PDF

Fuente: file:///E:ITRABAJO%20DE%20GRADO/correcciones%20tesis/Metodologia%20de%20Digitalizacion%20de%20Documentos. pdf

llustracién 3.- Fase de reconocimiento de datos automatica

La primera imagen representa el documento original. En la segunda se escanea el

documento para obtener su imagen digital y a su vez se aplica una técnica de reconocimiento
de caracteres para extraer de forma automatica los datos significativos del mismo.
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5. Verificacion de la grabacion

Una vez que se ha procedido a escanear el expediente estudiantil, se sugiere realizar un

proceso de verificacion, para garantizar la calidad de los datos,
6. Indexacion (Grabacion de datos)

Para proceder con la fase de grabacion de datos, se recopila la informacion identificativa
de los documentos y aquella necesaria para incorporar al Archivo Digital, como por ejemplo
nombre de estudiante, nimero de expediente, entre otros. Esta informacion es muy importante

para en determinado momento poder consultar e identificar el documento.
Salida- grabacion de imagenes

Una vez realizada la digitalizacion, la informacién se almacenara en: discos duros ya

sea internos o externos.
7. Archivo de documentos
Terminadas todo el proceso, se debe proceder de la siguiente manera:

Codificacion:

llustracion 4.- Codificacion

Fuente: Archivo de la Facultad

Los expedientes estudiantiles que se encuentran ubicados en carpetas folder deben ser
ingresados en cajas de archivo con su respectiva identificacion (sin clips, sin grapas, sin
vinchas). Las cajas donde reposan los expedientes deben tener visible una etiqueta en papel
contac, color blanco sin brillo, los datos como se muestra en el ejemplo.
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Cajas de conservacion

llustracion 5.- Cajas de Conservacion

Fuente: Archivo de la Facultad

Deben ser tipo r 3 reformadas de 18 cm de ancho, 30 cm de alto y 38 cm de fondo en

carton corrugado de flauta c, sin impresion en ninguna de sus caras.

Foliacién:

Serd en el extremo derecho con nimeros ardbigos con boligrafo azul en forma legible
y sin enmendaduras, empezando al abrir la carpeta por el documento con fecha de produccién

inicial, hasta el documento final de la carpeta.
Ubicacion de los documentos digitalizados

Los contenedores se ubicaran en el archivo pasivo en las estanterias de acuerdo al orden
establecido.
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8. Proceso de Digitalizacion:

FLUJOGRAMA PARA EL PROCESO DE DIGITALIZACION DE
EXPEDIENTES ESTUDIANTILES DE GRADUADOS DE LA FACULTAD DE
CIENCIAS ADMIMISTRATIVAS ¥ ECONOMICAS DE LA UMIVERSIDAD
TECNICA DEL NORTE

l: Inicicy |

CARPETA
ESTUDHANTE

ESCAMEADO

GRABADD ErM
FOF

5l

CREAR CARPETA
| PORESTUDIANTE

DOCOUMENT OS5
FRELIMMNARES

HIETORLAL
ACADERAICD

EGRESADDS

- PUNTAIE 08T EMIDD POR
EL S5MA

- CUPD ASIGRADO POR EL
SMMA.

- CEDULA DE QIO DT AL
- COFLA DE TITULD O ACTA
DE BACHILLER.

- CERTIACADD MEDICO.

- FICHA DBEU

- FORBALILARIO DE
MAATRECLUILA POR CADA
ARIOL

- ACTA DE pAATRICULA POR
A AR

- PAGDS REALIZADCE.

- RECORD ACA DERICD

- CERTIARCAD OE

AP RO EA TN DE IMGLES.
- CERTIRCADD OE
WENOULACION.

- CERTIARCAD DE
PRACTICAS PRE-
FROFESIOMALES.

- CERTIARCAD DE
EDLCACH FISICA

- CERTIARCADOS [E MO
ADEUDAR

- CERMIARCADD OE |NIOOY
FIN DE CARRERA.

—I GRADLADOS

llustracion 6.- Flujograma proceso de digitalizacion

Elaborado por: Autora

- MOTA DEL DIRE CTOR DE
TRABAID DE GRADCD.

- MOTAS DE LDS
TRIBUMALES DE TRABAID
DEGRADC.

- ROTA DE LA DEFENSA DEL
TRARAID DE GRADO.

- C0AA, DEL ACTA DE
GRaDD.

- COFLA DEL TITULD
PROFESIONAL

- ACTA COMSOLIDAD &
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llustracién 7.- Carpeta de expediente estudiantil

Fuente: Archivo de la Facultad

llustracién 8.- Escaneo de documentos

Fuente: http://www.rellenadodecartuchos.com/2013/09/como-escanear-documentos-en-formato-pdf.html#.WWmOpYg1-Ul
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Elaborado por: Autora
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llustracion 10.- Crear Carpeta por estudiante
Elaborado por: Autora
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llustracién 11.- Crear Carpetas de documentos preliminares, historial académico,
egresamiento y graduacion

Elaborado por: Autora
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lustracién 12.- Documentos Preliminares — guardar documentos

Elaborado por: Autora
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2 HISTORIAL ACADEMICO

Archivo Inicio Compartir Vista

\ v » EQUIPC » Datos(D:) » EXPEDIENTES ESTUDIAMTILES » POMCE BARMES BEMIAMIN PAUL » 2 HISTORIAL ACADEMICK

e ACTA DE MATRICULA SEPTIMO.pdf e ACTA MATRICULA CUARTO.pdf

7 Acceso rapido
e ACTA MATRICULA DECIMO pdf e ACTA MATRICULA NOVENO.pdf

e Creative Cloud Files

& ACTA MATRICULA OCTAVO pdf &' ACTA MATRICULA PRIMERO pdf
‘@ OneDrive @' ACTA MATRICULA QUINTO.pdf @ ACTA MATRICULA SEGUNDO.pdf
&4 equiPo @' ACTA MATRICULA SEXTO.pdf @' ACTA MATRICULA TERCERO.pdf
= LABTFACAE (G:) @ FORMULARIO MATRICULA CUARTO.pdf & FORMULARIO MATRICULA DECIMO.pf
. LAB2FACAE (H) @ FORMULARIO MATRICULA NOVENO.pdf @ FORMULARIO MATRICULA OCTAVO.pdf
. USE20FD (€ @ FORMULARIO MATRICULA QUINTO.pdf @ FORMULARIO MATRICULA SEGUNDO.pdf
 Red & FORMULARIO MATRICULA SEPTIMO. pdf & FORMULARIO MATRICULA SEXTO. pdf
- @ FORMULARIO MATRICULA TERCERO.pdf @ PAGO MATRICULA QUINTO 1.pdf

& PAGO MATRICULA QUINTO. pdf &' PAGO MATRICULA TERCERO 1.pdf

& PAGO MATRICULA TERCERO.pdf &' PAGO MATRICULA pdf

llustracién 13.- Historial Académico — guardar documentos

Elaborado por: Autora

B E B © > =i |3EGRESAMENTO

Archivo Inicio Compartir Vista
= v A > EQUIPO » Datos(D:) » EXPEDIENTES ESTUDIANTILES » PONCE BARMES BENJAMIN PAUL » 3 EGR
o ,g_ CERTIFICADO APTITUD 1 CERTIFICADO INGLES. pdf
st Acceso rdpido ‘ EGRESAMIENTO.pdf Archivo PDF
PAf| Archive PDF Pdf| si0ke
e Creative Cloud Files
,g_ CERTIFICADO NO ADEUDAR 1.pdf o~ 1 CERTIFICADO NO ADEUDAR 2.pdf
‘@ OneDrive Archive PDF Archivo PDF
pdf| 335¢p Pdf| 36ke
|
= EQUiPo ,g_ CERTIFICADO NO ADEUDAR 2.pdf 1 CERTIFICADO NO ADEUDAR 4.pdf
Archivo PDF Archivo PDF
= LABTFACAE (G:) Pdf| 31ap Pdf| 3ss¢p
o= LABZFACAE (H:) ,E_ CERTIFICADO PRACTICAS I CERTIFICADO VINCULACION pdf
PREPRODESIONALES.pdf e Archivo PDF
. USB20FD (E) PAf | Archive PDF Pdf| s6ke
=¥ Red ,g_ RECORD EDUCACION FISICA.pdf
- Archivo PDF
PAf| s72ks

llustracién 14.- Egresamiento — guardar documentos

Elaborado por: Autora
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B E B & X = | 4GRADUACION

Archivo Inicio

Compartir Vista

€ 5 v

7 Acceso rapide e e
pdf pdf

gy Creative Cloud Files

@ Onelrive ACTA ACTADE
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MIVEL.pdf

<« POMNCE BARNES BENJAMIN PAUL » 4 GRADUACION

e e
pdf pdf
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DE 1.pdf
CARRERA.pdf

e
pdf

NOTA
DEFENSA
2.pdf

o LABTFACAE (G:)

e e e e (5
pdf pdf pdf pdf pdf

- LABZFACAE (H:)

= USB20FD (E)

NOTA NOTA NOTA NOTA NOTA
e Red DEFENSA DIRECTORDE  TRIBUNAL TRIBUNAL TRIBUNAL
3.pdf TESIS.pdf 1.pdf 2.pdf 3.pdf

e
pdf

TITULD
PROFESIONA
L.pdf

llustracién 15,. Graduacion — guardar documentos

Elaborado por: Autora

La Unidad de Archivo Central de la Universidad Técnica del Norte.

Constituye el fondo documental en donde se salvaguarda las transferencias de
documentos que realizan cada una de las Unidades Académicas de la UTN al término de una
actividad determinada, en lo que se refiere a la propuesta de esta investigacidn exclusivamente

de expedientes estudiantiles de graduados, requiere de una perfecta coordinacion, es decir:
a) Mantener organizados los documentos estudiantiles para facilitar una gestion eficaz.
b) Efectuar transferencias documentales organizadas y accesibles.

c¢) Operar de manera uniforme el sistema de archivo digital, que permita recuperar de manera

inmediata la informacion requerida.
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d) Salvaguardar la documentacion estudiantil.
e) Ofrecer un servicio de calidad a los usuarios internos y externos.
Funciones del archivo digital estudiantil de la FACAE.

La funcion principal es facilitar la ubicacion exacta y oportuna de los expedientes
estudiantiles, para lograr una atencion de calidad hacia nuestros clientes que, para lo cual debe

seguir las siguientes medidas:

a) Mantener un fondo documental, accesible para todas las carreras que conforman la Facultad
de Ciencias Administrativas y Econdmicas

b) Ubicacion inmediata de tramites estudiantiles.

d) Ahorro de tiempo y eficiencia en el servicio.

Transferencia de los expedientes estudiantiles digitales a la Unidad de Archivo Central.

Los documentos estudiantiles e graduados, luego de haber permanecido cinco afios en
el archivo pasivo de la Facultad y que han sido escaneados, seran transferidos al Archivo

Central, con la siguiente finalidad.

e Conservacion de los documentos estudiantiles.
e Optimizacion de tiempo

e Atencion oportuna e inmediata.

4.7. Impactos

4.7.1. Administrativo

Tiene un impacto administrativo, por cuanto mejora el desempefio de las funcionarias,
con ahorro de tiempo y brindando una atencion de calidad y por consiguiente, mejorara la
imagen institucional, en especial de la Facultad de Ciencias Administrativas y Economicas.
Con la creacion del archivo digital de expedientes estudiantiles de graduados de las carreras de
Contabilidad y Auditoria, Administracion de Empresas, Mercadotecnia, Economia,
Gastronomia, Turismo y Derecho de la Universidad Técnica del Norte, se logro la conservacion
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de documentos que forman parte del archivo historico de la institucion y se facilité la

transferencia a la Unidad de Archivo Central.
4.7.2. Educativo

La aplicacion de conocimientos tedricos y practicos adquiridos en las aulas
universitarias, permitio desarrollar este Trabajo de Grado con facilidad, permitiendo de esta
manera transmitir a las comparieras las técnicas de archivo para una adecuada gestion

documental y que ademas servird como fuente de consulta.
4,7,3. Ambiental

Tiene un impacto ambiental por cuanto se restringe el uso de papel, ayudando a
combatir la deforestacion, y evita problemas de contaminacion por deterioro de los

documentos.
4.8. Difusion

El informe de investigacion, se socializard mediante una charla de capacitacién sobre
el uso de la guia a las autoridades y personal administrativo de la Facultad de Ciencias
Administrativas y Econdmicas de la Universidad Técnica, el mismo que es muy facil de utilizar
y de esta manera las personas encargadas de la recepcién de los documentos puedan seguir

realizando el proceso de digitalizacion de manera eficiente y eficaz.
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CONCLUSIONES:

En el archivo pasivo de la Facultad de Ciencias Administrativas y Econémicas se pudo
constatar que los expedientes estudiantiles fisicos, se encontraban deteriorados por el polvo
y la humedad.

La desorganizacion de los archivos dificulta la ubicacion de los documentos, motivo por el
cual el requerimiento de los estudiantes no es atendido de forma inmediata como lo exigen
las condiciones de una buena atencion al cliente.

El sitio donde se encuentra ubicado el archivo pasivo no es el adecuado, por cuanto no
permite ubicar con prontitud la informacién y el espacio es insuficiente para su
conservacion.

A partir del afio 2007, la Universidad Técnica del Norte implementé un Sistema
Informético Integrado, en el cual consta parte de la informacion estudiantil, no asi la
documentacidn fisica que los estudiantes tienen que entregar al momento de ingresar a la
Universidad hasta su graduacion y que no estan digitalizados.

Por las razones anotadas todos los encuestados coinciden en que resulta indispensable
contar con un archivo digital de los expedientes estudiantiles, que permita mejorar la
atencion de los usuarios internos y externos

La atencion a los estudiantes no es de calidad por cuanto existe demora en la entrega de
informacion

El personal de Secretaria de la Facultad de Ciencias Administrativas y Econdmicas esta
dispuesto a implementar un archivo digital para agilizar los tramites y que la atencion a los

usuarios sea oportuna.
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RECOMENDACIONES

Implementar un sistema de Archivo Digital de los expedientes estudiantiles de graduados,
que permita mejorar la atencion, calidad y prontitud en la entrega de informacion a los
estudiantes de la Facultad de Ciencias Administrativas y Economicas

Se recomienda a las Autoridades de la Facultad de Ciencias Administrativas y Econdmicas
adecuar el lugar donde se encuentra el archivo fisico de los expedientes estudiantiles

En el sistema integrado que utiliza la Universidad no consta la digitalizacion de ciertos
documentos estudiantiles, por lo que se recomienda que el archivo digital se agregue al
Sistema Integrado de la Universidad Técnica del Norte, con la finalidad que los estudiantes
puedan tener acceso a dicha informacion.

Una vez presentada y socializada la propuesta de una Guia para el Proceso de Digitalizacion
de Expedientes Estudiantiles de la Facultad de Ciencias Administrativas y Economicas de
la Universidad Técnica del Norte, se recomienda su uso con la finalidad que la informacion
se encuentre disponible para atender a los estudiantes y que los documentos se conserven
adecuadamente.

El Archivo digital de cada Carrera debe ser permanentemente actualizado para que exista
eficacia y agilidad en la entrega de informacion

Incentivar al personal de Secretaria para que se capacite de acuerdo a los avances de la
tecnologia.

Realizar el proceso de digitalizacion de los expedientes estudiantiles de graduados

periédicamente previo a la transferencia al Archivo Central.
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Glosario
Antecedente.- Estudiar el pasado, sus antecedentes y origen de los acontecimientos.

Archivador.- Es el mueble o gabinete utilizado para archivar documentos, indebidamente se
usa el termino archivero para designarlo, para evitar confusiones le hemos asignado el nombre

sefialado y archivero al que se encarga tecnicamente de los archivadores,

Archivadores verticales.- Son muebles utilizados para guardar documentos en forma vertical,

pueden ser metélicos o de madera, segun las necesidades.

Archivar.- Puede definirse como el arte de colocar y conservar en un mismo orden,
debidamente clasificada toda la correspondencia, documentos y otros papeles relacionados con
un individuo, firma o tema de forma tal que estan protegidos contra deterioros, destruccion o

perdida y que a la vez se facilite su localizacion y manejo.

Archivista.- Es la persona encargada de la custodia y el mantenimiento del archivo o el técnico
de su organizacién. El cargo del archivista esta clasificado en I, 11, 11l entre otras. Segun la

complejidad de la organizacion.
Archivo activo.- Contiene documentacion de uso.

Archivo pasivo.- Esta constituido por documentos que se conservan por su valor histérico,

administrativo entre otros.

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

otras cosas.
Clasificacion.- Conjunto o lista ordenada de personas o cosas.

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

una accion.

Expedientes estudiantiles.- Carpetas que contienen informacion del estudiante durante su

trayectoria universitaria.

Extemporaneo.- Que se realiza u ocurre en un momento inoportuno.
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Marbete.- Trozo de papel, carton u otro material parecido que se pega en un objeto y sirve

para indicar la marca, el contenido las cualidades o el precio de este.
Método.- Serie de cosas que hay que hacer para alcanzar algo.

Rotulos.- Son etiquetas indicadoras de papel blanco, sin impresion algunas dan datos de la

biblioteca.

Secretaria.- Es la persona que se encarga de diferentes funciones bésicas, para que su
colaborador o jefe no tenga que preocuparse, por ejemplo llamados telefonicos, recepcién de
documentos y de mas. Su profesion seria auxiliar administrativo que gestiona el tiempo del

empresario o persona con el cual trabaja
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ANEXO 1: Arbol de Problemas

ARBOL DE PROBLEMAS

P e ana
4
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ANEXO 2: Formato Encuesta dirigida a Personal de Secretaria
UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

Encuesta aplicada a las secretarias de la Facultad de Ciencias Administrativas y Economicas

de la Universidad Técnica del Norte
Objetivo

Determinar cdmo se esta aplicando el Sistema de Archivo por parte de las secretarias de la
FACAE para entregar &gil de la informacién y con calidad.

Instrucciones

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

investigacion.

Fecha:

Cargo:

Cuestionario:

1. ¢Cdémo es la organizacion del archivo pasivo de expedientes estudiantiles de la Carrera a

su cargo?

Muy buena Buena Regular Mala

2. ¢Le es facil ubicar la informacion en el archivo que posee?

Muy facil Facil Muy dificil Dificil

3. ¢Laconservacion de informacion con el sistema de archivo que maneja actualmente es:?

Excelente Muy Buena Buena Regular
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4. ¢ Considera que el actual sistema de archivo ayuda en la agilidad de los tramites?

Mucho Poco Nada

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

las necesidades de atencion?

Siempre Casi siempre A veces Nunca

6. ¢ Considera usted que con procesos adecuados de archivo se mejoraria la calidad de atencién

al usuario?

Siempre Casi siempre A veces Nunca

7. ¢Cree usted que la falta de un archivo digitalizado impide el buen manejo de la informacion?

Siempre Casi siempre A veces Nunca

8. ¢El despacho de un tramite con el sistema de archivo que posee es?

Inmediatg Un dia Entre 2 y 3 dias Mas de tres dias

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

tramite?

Siempre A veces Nunca

10. ¢ El sistema de archivo digital le permitira atender con calidad en los requerimientos de

los usuarios internos y externos?

Siempre A veces Nunca

Gracias por su colaboracion
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ANEXO 3: Formato Encuesta dirigida a Estudiantes
UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA Y TECNOLOGIA

Encuesta aplicada a los estudiantes de la Facultad de Ciencias Administrativas y Econdmicas

de la Universidad Técnica del Norte.
Objetivo

Determinar cdmo se esta aplicando el Sistema de Archivo por parte de las secretarias de la
FACAE entregar agil de la informacién y con calidad.

Instrucciones

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

investigacion.

Fecha:

Cuestionario:

1. ;Cree usted que existe organizacion en el sistema de archivo de su carrera?

Sl NO

2. ¢Considera que la secretaria de su Carrera, ubica facilmente la informacion en el archivo?

Muy facil Facil Muy dificil Dificil

3. ¢Piensa usted que el sistema de archivo digital ayudaria en la agilidad de los tramites que

realiza?

Mucho Poco Nada
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4. (Cree usted que la clasificacion adecuada de la informacion en el archivo ayudaria a

satisfacer las necesidades de los estudiantes?

Siempre Casi siempre A veces Nunca

5. ¢Considera usted que si los procesos del archivo son digitalizados mejoraria la calidad de

atencion?

Siempre Casi siempr A veces Nunca

6. ¢ Cree usted que la informacion y su documentacién estaria mejor guardada y conservada si

existiera un sistema de archivo digital?

Si Tal vez No

9. ¢(Cuél es el tiempo que se demora la secretaria para dar solucién a un tramite de

documentos estudiantiles?

Inmediatd Un dia Entre 2 y 3 dias Mas de 3 dias

10. ¢ Considera usted que una atencién de calidad, depende de la prontitud en la respuesta de

un tramite?

Siempre Casi siempre A veces Nunca

11. ;Cree que es importante para la atencion a los estudiantes que la secretaria de su carrera

cuente con un archivo digital?

Si No Tal vez

Gracias por su colaboracion
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Matriz de consistencia de la investigacion cientifica

PROBLEMA

Problema General

Cémo influye la falta de
organizacién del archivo
pasivo de  expedientes
estudiantiles en la Facultad
de Ciencias Administrativas
y Economicas de la
Universidad Técnica del
Norte.

ANEXO 4. Matriz de Diagnéstico

OBJETIVOS

Obijetivo General

MARCO TEORICO

Fundamentos

Implementar  un
sistema de
digitalizacion para
el archivo pasivo
de los expedientes
estudiantiles  del

periodo 1986-
2007 de la
Facultad de
Ciencias

Administrativas y
Econdémicas, con
la finalidad de
mejorar la calidad
del servicio al
cliente interno y
externo

« Diagnosticar la

Sub problemas Objetivos
(interrogantes) Especificos
*Cémo  Diagnosticar la

situacion actual de la

aplicacion  de  técnicas
utilizadas en el manejo del
archivo pasivo de
expedientes estudiantiles

*Cuales son los
fundamentos tedricos del
sistema de archivo digital
para expedientes
estudiantiles

*Cual seria la propuesta para
la implementacién de un

sistema de gestion de
archivo digital
Cémo proponer la

implementacion de un
sistema de archivo digital

situacion actual de
la aplicacion de
técnicas utilizadas
en el manejo del
archivo pasivo de
expedientes

estudiantiles

*Fundamentar
tedricamente el
sistema de archivo
digital para
expedientes
estudiantiles

*Disefiar una

propuesta

alternativa  que
facilite un
sistema de
gestion de

archivo digital

*Proponer la
implementacion
de un sistema de
gestion de archivo
digital

Tebricos
La Archivistica

Conceptos bésicos de
Archivo

El Departamento de
Archivo

Funciones del
Archivo

Procedimientos
Generales para
Archivar

Técnicas de archivo

Sistema de
ordenacion y
clasificacion
numeérico
Conservacion de
documentos

VARIABLES

Variables

VI: Archivo

VD:

METODOLOGIA

Tipos de Investigacion

- Descriptiva

- Bibliogréafico-
Documental

- De Campo

- Propositiva

Disefio de Investigacion

Corte Transversal
Cualitativa

Poblacién

Los servidores que laboran
en laFACAE-UTN
Estudiantes

Muestra

Métodos:
Inductivo-Deductivo
Estadistico

Analitico — Sintético
Observacion Cientifica
Técnicas

Encuesta

Instrumentos

Cuestionario
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ANEXO 5: Matriz Categorial

Matriz Categorial

CONCEPTO

Conjunto de documentos de
cualquier tipo de formato o
soporte material,
acumulados en un proceso
natural por una persona o
entidad puablica o privada,
en el transcurso de su
gestién, conservados con las
técnicas adoptadas para
servir como testimonio e
informacion a la persona o
institucion que los produce
y a los ciudadanos, o como
fuente de la historia.
También se puede entender
como la Unidad
Administrativa de una
institucion que esta al
servicio de la gestion
administrativa, la
informacion y la
investigacion

CATEGORIA

ARCHIVO

DIMENSION

El Departamento de
Archivo

La Archivistica

Conceptos  basicos  de
Archivo

El Departamento de
Archivo

Funciones del Archivo

Procedimientos Generales
para Archivar

Técnicas de archivo

Sistema de ordenacion y
clasificacion numérico

Conservacion de
documentos

INDICADOR

Organizacién

Técnicas que utiliza para el
archivo

Archivo funcional

Inconvenientes al acceder a
la informacion

Documentos deteriorados
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ANEXO 6: Imagenes iniciales del Archivo Pasivo de la Facultad De Ciencias

Administrativas Y Econémicas

Fuente: Archivo de la Facultad

Dra. Soraya Rhea G. - DECANA FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
Y ECONOMICAS
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Fuente: Archivo de la Facultad

Fuente: Archivo de la Facultad
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Fuente: Archivo de la Facultad
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ANEXO 7: Carta de Aprobacion de la Institucion

. UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

Fiwo¥

Resolucién No. 001- 073 CEAACES - 2013 - 13

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

Octubre 20, 2016
Oficio 0581

Doctor
Raimundo Lépez
DECANO FECYT

Sefior Decano:

En atencién al oficio 327-D, me permito informar que se autoriza a la sefiora Ana Ximena
Teran Erazo, estudiante de la Carrera de Secretariado Ejecutivo en Espafiol, obtenga
informacién y realice las actividades referentes al trabajo de grado “DIAGNOSTICO DE
LA SITUACION ACTUAL DEL ARCHIVO PASIVO DE EXPEDIENTES ESTUDIANTILES DE LA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS DE LA UNIVERSIDAD
TECNICA DEL NORTE, PERIODO 2015 - 2016".

Atentamente,
“CIENCIA Y TECNICA AL SERVICIO DEL PUEBLO”,

Ximena T.

17 de Jbos - 20y Josd Nana Cleoowa

Clutade Univesizasa Suris H Oho
Tetetono: 106 2997800 Csta 139
E-mat oo un eduec
LN Sk
Garma - Ecuador
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ANEXO 8: Socializacién de Guia

fyoAq%‘, UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
;" .:Q_.o. ’§ Resolucién No. 001- 073 CEAACES - 2013 - 13

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

CERTIFICO:

Que, la sefiora ANA XIMENA TERAN ERAZO con cédula de ciudadania 10019301 53,
realiz6 la Socializacién de la GUIA PARA EL PROCESO DE DIGITALIZACION
DE EXPEDIENTES ESTUDIANTILES DE GRADUADOS DE LA FACULTAD
DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS DE LA UNIVERSIDAD
TECNICA DEL NORTE” ¢l dia 14 de julio 2017, el material muy interesante, el mismo
que tuvo una excelente recepcion por los compaiieros a los cuales les parecié un material

muy practico y de mucha utilidad para su desempefio laboral en especial el cliente interno

Y externo.

Ibarra, 14 de julio 2017

Atentamente,

. 17 de Julio s - 21y José Maria Cordova

Ciudadela Universitaria Barrio El Olivo
Teiéfono: (06) 2997800 Casilla 199
E-mail info@utn edu.ec
WwWW.utn edu.ec
Ibarra - Ecuador
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ANEXO 9: Certificado URKUND

(URKUND

Documento Tesis Ximena Teran - correcciones 06 de julio.docx
(D29607482)

Presentado 2017-07-11 10:32 (-05:00)
Presentado por anaximenateran@gmail.com

Recibido bngordillo.utn@analysis.urkund.com

Mensaje REVISION TESIS XIMENA TERAN Mostrar el mensaje completo

1% de estas 35 paginas, se componen de texto presente en 1
fuentes.
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AUTORIA

Yo, ANA XIMENA TERAN ERAZO portadora de la cédula de ciudadania nimero
1001930153, declaro bajo juramento que la presente investigacion de mi autoria
“DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DEL ARCHIVO PASIVO DE
EXPEDIENTES ~ ESTUDIANTILES DE LA FACULTAD DE CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE,
PERIODO 2015 - 2016™, no ha sido previamente presentado para ningiin grado, ni calificacion

profesional; y que he consultado las referencias bibliogréficas que contiene este documento.

Ana Ximena Terdn Erazo
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it UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

AUTORIZACION DE USO Y PUBLICACION

A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
IDENTIFICACION DE LA OBRA

La Universidad Tecnica del Norte dentro del proyecto Repositorio Digital Institucional,
determind la necesidad de disponer de textos completos en formato digital con la finalidad de
apoyar los procesos de investigacion, docencia y extension de la Universidad.

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

DATOS DE CONTACTO

CEDULA DE IDENTIDAD: 1001930153
APELLIDOS Y NOMBRES: Teran Erazo Ana Ximena
DIRECCION: Ibarra
EMAIL: anaximenateran@gmail.com
TELEFONO: | 2511001 | TELEFONO 0997277780
MOVIL:
TITULO: “DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DEL ARCHIVO

PASIVO DE EXPEDIENTES ESTUDIANTILES DE LA FACULTAD
DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS DE LA
UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE, PERIODO 2015 - 2016™
AUTOR (ES) Teran Erazo Ana Ximena

FECHA: AAAAMMDD | 2017-07-21

SOLO PARA TRABAJOS DE GRADO

PROGRAMA: \ PREGRADO POSGRADO

TITULO POR EL QUE Licenciada en Secretariado Ejecutivo en Espafiol
OPTA:

ASESOR / DIRECTOR: Msc. Noemi Gordillo
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2. AUTORIZACION DE USO A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD

Yo, Terdn Erazo Ana Ximena, con cédula de identidad Nro. 1001930153, en calidad de autor
(es) y titular (es) de los derechos patrimoniales de la obra o Trabajo de Grado descrito
anteriormente, hago entrega del ejemplar respectivo en formato digital en la Biblioteca de la
Universidad con fines académicos, para ampliar la disponibilidad del material ¥ COmo apoyo a
la educacidn, investigacion y extension; en concordancia con la Ley de Educacion Superior
Articulo 144

3. CONSTANCIA

El autor (es) manifiesta (n) que la obra objeto de la presente autorizacion es original y se la
desarrolld, sin violar derechos de autor de terceros, por lo tanto la obra es original y que s
(son) el (los) titular (es) de los derechos patrimoniales, por lo que asume (n) la responsabilidad
sobre el contenido de la misma y saldrd (n) en defensa de la Universidad en caso de reclamacion
por parte de terceros,

[barra, a los 17 dias del mes de julio 2017

LA AUTORA:

Nombre: Teran Erazo Ana Ximena

Cédula: 1001930153



CESION DE DERECHOS DE AUTOR DE TRABAJO

DE GRADO A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD

TECNICA DEL NORTE

Yo, ANA XIMENA TERAN ERAZO, portadora de la cédula de ciudadania Nro. 1001930153
manifiesto mi voluntad de ceder a la Universidad Técnica del Norte los derechos patrimoniales
consagrados en la Ley Intelectual del Ecuador, en calidad de Autor del Trabajo de Grado
denominado “DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DEL ARCHIVO PASIVO DE
EXPEDIENTES  ESTUDIANTILES DE LA FACULTAD DE CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE,
PERIODO 2015 - 2016, que ha sido desarrollada para la obtencion del titulo de Licenciada
en Secretariado Ejecutivo en Espafiol.

En mi condicién de autor me reservo los derechos morales de la obra antes citada. En
concordancia suscribo este documento en el momento en que haga entrega del trabajo final en

formato impreso y digital a la Biblioteca de la Universidad Técnica del Norte.

Ibarra, a 17 de julio 2017

Ana )&mena Terin Erazo
ID. 1001930153
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