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INTRODUCCION

Se propone elaborar una base de datos con la serie documental Registro de
Calificaciones de la Institucion Educativa Monsefior Gerardo Valencia Cano
informacion objeto de constante consulta por parte de egresados del centro
educativo,

Esta serie se encuentra en su totalidad en libros empastados siguiendo las
orientaciones del decreto Nacional 2624 de 1951 en su Paréagrafo del Articulo 1°,
en el cual se indica la forma de diligenciar los libros reglamentarios® en las
instituciones educativas.

La propuesta planteada considera la importancia que la serie Registro de
Calificaciones, que es de caracter misional, la obligacion que tiene la entidad de
conservar y organizar la documentacién que produce y el derecho que tienen los
ciudadanos de obtener respuesta eficaz, agil y segura a sus consultas.

Como resultado final de esta propuesta se entregara la serie organizada por
grados y afos y una base de datos que facilitara la consulta de los registros
académicos porque a la fecha no hay en el archivo un instrumento de
recuperacion de la informacion.

1 . . . . . . . .

Tomado de Guia para el Manejo de libros reglamentarios en las Instituciones Educativas, en ella se definen
Los libros reglamentarios como los soportes escritos que deben diligenciar los establecimientos educativos
para evidenciar su gestion pedagogica administrativa y financiera
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1. PRESENTACION

PROYECTO PARA LA ELABORACION DE UNA BASE DE DATOS DE LA SERIE
DOCUMENTAL REGISTRO DE CALIFICACIONES EN LA INSTITUCION
EDUCATIVA MONSENOR GERARDO VALENCIA CANO DESDE 1987 HASTA
1994

1.1. RESUMEN EJECUTIVO

El propésito de este trabajo consiste en la organizacion de la serie documental
Registro de Calificaciones y la elaboracibn de una base de datos para la
recuperacion y consulta de la informacion académica de egresados de la
institucion entre los afios 1987 hasta 1994

La informacién contenida en esta serie se encuentra dispuesta sin ningun criterio
archivistico ni instrumento de recuperacion y cuando un usuario se acerca a
solicitar un certificado (y no recuerda el afio en que estudio en la institucion), se
debe buscar en varios libros folio a folio para lograr encontrar el registro solicitado,
lo cual no solo ocupa mucho tiempo sino que esta ocasionando un deterioro rapido
en estos libros que son de gran importancia para la historia institucional.

Para lograr este objetivo se propone ingresar los registros académicos de
egresados en una base de datos en Microsoft Access cuya finalidad es que se
pueda recopilar, organizar, almacenar y consultar la informacién de forma
eficiente y eficaz, mejorando la gestion institucional y como valor adicional
logrando la conservacion de los libros que la contienen.

Para la ejecucion del proyecto se aplicard la normatividad vigente en cuanto la
organizacion de la documentacién, la proteccion de los datos personales, y el
acceso a la informacion, asi mismo, se dara capacitacion a la persona encargada
del archivo para que partiendo de los avances del presente proyecto, pueda
ingresar nuevos registros correspondientes a otros afios.



1.2. PRESENTACION DE LA INSTITUCION

La instituciébn Educativa Monsefior Gerardo Valencia Cano inicié sus labores en
febrero de 1959 en un garaje de propiedad del Sefor Liborio Gaviria, con tres
grupos; luego el Municipio de Medellin doné el terreno en el cual, se construyo la
escuela con el apoyo de la Accion Comunal, y mediante la ordenanza 48 del 22 de
febrero de 1963 recibe el nombre de escuela San German, en honor al Padre
Germéan Posada, Fundador y benefactor del barrio.

Posteriormente, el decreto 0053 de enero 02 de 1972 de la Gobernacion de
Antioquia, cambié el nombre de la Escuela San German por el de “Escuela
Gerardo Valencia Cano®, en honor al ilustre prelado. En marzo de 1974 funciond la
nocturna con la colaboracion del Liceo Antioquefio, por poco tiempo.

Mediante el acuerdo municipal N° 03 de 1997, se convierte la escuela en colegio y
se abren matriculas para los 6°s y en 1998 para 7° y asi paulatinamente para los
grados siguientes. El 29 de septiembre de 1998, por decreto N° 2262 se convierte
el cargo de Director en Rector, siendo su primera rectora la Licenciada Martha
Enuncie Garcia; luego le siguieron en orden el Magister Rubén Dario Aguilar, el
Licenciado Baldomero Velasquez, La Magister Luz Angela Puerta Gémez, el
Magister Jair Alberto Quiroz Quirama y actualmente regresa nuevamente a la
rectoria la Magister Luz Angela Puerta Gomez

La resolucién 1879 de Octubre de 1998 legaliza los niveles de preescolar y basica
completa. Para el afio 2.001 y por medio de la resolucién 8605 de noviembre 1, al
colegio Gerardo Valencia Cano se le reconoce todos sus niveles de estudio:
preescolar, primaria secundaria y media académica, ademas se le agrega al
nombre de Gerardo Valencia Cano el titulo de Monsefior, para el afio 2002 es
nombrado Institucion Educativa Monsefior Gerardo Valencia Cano y para el afio
2003 se fusiona con la Escuela La Portada mediante resolucion 037 Bis del 30 de
Abril de 2003°

2 Anexo G, Decreto 0053 de 1972

* Tomado del proyecto Educativo Institucional Pago. 4 (2013) Acuerdo de Consejo Directivo N2 21 de 05 de
Noviembre de 2013 por medio del cual se aprueba y adopta el Proyecto Educativo Institucional para la
Institucién Educativa Monsefior Gerardo Valencia Cano
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1.2.1. MISION

Educar y formar en la equidad a los estudiantes en los niveles preescolar, basica y
media académica, a través de la relacion activa con el conocimiento, consigo
mismo y con los otros; fundamentados en el desarrollo cientifico, el razonamiento
l6gico, la competencia lectora y los valores humanos; mediante el apoyo de las
herramientas tecnoldgicas y un equipo humano cualificado fortalecido que
posibilite nuevas formas de ver y enfrentar el mundo con actitud critica, analitica y
reflexiva.

1.2.2. VISION

En el afio 2013 la Institucidon educativa Monsefior Gerardo Valencia Cano sera
reconocida a nivel municipal por su excelencia académica y su formacion
humanista e integradora, fundamentada en el desarrollo cientifico, el razonamiento
l6gico, la competencia lectora y los valores humanos.

Nuestros bachilleres Gerardistas contribuirdn a construir una sociedad mas justa,
con espiritu de servicio, siendo ciudadanos competentes para la vida en familia,
en la sociedad y el ingreso a la educacién superior.*

1.3 PRESENTACION DEL ARCHIVO

El archivo surge junto con la creacion de la institucion cuando en 1959 con tres
grupos inicia su labor académica; luego mediante la ordenanza 48 del 12 de
febrero de 1963° recibe el nombre de escuela San German, en honor al Padre
German Posada, Fundador y benefactor del barrio. Desde que esta empez0 a
funcionar se fueron generando una serie de documentos que darian paso a la
conformacion del archivo, ya que se debia organizar y ubicar todos estos
documentos en un lugar especifico.

* Tomado del Proyecto Educativo Institucional Pag. 13 (2013), Acuerdo de Consejo Directivo N2 21 de 05 de
Noviembre de 2013, por medio del cual se aprueba y adopta el proyecto Educativo Institucional para la
Institucién Educativa Monsefior Gerardo Valencia Cano

> Ver Anexo F, Ordenanza 48 de 1963



De esta manera, sin importar la administracion en manos de quien estuviese, los
documentos comenzaron a custodiarse sin principios de conservacion, lo que mas
adelante probablemente serd un tema al que se le prestara mayor atencion,
debido a los riesgos que tiene el archivo al no contar con planes de conservacion y
preservacion documental, que permitan salvaguardar la importante documentacion
acumulada, desde la creacion de la entidad hasta la fecha, a esto se suma que
solo a partir del aflo 2000 se tiene registro digital de las Historias Académicas
pues solo a partir de este afio la institucion adquiere un software para el manejo
de esta informacion..

El espacio del archivo es pequefio para la gran cantidad de documentos que
alberga.

En el transcurso de los afios se fueron generando una serie de documentos como
Historias Académicas, Libros de Registros, Registro de Calificaciones y otros tipos
de documentos, que hacen que cada vez mas el archivo crezca y estos
documentos se encuentran mezclados entre si, lo que ha generado que se
empiece a ver la necesidad de organizarlos y conservarlos para su recuperacion.
A esto, se suma la supervision de Secretaria de Educacién que anualmente
realiza auditorias para verificar que los libros reglamentarios se diligencien y
conserven segun las normas establecidas, sin embargo solo es una revision
general pues por razones de presupuesto no le es posible a la institucién tener los
documentos en las condiciones optimas para su conservacion, menos contar con
los instrumentos de recuperacion.



2. JUSTIFICACION

En la dltima década vemos una gestion publica mas moderna, transparente, y
eficiente, mediante el fortalecimiento tecnologico en las entidades del estado,
permitido tener acceso a la informacion en tiempo real a los usuarios y al publico en
general, cumpliendo de esta forma con un derecho contemplado en la Constitucion
Politica Colombiana, donde establece que “todas las personas tienen derecho a
acceder a los documentos publicos salvo los casos que establezca la ley™.

Como parte de esta premisa se propone realizar una base de datos’ para la
Institucion Educativa Monsefior Gerardo Valencia Cano, Institucion de caracter
oficial, la base de datos servird como instrumento de recuperacion de la informacion
en la serie documental Registro de Calificaciones, garantizando la ubicacion con
mayor precision y rapidez de los datos solicitados por los egresados de la Institucion,
permitiendo la prestaciébn de un servicio de mayor calidad por parte de los
funcionarios de este Centro Educativo, cumpliendo con las politicas de la
administracion publica, en cuanto al acceso de la informacion y eficiencia en el
servicio, ademas evitara la constante manipulacion de los libros que en su mayoria
presentan un grado importante de deterioro.

® Tomado de: Constitucién Politica de Colombia. 1991. Articulo 74
’ Una base de datos o banco de datos es un conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto
y almacenados sisteméticamente para su posterior uso.
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3. OBJETIVOS

3.1. GENERAL
Organizar de acuerdo a la teoria archivistica, la serie documental Registro de
Calificaciones producida por la Institucion Educativa Monsefior Gerardo Valencia
Cano entre los afios 1987 hasta 1994 ingresando los datos contenidos en cada
folio en una base de datos para su posterior consulta.

3.2. ESPECIFICOS

e Realizar una investigacion preliminar de la institucién y del archivo, sobre su
organizacion, estructura y produccion documental para mejorar el conocimiento
y garantizar una organizacion adecuada.

e Organizar y disponer la serie teniendo en cuenta el principio de orden original.

e Planear y hacer esquema de los campos requeridos en la base de datos,
teniendo en cuenta el orden que presentan los registros en su estado original.

e Diseflar una base de datos en Microsoft Access para el ingreso de la
informacion contenida en cada uno de los folios de la serie.

e Elaborar un instructivo para el manejo de los registros en la base de datos

e Capacitar al personal de archivo para el manejo adecuado de la base datos y
posterior ingreso de nuevos registros.

11



4. DESARROLLO DEL PROCESO

4.1. INVESTIGACION PRELIMINAR DE LA INSTITUCION

La Institucion Educativa Monsefior Gerardo Valencia Cano esta ubicada en la
comuna 7, es del nivel municipal, su creacion inicial data de 1959 tuvo origen
departamental y en el afio 2002 paso a ser del municipio de Medellin pertenece al
nacleo 0923 del Municipio de Medellin, ubicada su sede principal en el barrio
Robledo San German, zona 2 parte noroccidental del municipio; tiene una sede
anexa llamada Seccion La Portada en el barrio Robledo Villa Sofia. La cual fue
anexa en el afio 2003 por resolucion 037 Bis del Municipio de Medellin.

La poblacion es de aproximadamente 895 alumnos en la seccion San German y
en la seccion adjunta “La Portada” ubicada en la zona de Robledo Vila Sofia son
aproximadamente 502 estudiantes, para un total de 1454. (En la Seccion la
portada solo se maneja Basica Primaria),

La poblacién se encuentra distribuida de la siguiente manera.

NIVEL TOTAL
Primaria Sede La Portada 502
Primaria Sede Monsefor Gerardo Valencia Cano 412
Secundaria y Media Sede Monsefior Gerardo Valencia Cano 542
Total 1454

Planta de cargos: 1 rector, 3 coordinadores, 2 secretarias, 42 docentes y 10
integrantes del personal de apoyo logistico

4.1.1. Datos del archivo

Toda la documentacién de archivo es custodiada por la sede central, dicha
documentacion es producida por la rectoria, las coordinaciones, docentes y
estudiantes, sin embargo ninguno de estos departamentos posee archivo, solo la
documentacion contable se encuentra fuera de la Secretaria General, esta se
encuentra ubicada en la rectoria. A esto se suma que la documentacion
perteneciente a la institucion y su sede anexa la dobla en nimero los documentos
transferidos por el colegio Conrado Gonzalez cuando fue clausurado.
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4.1.2. Encargado del archivo

La persona encargada del archivo es la Secretaria Académica de la institucion, la
sefiora Gloria Eugenia Valencia Alzate®, cuyo jefe inmediato es la sefiora rectora
Luz Angela Puerta Gomez.

La secretaria al ingresar a la institucion registré su firma® en la notaria y ademas
en la Secretaria de Educacion, este procedimiento la hace responsable del manejo
de la parte académica y ademas de los libros reglamentarios de la institucién, por
lo que debera responder por estos y al trasladarse, pensionarse o por cualquier
otra causa deje de formar parte de la planta de cargos de la Institucién Educativa
Monsefior Gerardo Valencia Cano debera entregar con inventario todo lo que este
bajo su responsabilidad.

La institucion no cuenta actualmente con un programa de gestion documental,
aungue se han realizado intentos por regular la produccion documental pues estan
en proceso de mejoramiento de la calidad, de esta manera el archivo no es un
departamento que cuente con un lugar en la estructura organica institucional, o en
el proyecto educativo institucional, mas bien es un espacio existente en la
Secretaria de la Institucion. Por lo tanto su presupuesto para material y otras
necesidades esta sujeto al presupuesto o material que solicite la secretaria.

4.1.3. Servicios que presta el archivo

Aunque es claro que el archivo no es precisamente el lugar mas importante dentro
de la institucién, si lo es la informacion que custodia, esta es de vital importancia
para los procesos institucionales y el correcto funcionamiento de la actividad
académica.
Algunos de los servicios que presta el archivo son

e Expedicién de certificados de todos los afios que hay registro, ademas del

Colegio Conrado Gonzalez documentacion que se encuentra en custodia.

e Expedicion de constancias de estudio

e Expedicién de copias de diplomas

e Expedicion de actas de graduacion

e Expedicidén de constancias laborales

8 .
Ver anexo A. Entrevista

9 . . .
Ver anexo H, registro de firma en notaria
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e Elaboracion de documentos, informes y estadisticas con informacién
especifica para entidades del estado y otras.

Con frecuencia se producen Comunicaciones Oficiales, Certificados de Estudio,
Actas, Circulares, Proyectos, Registros y Estadisticos entre otros, los cuales son
transferidos a la Secretaria de la Institucion.

4.1.4. Espacio fisico

La época de construccion del edificio se remonta al afio 2001, cuando se llevé a
cabo la construccién de la planta fisica, fue creado bajo la mision de ser un
establecimiento educativo, Respecto a la ubicacion del establecimiento, se
encuentra en un contexto urbano norte. Cuenta con cuatro niveles de altura, y esta
construido en materiales como cemento y ladrillos.
El edificio de la institucion Monsefior Gerardo Valencia Cano se encuentra dotado
de espacios tales como: oficinas, cancha, aulas de clase, restaurante escolar,
laboratorio de estudio, bafios, un auditorio, y salas informéticas. La institucion en
general se encuentra en Optimas condiciones, Es una institucion pequefa, que
alberga una cantidad minima de estudiantes.
El archivo se encuentra en el primer piso de la institucion, y cuenta con un area
total de 6 m? sélo tiene un depdsito donde se encuentra la documentacién de la
entidad. Este depdsito asignado para custodiar la documentacion no es suficiente,
por esto se puede concluir que no se tuvo en cuenta la produccion documental a la
hora de asignar el espacio, ademas se conserva aun documentacion que puede
haber cumplido su ciclo vital y podria ser eliminada liberando un poco de espacio.
El archivo cuenta con cuatro areas: administrativa, reprografia, de consulta, de
conservacion y un bafio,. Todas en el mismo espacio, y accesibles a los usuarios,
excepto el area de conservacion, que se encuentra separada por una puerta
detras de la secretaria general. Para la seguridad del espacio hay tres puertas con
cerraduras en buen estado, Alarma de seguridad que se activa en las noches y un
extintor.
En el archivo se custodian todos los diferentes soportes en los que se encuentran
los documentos, las series como las Actas, Historias Laborales, y Contratos se
encuentran en el archivador vertical como unidad de almacenamiento, los libros
reglamentarios como libros de matricula y registros de calificaciones se
encuentran dispuestos en armario de madera o estanterias de metal.
Las instalaciones de archivo cuentan con iluminacién artificial Para el ingreso al
archivo solo se cuenta con una puerta, la cual esta fabricada en metal, y solo
permanece abierta en la jornada laboral.
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La ventilacion artificial se da por 1 ventilador con el que cuentan en el espacio
fisico del archivo, solo permanece encendido en la jornada laboral.

4.1.5. Almacenamiento de la informacion

La documentacioén registrada de este archivo esta entre los afios 1963 hasta 2014
con un total de cuatro archivadores que ocupan un espacio de 6 m?, las unidades
de conservacion son carpetas, legajos, libros empastados y A-Z; y la
documentacion digital se encuentra en dos computadores ubicados en la parte de
la secretaria

4.1.6. Aspectos archivisticos

La Institucion Educativa Monsefior Gerardo Valencia Cano aun no cuenta con una
debida organizacion ya que en su trayecto de 55 afios no se ha implementado las
tablas de retencién documental (TRD)' ni tablas de valoracién documental
(TVD)", la documentacién se encuentra mezclada, las carpetas correspondientes
a las historias académicas se encuentran en orden de grado, grupo y apellido de
los estudiantes, no cuentan con instrumentos de consulta ni recuperacion de la
informacion, sobre todo aquella perteneciente a los afios en que la institucion no
contaba con computadores y los registros se hacian en forma manual o con
maquina de escribir, solo unos cuantos libros tienen un indice al inicio.

Solo se ha normalizado los materiales que se deben emplear para la produccion
de documentos como es el tipo de papel boom, carpeta colgante, legajadores, se
basan en la normalizacién en cuanto a margenes de 3cm x 3cm x 2cm X 2cm en
formato arial 12, siguiendo las orientaciones de la secretaria de educacion y la
Resolucion 2624 de 1951, cada afio se mandan a empastar los Libros de
Contabilidad, Registro de Calificaciones, Libros de Valoracién o Registro Escolar,
Libros de Matricula y los libros con la documentacion de los bachilleres.

4.2. INTERVENCION EN LA SERIE REGISTRO DE CALIFICACIONES

Los libros que componen la serie registro de calificaciones fueron separados de
otros como libros de matricula, refuerzos, actas de grado, registro de bachilleres y
validaciones, entre otros, se ubicaron en el estante por afios y grados, luego se
realizd un inventario natural de estos, en el que se contempla ademas la

10 Tabla de retenciéon documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las
gluales se asigna el t_iempo de permane_ncia en cada etapa del piclo vital de los documentos. _

Tabla de valoracion documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un
tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicién final.
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informacion del niumero de folios de cada uno. En aquellos que se requirié se
realizo foliacion en la parte superior derecha de cada registro.

4.3. ELABORACION DE INVENTARIO

Un inventario es un instrumento de recuperacion de la informacion, de igual forma
nos sirve para saber la cantidad y estado de los documentos que se tienen en un
archivo y de manera mas exacta en una serie, aungque en los archivos tiene este y
otros usos como es su utilizacion en las transferencias documentales, para el caso
gue ocupa el presente proyecto solo servira de momento para calcular y saber la
cantidad de libros reclamentarios que componen la serie documental Registro de
Calificaciones, de igual forma el funcionario a cargo del archivo podra utilizarlo
para entregar los libros que le fueron confiados en el momento de su
nombramiento. Se omiten algunos campos porque no aplican para la institucion.*

4.4. DISENO Y ELABORACION DE LA BASE DE DATOS

4.4.1. ;Qué es una base de datos?

Una base de datos es una herramienta para recopilar y organizar informacion. En
las bases de datos, se puede almacenar informacidén sobre personas, productos,
pedidos, o cualquier otra cosa. Muchas bases de datos empiezan siendo una lista
en un programa de procesamiento de texto o en una hoja de céalculo®®.

Teniendo en cuenta la definicién se planted la posibilidad de realizar una base de
datos para la Institucién Educativa Monsefior Gerardo Valencia Cano aplicada a la
serie Registro de calificaciones desde 1987 hasta 1994. Para tener un instrumento
técnico en la recuperacion de la informacion

Los campos que se utilizaran son los correspondientes a la informacion que sirva
para la consulta de los registros y elaboracion de informes basicos relacionados
con los mismos, adicional a esto se creara un campo en el que se dé la posibilidad
a la institucién para que en un futuro pueda anexar cada registro digitalizado y

2 \er Anexo C, inventario documental
3 Tomado de http://office.microsoft.com/es-ar/access-help/conceptos-basicos-sobre-bases-de-datos-
HA010064450.aspx
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evite de esta manera al maximo la manipulacion de los libros que son de
conservacion permanente y ya presentan deterioro en la mayoria de sus partes.

Para disefar la base de datos de Microsoft Access lo primero que se debe hacer
es establecer para qué fin se va a utilizar y el uso que se le va a dar qué tipo de
informacion desea o necesita ver reflejada en la base de datos.

Una vez se ha respondido estas preguntas se realiza el boceto o esquema de los
informes que va a requerir, se observan los datos contenidos en los formularios o
documentos que va a sistematizar para determinar que tablas se necesitaran y
cuales campos deben tener cada una.**

4.4.2. Tipos de bases de datos

Las bases de datos pueden clasificarse de acuerdo con el contexto en el que son
utilizadas, segun el servicio que cumplen o segun la utilidad que prestan.

4.4.2.1. Segun la variabilidad
e Bases de datos estaticas: Son bases de datos de solo lectura

e Bases de datos dinamicas: en estas la informacion se modifica con el tiempo,
permiten realizar cambios

4.4.2.2. Segun el contenido

e Bases de datos bibliogréficas: Contiene informacion sobre librosy otros
materiales de una biblioteca, pueden contener un resumen o extracto de la
publicacion original

o Bases de datos de texto: Almacenan las fuentes primarias, como por ejemplo,
todo el contenido de todas las ediciones de una coleccion de revistas
cientificas.

e Directorios: Pueden ser nombres, direcciones de empresas, profesionales,
instituciones, entre otros en formato electronico.

4.4.3. Que es un dato

Un dato es una representacion simbdlica de una variable cuantitativa o cualitativa
ya sea con numeros, letras o algoritmos.

14 .
Ver Anexo B, formulario Access
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Son un valor o referente que se ingresa en el computador por diferentes medios
representando la informacion que la persona maneja estructura e interpreta.

4.4.4. Que es un metadato

Son datos que describen otros datos. En general, un grupo de metadatos se
refiere a un grupo de datos, llamado recurso. El concepto de metadatos es
analogo al uso de indices para localizar objetos en vez de datos. Por ejemplo, en
una biblioteca se usan fichas que especifican autores, titulos, casas editoriales y
lugares para buscar libros. Asi, los metadatos ayudan a ubicar datos™.

4.4.5. Campos a utilizar: para la realizacion de la base de datos se tuvo en cuenta
aquellos campos que contienen informacion relevante para el registro de casa
estudiante

4.4.5.2. Documento de identidad: en la mayoria de los casos este es un campo
gue aparece totalmente en blanco a pesar de ser un dato obligatorio y de mucha
importancia.

4.4.5.3. Folio: es el numero consecutivo asignado a cada hoja en la que se
encuentra el registro. Identificar el folio permite encontrar rapidamente el registro
solicitado

4.4.5.4. Grado y grupo: estos campos correspondes al ciclo o nivel cursado por el
estudiante durante el afio escolar

4.4.5.5. N° De Matricula: corresponde al consecutivo que se le asigna al momento
de ingreso a la institucion por primera vez.

4.4.5.6. Aio: periodo lectivo en el cual el estudiante curso el respectivo grado
4.4.5.7. Estado final: este corresponde a la situacion final del estudiante, para esta

parte se tuvo en cuenta si el estudiante aprobo, reprobd, habilité y no aprobd o
habilito y aprobd o si cancelo la matricula antes de finalizar el afio escolar.

> Tomado de: http://es.wikipedia.org/wiki/Metadato
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4.4.5.8. Rector o Director del establecimiento: es importante saber quién era el
representante legal de la institucion en el periodo del registro de las calificaciones
sirve para establecer responsabilidades y verificar legalidad de estos documentos

4.5 INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE LA BASE DE DATOS

INSTITUCION EDUCATIVA MONSENOR GERARDO
VALENCIA CANO

4.5.1 Manejando una base de datos en Access *° El instructivo tiene como
finalidad explicar de una manera sencilla la forma correcta no solo de acceder a la
informacion, sino también de ingresar nuevos registros y administrar la informacion
existente

Para entender el nombre dado a esta serie y los campos que utilizados se hace
necesario explicar que el registro de calificaciones obtiene su nombre de la
Resolucion Nacional 2624 de 1951 Numeral 5: Dicha denominacion fue vigente de
1951 a 1994

4.5.2. Libro de registro de calificaciones

En este registro se conserva los resultados de la evaluacion final obtenida por
cada estudiante en las diferentes areas del plan de estudios del respectivo grado,

'8 para la elaboracidn del presente instructivo ademds de plasmar los conocimientos en el manejo
de la base de datos, se utilizaron los siguientes sitios web:
http://office.microsoft.com/es-ar/access-help/conceptos-basicos-sobre-bases-de-datos-
HA010064450.aspx
http://www.gcfaprendelibre.org/tecnologia/curso/access_2007/por_que_necesitamos_bases_de_
datos/1.do
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de acuerdo a lo estipulado en la norma que regula la evaluacién académica.

4.5.3. Que debe tener cada libro: Segun las orientaciones de la secretaria de
Educacion y la normatividad relacionada con los libros reglamentarios, cada libro
debe contener como minimo los siguientes datos del estudiante

e Acta de Apertura
e Indice de los estudiantes con niimero de folio

e Datos basicos correctamente diligenciados en cada folio. Si existen
correcciones, salvadas con las firmas responsables

e Firmas del rector y la secretaria en cada folio

Nota: los libros encontrados en el periodo de 1987 a 1994 no contienen indice de
los estudiantes con numero de folio, de igual forma los datos del estudiante no
estan completos, estos son libros que en su totalidad son diligenciados a mano o
en maquina de escribir.

4.5.4. Que es una base de datos
Una base de datos es un conjunto de datos que estan organizados para un uso
determinado

4.5.5. Porque se eligié Access

Access es una herramienta que facilita el trabajo en la medida en que con ella se
puede:

e Agregar méas datos cada vez que desee.
e Modificar datos o registros que ya ha ingresado

e Eliminar informacién, por ejemplo, si ha anulado un folio o actualizado una
informacion de un estudiante.

e Organizar y ver los datos de distintas formas filtrando solo los campos que
necesita

e Compartir los datos con otras personas, hacer informes, enviar por correo o
compartir por intranet o internet.
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4.5.6. Partes de una base de datos en Access

456.1. Tablas

Una tabla es similar en estructura a la hoja de calculo de Excel, tiene filas y
columnas, de esta forma si se tiene una base de datos en Excel la puede importar
a Access o viceversa. Se diferencia de Excel en la forma en que se organizan los
datos.

En una base de datos las filas se llaman registros y es donde se almacena la
informacion individual, los campos corresponden a las columnas de las tablas.

45.6.2. Formularios

Los formularios son las pantallas donde se ingresan los datos, en estos se pueden
crear botones a los cuales se les adjudica la posibilidad de ejecutar diversas
acciones de forma mas répida, se puede en una base de datos solo trabajar
tablas; sin embargo es comun usar formularios para escribir y editar los registros.

Los formularios también permiten controlar la manera en que otros usuarios
interactian con los datos de la base de datos. Por ejemplo, puede crear un
formulario que muestre GUnicamente ciertos campos y que permita la ejecucion de
determinadas operaciones solamente. Asi, se favorece la proteccion de los datos y
se facilita la entrada correcta de datos.

45.6.3. Informes

Los informes sirven para resumir y presentar los datos de las tablas.
Normalmente, un informe responde a una pregunta especifica,

Un informe se puede ejecutar en cualquier momento y siempre reflejaré los datos
actualizados de la base de datos. Los informes suelen tener un formato que
permita imprimirlos, pero también se pueden consultar en la pantalla, exportar a
otro programa o enviar por correo electronico.

45.6.4. Consultas

Las consultas son las que verdaderamente hacen el trabajo en una base de datos.
Pueden realizar numerosas funciones diferentes. Su funcion mas comun es
recuperar datos especificos de las tablas. Los datos que desea ver suelen estar
distribuidos por varias tablas y, gracias a las consultas, puede verlos en una sola
hoja de datos. Ademas, puesto que normalmente no desea ver todos los registros
a la vez, las consultas le permiten agregar criterios para “filtrar" los datos hasta
obtener solo los registros que desee. Las consultas a menudo sirven de origen de
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registros para formularios e informes.

45.6.5. Macros

Las macros en Access se pueden considerar como un lenguaje de programacion
simplificado, que se puede utilizar para aumentar la funcionalidad de la base de
datos. Por ejemplo, puede adjuntar una macro a un boton de comando en un
formulario, de modo que la macro se ejecute cuando se haga clic en el botén. Las
macros contienen acciones que realizan tareas, como abrir un informe, ejecutar
una consulta o cerrar la base de datos. Casi todas las operaciones de bases de
datos que normalmente se realizan manualmente se pueden automatizar mediante
macros, ahorrando asi mucho tiempo.

4.5.7. Proceso para la elaboracion de la base de datos

Para disefiar una base de datos de Microsoft Access lo primero que se debe
hacer es establecer para qué fin se va a utilizar y el uso que se le va a dar qué
tipo de informacion desea o necesita ver reflejada en la base de datos.

Una vez se ha respondido estas preguntas se realiza el boceto o esquema de los
informes que va a requerir, se observan los datos contenidos en los formularios o
documentos que va a sistematizar para determinar que tablas se necesitaran y
cuales campos deben tener cada una.

4.5.8. Como Ingresar Registros

Opcion 1
En el grupo Registros de la pestafia Inicio, haga clic en la opcién Nuevo.

DERE L _—D-@‘-—M
PUGUON Inico | Crear  Datoseemos  Herramientas de base de datos oy

E 4 Cot r lns(endente (/Sele(non ﬂ & Nueo 2 Tot " 13 Reemplazar v TIZ|EE N

as &3 Copiar lDescendente ﬁAvanzadas v B Guardar '5Rewswnortogra‘flca Blrav

Ver | Pegar Filtro Actualizar Buscar NKESIA® E=EE M

v v J Quit Y Atemar todor A idl- i Seleccionar * - o i

Vistas Portapapeles i Ordenar y fitrar Registros Buscar Formato dé texto

» j INcio | ] Fml_registro | |Nuevo (Ctrl++) X

1\ ( Crea un nuevo elemento, O A

Opcidn 2

En la barra de navegacién de registros, ubicada en la parte inferior de la ventana,
haga clic en el boton Nuevo registro (vacio).
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Panel
(]

REGISTRO:

v

Registro: 4 < 1de2006 » M »

IEEEEE=T

=1

Vista Formulario

g
>
q Escritorio. ES . & O ) ¥ .l

20:03
19/11/2014

Opcion 3
Si esta ubicado en la tabla simplemente comience a escribir en la fila bajo el dltimo
registro agregado.

103 PUERTA PUERT GONZALO 97 18 1987 5 RUBEN DARIO
104 RAMIREZ RUIZ  DIANA DEL SO 58 1B 1987 5 RUBEN DARIO
105 RAMIREZ TORF JAIR DARIO 99 1B 1987 2 RUBEN DARIO
106 RIOS MARLIN VICTO 100 18 1987 5 RUBEN DARIO
107 RUIZ GUERRER| CAMILO 1987
* (Nuevo)
Registra: 4 4 101 de 101 » % Sin filtro | Buscar 4 i >

4.5.9. Como Eliminar Registros
Paso 1:
Ubiquese en el registro que desea eliminar,.

Paso 2:

En la parte inferior derecha de la pantalla de clic en el icono con forma de
papelera, llamado eliminar registro.

SR |

Cre. - @

ar cqutro Formato de texto -

INSTITUCION EDUCATIVA MONSENOR GERARDO VALENCIA CANO 3

REGISTRO DE CALIFICACIONES
4 N¥ DE REGISTRO: s ARO: 1587 ‘ it} | - j| 8
APELLIDOS: FORONDA GONZALEZ NOMBRES: FABER DARIO N77
EOLKO 9 N2 DE MATRICH REGISTRO DE CALIFICACIONES (]
= GRADO: 0 e r £33 2 punto de chimmar 1 regestros. [ J
i Bh 5 hace cic en 5%, 0 podis deshacer ia cperacén de ekmnacén. —
ESTADO FINAL Habilitd y aprobd 3 RECT | iConfirma que deses chmnar estos regstos? j]
= i) (e r
H (=]
z (2]
REGISTRO:

s o | |[FR)r 48 08 3 %
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Paso 3:

Confirme la eliminacion del registro si esta seguro

103 PUERTA PUERT GONZALO 97 18 1987 5 RUBEN DARIO
104 RAMIREZ RUIZ | DIANA DEL SOt a8 18 1987 5 RUBEN DARIO
105 RAMIREZ TORF JAIR DARIO 99 1e 1987 2 RUBEN DARIO
106 RIOS MARLIN VICTO 100 18 1987 5 RUBEN DARIO
107 RUIZ GUERRER| CAMILO 1987

- (Nuevo)

4.5.10. Como Actualizar Registros

Para editar rapidamente cualquier registro dentro de una tabla, puede hacer clic
sobre él y escribir los cambios.

Sin embargo, Access también le permite buscar y reemplazar una palabra dentro
de varios registros y eliminar registros por completo.

4.5.11. Como Imprimir

Paso 1:

En la ficha Inicio, haga clic en el comando Vista preliminar de la lista desplegable.
El informe se mostrara tal y como aparece en la pagina impresa.

Paso 2:

Si es necesario modificar el tamafio de pagina, ancho del margen u orientacion de
la pagina, use los comandos relacionados en la cinta de opciones.

Paso 3:

Haga clic en el comando Imprimir. Vera un cuadro de didlogo. Alli, configure las
opciones de impresion deseadas y pulse aceptar.

fista preliminar
/ ; l'_]' J S —] \__) Haorizontal

B8 Columnas

3

Imprimir |fTamano Margenes [ imprimir solo los datos | [Vertical| .
' ' AJ Configurar pagina

Imprimil Tamano de pagina Diseno de pagina
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O B Yk o | 0.
P o Crear  Datos extemos  Herramientas de base de datos - @

el Guardar

Imprimir
[l Guardar objeto como
Impresién rapida

<)

(@] Guardar base de datos como

25 Aorir

(5 Cerrar base de datos

Envie el objeto directamente a la impresora
predeterminada sin realizar cambios.

Imprimir
Seleccione una impresora, nimero de copias y

(@) BASE DE DATOS REGISTRO ...
otras opciones de impresién antes de imprimir.

@] BASE DE DATOS REGISTRO ...
(@] BASE DE DATOS REGISTRO ...
@) BASE DE DATOS REGISTRO ...

b

Vista preliminar
Obtenga una vista previa de las paginas y realice
cambios antes de imprimir.

o

Informacién

Reciente

Nuevo

Imprimir

Guardar & Publicar
Ayuda

[ Opdones

B3 saiir

Escritorio  ES . (% [ ) ¥ .l

4.5.12. Guardar los Registros

Paso 1:
Seleccione la pestafia Inicio y busque el grupo Registros.

Paso 2:
Haga clic en la opcién Guardar. El registro actual se guardara.
También puede dar clic al icono guardar ubicado en la parte derecha de la pantalla

Inicio Crear  Datos externos  Hemamientas de base de datos

=] z & Cortar 4| Ascendente 7 Seleccion ~ =i Nuevo  E Tofales 330 Reemplazar
== N ? i1 ; & N
143 Copiar %} Descendente ¥ Avanzadas ~ =A6 % Revision ortografica = Ira- X
a 1y
vfr Feont o Copiar formato fitre %7 Quitar orden ¥ Altemar filtro A;u;:fa' XE ﬁa: Busear [ Seleccionar ~ N£S|A-F-0
Vistas Partapapeles 7 Ordenar y filtrar Busear Formato de texto
Personalizado © « | mico | = Fmisegite EEYaN o] -
INSTITUCION EDUCATIVA \JOR GERARDOQ VALENCIA CANO
REGISTR! » ALIFICACIONES
» N
Ne DE REGISTRO: 1 ARO: 1987 4] =
APELLIDOS:  AGUDELO MEJIA NOMBRES:  GUSTAVO ALONSO
FoLIo: 1 N2 DE MATRICULA: 203 E
GRADO: 1| GRUPO: A
ESTADO FINAL Habilitd y no aprobé [*]  RECTOR/DIRECTOR: RUBEN DARIO AGUILAR MONTOYA
REGISTRO:
¥
Registro: 14« 1de2006  » M »i | f Sinfitro | Busear 1 M »
Vista Formulario ===
_emee E——————————Ss————————_——— = LT

»
Escritorio ES




4.5.13. Crear Informes

Paso 1:

Abra la tabla o consulta que deseas utilizar para el informe

Paso 2:

Seleccione la pestafia Crear. Alli, busque y pulse el comando Reporte.
Paso 3:

Access creard un nuevo informe basado la informacion que contiene la base de
datos. Para cambiar el tamafio de los campos. Sélo tiene que seleccionarlo y, a
continuacion, hacer clic y arrastrar el borde hasta que el campo tenga el tamafio
deseado.

4.5.14. Realizar un Informe con Datos Especificos

Seleccione la pestafia Crear y busque el grupo Informes. Una vez este alli, haga
clic en el comando Asistente para informes, se abrira un cuadro de dialogo y podra
seleccionar los campos a incluir en el informe

Paso 1:

Haga clic en la flecha desplegable ubicada en el campo Tablas / Consultas y alli
seleccione el archivo que va a incluir en el informe.

Paso 2:

Seleccione un campo de la lista de la izquierda y haga clic en la flecha hacia la
derecha para afadirlo al informe.

Paso 3:

Puede agregar campos de mas de una tabla o consulta, repitiendo los pasos
anteriores. Una vez que haya afadido los campos que desee, haga clic
en siguiente.

Paso 4:

Seleccione alguna de las opciones de la lista desplegable para obtener una vista
previa.
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Paso 5:
Haga clic en Siguiente cuando esté satisfecho con la organizacion de sus datos.

4.5.15. Seguridad en la Base de Datos

Existen diferentes estrategias para controlar el nivel de acceso a la base de datos
de Microsoft Accessy sus objetos. Estas estrategias ordenadas por nivel de
seguridad pueden ser:

e Caodificacion y descodificacion

e Mostrar u ocultar objetos en la ventana Base de datos

e Utilizar opciones de inicio

e Mediante una contrasefa

e Seguridad por usuarios

o Evitar que los usuarios copien una base de datos, y establezcan
contrasefas u opciones de inicio

e Proteger el codigo de Microsoft Visual Basic para Aplicaciones (VBA)

e Proteger paginas de acceso a datos

Para el proyecto que se desarrollé se utilizo la seguridad mediante contraseiia, la
cual funciona de la siguiente forma: Una vez habilitada la contrasefa, se muestra
un cuadro de didlogo que la solicita cada vez que se abre la base de datos. Solo
los usuarios que escriban la contrasefia correcta podran abrirla. Una vez que se
ha abierto la base de datos, todos los objetos estan disponibles para el usuario, se
realiza este método de seguridad por considerarse que para una base de datos
compartida como es el caso, la habilitaciobn de una contrasefia es todo lo que se
requiere.
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o i T— - Microsoft Access (Error de activacion de productos) =@ 3
a

Vistas Portapapeles % Ordenar y filtrar Registros Buscar Ventana Formato de texto

Solicitud de contrasefia ==

Escriba la contrasefia de la base de datos:
|

rado [EEEET T

Escitorio | ES '+ [m (¥ 4) % al

20:34
19/11/2014

La base de datos fue cifrada con contrasefia para el ingreso

La contrasefia es: secretaria 2014
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5. MARCO NORMATIVO

Para la realizacion de este proyecto se tendran en cuenta las siguientes normas:

o COLOMBIA.PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA, Constitucién Politica de
Colombia (1991). http://wsp.presidencia.gov.co. Recuperado el 06 de Septiembre
de 2014,
http://wsp.presidencia.gov.co/Normativa/Documents/ConstitucionPoliticaColombia
20100810.pdf

. COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000).
Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones. Diario Oficial Bogot4, D.C., 20 de julio de 2000 n° 44093.

. INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS. Norma Técnica
Colombiana sobre Documentacion: Elaboracion certificados y constancias. Bogota
D.C.: ICONTEC, 1996. NTC 4176.

. COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA, Ley 734 Cddigo
Disciplinario; Custodiar y cuidar la documentacion e informacion por razon de su
empleo (Art. 34 Numeral 5).

. COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA Resolucién Nacional 2624
del 15 de noviembre de 1951 Por medio de la cual se dan las orientaciones para el
manejo de los libros reglamentarios en las Instituciones Educativas.

o COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Acuerdo 056. (05 de
Julio de 2000). http://www.archivogeneral.gov.co. Recuperado el 06 de Septiembre
de 2014.
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Transparencia/ACUE
RDO 056 de 2000.pdf

o COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Acuerdo 47. (05 de
Mayo de 2000). http://www.archivogeneral.gov.co. Recuperado el 06 de
Septiembre de 2014.
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Transparencia/ACUE
RDO 47 de 2000 .pdf
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http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Transparencia/ACUERDO%20056%20de%202000.pdf
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Transparencia/ACUERDO%20056%20de%202000.pdf
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Transparencia/ACUERDO_47_DE_2000_.pdf
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Transparencia/ACUERDO_47_DE_2000_.pdf

o COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA, Ley 1712 (06 de Marzo de
2014) Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de
acceso a la informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones”.

. COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA, Ley 527. (18 de Agosto de
1999). Recuperado el 07 de Septiembre de 2014, de
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Transparencia/LEY_5
27 _DE_1999.pdf
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6.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Para la realizacion de este proyecto tendremos en cuenta las siguientes actividades:

MES 1 MES 2 MES 3 MES 4 MES 5
Actividades Semanas
21 3 51 6 |7 10 | 11 |12 | 13 |14 |15 |16 |17 |18 |19 | 20
Recopilacion de la
informacion
institucional
Realizacion de
inventario natural
para saber la w | x
cantidad de
documentacion a
intervenir
Organizacion
cronologica de los
libros que X
componen la serie
documental

Elaboracion de
bosquejo para la




elaboracion de la
base de datos

teniendo en
cuenta los campos
requeridos

Disefio y

elaboracion de la
base de datos

Ingreso de
registros de cada
uno de los folios

Elaboracion de
instructivo para el
manejo de la base
de datos

Capacitacion de la
persona
encargada del
archivo

32




7. PRODUCTOS ENTREGADOS

Como resultado de este proyecto se entregé organizada la serie documental
Registro de Calificaciones de manera cronologica, asi mismo se realizé una base
de datos con su respectivo instructivo y con la debida capacitacion a la persona
encargada del archivo quien acordd hacer extensivo este proyecto a los libros
ubicados en afos que no fueron ingresados.

Todo lo anterior a satisfaccion de la agencia y responsable por parte de esta



8. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

La realizacion de la practica sirve para poner en escena la teoria aprendida a lo
largo de la tecnologia, permitiendo incluso la adquisicion de nuevo conocimiento
en la medida en que nos encontramos con situaciones diferentes que nos
permiten ejercer el papel de archivista en los procesos a nivel documental.

La teoria archivistica aprendida tiene un papel importante en los procesos
administrativos y técnicos; pero en igual medida lo es la normatividad especifica
aplicada a cada institucion pues nos ayuda a comprender porque algunos
procesos son llevados de forma diferente, haciendo que nuestro concepto sobre
estos sea flexible y adaptado a las vivencias de cada entidad, Es por ello que su
implementacion exige que sea un trabajo en conjunto y continuo, apoyado uno en
el otro, es como de esta forma sin incurrir en un desacato a la normatividad
archivistica podemos asumir posiciones respetuosas de los procesos en cada
archivo, tomando las decisiones que resulten mas acertadas para la conservacion
y disposicién de los acervos documentales.

Puedo concluir que un instrumento de recuperacion de la informacién es
fundamental en cualquier institucion pues facilita el normal desempefio de las
funciones, favoreciendo ademas a los usuarios tanto internos como externos; por
esta razon recomendaria que cada institucion minimamente cuente con un
inventario que permita saber que se tiene, donde se tiene y en qué condiciones.
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Anexo A. Entrevista

NOMBRE: Gloria Eugenia Valencia Alzate

DEPENDENCIA: Secretaria

CARGO: Secretaria Académica

Cuanto tiempo lleva laborando en la Institucién: desde el afio 2011

e ¢ Que son los libros reglamentarios?

R/Son los soportes escritos que deben llevar las instituciones educativas para
evidenciar la gestion pedagogica, administrativa y financiera dando cuenta de la
operatividad de los diferentes procesos que se desarrollan en la institucion,

Los libros y registros reglamentarios permiten dar fe de los actos administrativos,
ademas sirven para la recuperacion de la memoria institucional, facilitan la
consulta de las acciones y decisiones tomadas en la institucion.

e ¢ Qué norma orienta la realizacién de estos libros?

R/Los libros reglamentarios fueron establecidos por la Resolucion Nacional 2624
del 15 de noviembre de 1951 se han venido ajustando, modificando y creando
acorde con los cambios presentados en la legislacion escolar, en especial, la Ley
115 de 1994, Decreto 1860 de 1994; Decreto 0230, Ley 715 de 2001, Decreto
1290 de 2009, Decreto 4791 de 2008.

e ¢Qué es un registro de calificaciones?

R/Es un libro en el que cada afio se guardan los resultados de la evaluacion final
de cada estudiante con las areas y la respectiva nota de cada estudiante asi como
su estado final, es decir si fue promovido 0 no o si queda habilitando para el caso
de los libros de calificaciones que van desde 1951 hasta 1994.

e ¢ Por cuanto tiempo se guardan los libros de registro de calificaciones?
R/Son de conservacion permanente y mas aun cuando estos datos no estan
contenidos en ningun otro lugar.

e (Cual es su responsabilidad como funcionario publico frente a estos
documentos?

R/Cuando me trasladen para otra institucion o por alguna razén no siga trabajando

en este establecimiento debo hacer entrega de los libros mediante acta en la que

constara el total de los libros y el estado en el que se encuentran. Porque el

manejo indebido de los libros o de la informacidén que contienen me puede generar

acciones disciplinarias, administrativas o incluso penales.
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Anexo B, Campos utilizados en la base de datos
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Registro: W 1de284 b M DE]&‘ W Sinfiltro | Buscar

Vista Formulria |
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Anexo C, Inventario documental

INVENTARIO DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORIA

INSTITUCION EDUCATIVA MONSENOR GERARDO VALENCIA CANO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

RECTORIA

OFICINA PRODUCTORA

SECRETARIA

INVENTARIO DE SERIE DOCUMENTAL REGISTRO DE

OBJETO CALIFICACIONES
FECHAS '
No. DE | NOMBRE DE LAS SERIES, SUBSERIES EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION FRECUENCIA
ORDEN O ASUNTOS (afio-mes-dia) SOPORTE | he coNsULTA
INICIAL | FINAL | CAJA | CARPETA | TOMO |OTRO
REGISTROS DE
L | CALIFICACIONES PREVIAS 1963 | 1963 X PAPEL BAJA
REGISTROS DE
2 CALIFICACIONES. BASICA 1965 1966 X PAPEL BAJA
PRIMARIA
REGISTROS DE
3 CALIFICACIONES. BASICA 1967 1968 X PAPEL BAJA
PRIMARIA
REGISTROS DE
4 CALIFICACIONES. BASICA 1969 1969 X PAPEL BAJA




PRIMARIA

REGISTROS DE

CALIFICACIONES.

PRIMARIA

BASICA

1970

1970

PAPEL

BAJA

REGISTROS DE

CALIFICACIONES.

PRIMARIA

BASICA

1971

1971

PAPEL

BAJA

REGISTROS DE

CALIFICACIONES.

PRIMARIA

BASICA

1972

1972

PAPEL

BAJA

REGISTROS DE

CALIFICACIONES.

PRIMARIA

BASICA

1973

1973

PAPEL

BAJA

REGISTROS DE

CALIFICACIONES.

PRIMARIA

BASICA

1974

1974

PAPEL

BAJA

10

REGISTROS DE

CALIFICACIONES.

PRIMARIA

BASICA

1975

1975

PAPEL

BAJA

11

REGISTROS DE

CALIFICACIONES.

PRIMARIA

BASICA

1976

1976

PAPEL

BAJA

12

REGISTROS DE

CALIFICACIONES.

PRIMARIA

BASICA

1977

1977

PAPEL

BAJA

13

REGISTROS DE

CALIFICACIONES.

PRIMARIA

BASICA

1978

1978

PAPEL

BAJA

14

REGISTROS DE

CALIFICACIONES.

PRIMARIA

BASICA

1979

1979

PAPEL

BAJA
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15

REGISTROS DE

CALIFICACIONES.

PREESCOLAR

1980

1985

PAPEL

MEDIA

16

REGISTROS DE

CALIFICACIONES.

PRIMARIA

BASICA

1980

1980

PAPEL

MEDIA

17

REGISTROS DE

CALIFICACIONES.

PRIMARIA

BASICA

1981

1981

PAPEL

MEDIA

18

REGISTROS DE

CALIFICACIONES.

PRIMARIA

BASICA

1982

1982

PAPEL

MEDIA

19

REGISTROS DE

CALIFICACIONES.

PRIMARIA

BASICA

1983

1983

PAPEL

MEDIA

20

REGISTROS DE

CALIFICACIONES.

PRIMARIA

BASICA

1984

1984

PAPEL

MEDIA

21

REGISTROS DE

CALIFICACIONES.

PRIMARIA

BASICA

1985

1985

PAPEL

MEDIA

22

REGISTROS DE

CALIFICACIONES.

PRIMARIA

BASICA

1986

1986

PAPEL

MEDIA

23

REGISTROS DE

CALIFICACIONES.

PRIMARIA

BASICA

1987

1987

PAPEL

MEDIA

24

REGISTROS DE

CALIFICACIONES.

PRIMARIA

BASICA

1988

1988

PAPEL

MEDIA

25

REGISTROS DE

CALIFICACIONES.

BASICA

1989

1989

PAPEL

MEDIA
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PRIMARIA

26

REGISTROS DE

CALIFICACIONES.

PRIMARIA

BASICA

1990

1990

PAPEL

MEDIA

27

REGISTROS DE

CALIFICACIONES.

PRIMARIA

BASICA

1991

1991

PAPEL

MEDIA

28

REGISTROS DE

CALIFICACIONES.

PRIMARIA

BASICA

1992

1996

PAPEL

MEDIA

29

REGISTROS DE

CALIFICACIONES.

PRIMARIA

BASICA

1993

1993

PAPEL

MEDIA

30

REGISTROS DE

CALIFICACIONES.

PRIMARIA

BASICA

1994

1994

PAPEL

MEDIA

31

REGISTROS DE

CALIFICACIONES.

PRIMARIA

BASICA

1995

1995

PAPEL

MEDIA

32

REGISTROS DE

CALIFICACIONES.

PRIMARIA

BASICA

1996

1996

PAPEL

MEDIA

33

REGISTROS DE

CALIFICACIONES.

PRIMARIA

BASICA

1996

1997

PAPEL

MEDIA

34

REGISTROS DE

CALIFICACIONES.

PRIMARIA

BASICA

1997

1997

PAPEL

MEDIA

35

REGISTROS DE

CALIFICACIONES.

PRIMARIA

BASICA

1998

1998

PAPEL

MEDIA
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36

REGISTROS DE
CALIFICACIONES. BASICA
SECUNDARIA

1998

1998

PAPEL

MEDIA

37

REGISTROS DE
CALIFICACIONES.GRADO
QUINTO

1998

1998

PAPEL

MEDIA

38

REGISTROS ESCOLAR DE
VALORACION. BASICA
PRIMARIA

1999

1999

PAPEL

ALTA

39

REGISTROS ESCOLAR DE
VALORACION. BASICA
SECUNDARIA

1999

1999

PAPEL

ALTA

40

REGISTROS ESCOLAR DE
VALORACION. BASICA
PRIMARIA

2000

2000

PAPEL

ALTA

41

REGISTROS ESCOLAR DE
VALORACION. BASICA
SECUNDARIA

2000

2000

PAPEL

ALTA

42

REGISTROS ESCOLAR DE
VALORACION. BASICA
PRIMARIA

2001

2001

PAPEL

ALTA

43

REGISTROS ESCOLAR DE
VALORACION. BASICA
SECUNDARIA Y MEDIA

2001

2001

PAPEL

ALTA

44

REGISTROS ESCOLAR DE
VALORACION. BASICA
PRIMARIA

2002

2002

PAPEL

ALTA

45

REGISTROS ESCOLAR DE
VALORACION. BASICA
SECUNDARIA 6° Y 7°

2002

2002

PAPEL

ALTA

46

REGISTROS ESCOLAR DE

2002

2002

PAPEL

ALTA
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VALORACION. GRADOS 8°, 9°,
10° Y 11°

a7

REGISTROS ESCOLAR DE
VALORACION. BASICA
PRIMARIA

2003

2003

PAPEL

ALTA

48

REGISTROS ESCOLAR DE
VALORACION. BASICA
SECUNDARIA

2003

2003

PAPEL

ALTA

49

REGISTROS ESCOLAR DE
VALORACION. BASICA
PRIMARIA

2004

2004

PAPEL

ALTA

50

REGISTROS ESCOLAR DE
VALORACION. GRADOS 6°, 7° Y
80

2004

2004

PAPEL

ALTA

51

REGISTROS ESCOLAR DE
VALORACION. GRADOS 9°, 10° Y
11

2004

2004

PAPEL

ALTA

52

REGISTROS ESCOLAR DE
VALORACION. BASICA
PRIMARIA

2005

2005

PAPEL

ALTA

53

REGISTROS ESCOLAR DE
VALORACION. GRADOS 6°, 7° Y
80

2005

2005

PAPEL

ALTA

54

REGISTROS ESCOLAR DE
VALORACION. GRADOS 9°, 10° Y
11

2005

2005

PAPEL

ALTA

55

REGISTROS ESCOLAR DE
VALORACION .PREESCOLARY
PRIMARIA

2006

2006

PAPEL

ALTA

56

REGISTROS ESCOLAR DE
VALORACION. GRADOS 6°, 7° Y

2006

2006

PAPEL

ALTA
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80

57

REGISTROS ESCOLAR DE
VALORACION. GRADOS 9°, 10° Y
11

2006

2006

PAPEL

ALTA

58

REGISTROS ESCOLAR DE
VALORACION .PREESCOLAR Y
PRIMARIA

2007

2007

PAPEL

ALTA

59

REGISTROS ESCOLAR DE
VALORACION. GRADOS 6°, 7° Y
80

2007

2007

PAPEL

ALTA

60

REGISTROS ESCOLAR DE
VALORACION. GRADOS 9°, 10° Y
11

2007

2007

PAPEL

ALTA

61

REGISTROS ESCOLAR DE
VALORACION .PREESCOLARY
PRIMARIA

2008

2008

PAPEL

ALTA

62

REGISTROS ESCOLAR DE
VALORACION. GRADOS 6°, 7° Y
80

2008

2008

PAPEL

ALTA

63

REGISTROS ESCOLAR DE
VALORACION. GRADOS 9°, 10° Y
11

2008

2008

PAPEL

ALTA

64

REGISTROS ESCOLAR DE
VALORACION .PREESCOLAR Y
PRIMARIA

2009

2009

PAPEL

ALTA

65

REGISTROS ESCOLAR DE
VALORACION. GRADOS 6°, 7° Y
80

2009

2009

PAPEL

ALTA

66

REGISTROS ESCOLAR DE
VALORACION. GRADOS 9°, 10° Y
11

2009

2009

PAPEL

ALTA
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67

REGISTROS ESCOLAR DE
VALORACION. BASICA
PRIMARIA

2010

2010

PAPEL

ALTA

68

REGISTROS ESCOLAR DE
VALORACION. BASICA
SECUNDARIA

2010

2010

PAPEL

ALTA

69

REGISTROS ESCOLAR DE
VALORACION. MEDIA'Y
PREESCOLAR

2010

2010

PAPEL

ALTA

70

REGISTROS ESCOLAR DE
VALORACION. BASICA
PRIMARIA

2011

2011

PAPEL

ALTA

71

REGISTROS ESCOLAR DE
VALORACION. BASICA
SECUNDARIA

2011

2011

PAPEL

ALTA

72

REGISTROS ESCOLAR DE
VALORACION. MEDIA'Y
PREESCOLAR

2011

2011

PAPEL

ALTA

73

REGISTROS ESCOLAR DE
VALORACION. BASICA
PRIMARIA

2012

2012

PAPEL

ALTA

74

REGISTROS ESCOLAR DE
VALORACION. BASICA
SECUNDARIA

2012

2012

PAPEL

ALTA

75

REGISTROS ESCOLAR DE
VALORACION. MEDIA'Y
PREESCOLAR

2012

2012

PAPEL

ALTA

76

REGISTROS ESCOLAR DE
VALORACION. BASICA
PRIMARIA

2013

2013

PAPEL

ALTA

77

REGISTROS ESCOLAR DE

2013

2013

PAPEL

ALTA
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VALORACION. BASICA
SECUNDARIA

78

REGISTROS ESCOLAR DE
VALORACION. MEDIA'Y
PREESCOLAR

2013

2013

PAPEL

ALTA

79

REGISTROS ESCOLAR DE
VALORACION. BASICA
PRIMARIA SECCION LA
PORTADA

1996

1996

PAPEL

ALTA

80

REGISTROS ESCOLAR DE
VALORACION. BASICA
PRIMARIA SECCION LA
PORTADA

1997

1997

PAPEL

ALTA

81

REGISTROS ESCOLAR DE
VALORACION. BASICA
PRIMARIA SECCION LA
PORTADA

1998

1998

PAPEL

ALTA

82

REGISTROS ESCOLAR DE
VALORACION. BASICA
PRIMARIA SECCION LA
PORTADA

1999

1999

PAPEL

ALTA

83

REGISTROS ESCOLAR DE
VALORACION. BASICA
PRIMARIA SECCION LA
PORTADA

2000

2000

PAPEL

ALTA

84

REGISTROS ESCOLAR DE
VALORACION. BASICA
PRIMARIA SECCION LA
PORTADA

2001

2001

PAPEL

ALTA

85

REGISTROS ESCOLAR DE
VALORACION. BASICA

2002

2002

PAPEL

ALTA
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PRIMARIA SECCION LA
PORTADA

86

REGISTROS ESCOLAR DE
VALORACION. BASICA
PRIMARIA SECCION LA
PORTADA

2003

2003

PAPEL

ALTA

87

REGISTROS ESCOLAR DE
VALORACION. BASICA
PRIMARIA SECCION LA
PORTADA

2004

2004

PAPEL

ALTA

88

REGISTROS ESCOLAR DE
VALORACION. BASICA
PRIMARIA SECCION LA
PORTADA

2005

2005

PAPEL

ALTA

89

REGISTROS ESCOLAR DE
VALORACION. BASICA
PRIMARIA SECCION LA
PORTADA

2006

2006

PAPEL

ALTA

90

REGISTROS ESCOLAR DE
VALORACION. BASICA
PRIMARIA SECCION LA
PORTADA

2007

2007

PAPEL

ALTA

91

REGISTROS ESCOLAR DE
VALORACION. BASICA
PRIMARIA SECCION LA
PORTADA

2008

2008

PAPEL

ALTA

92

REGISTROS ESCOLAR DE
VALORACION. BASICA
PRIMARIA SECCION LA
PORTADA

2009

2009

PAPEL

ALTA

93

REGISTROS ESCOLAR DE

2009

2009

PAPEL

ALTA
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VALORACION. BASICA PRIMARIA
SECCION LA PORTADA

94

REGISTROS ESCOLAR DE
VALORACION. BASICA PRIMARIA
SECCION LA PORTADA

2010

2010

PAPEL

ALTA

95

REGISTROS ESCOLAR DE
VALORACION. BASICA PRIMARIA
SECCION LA PORTADA

2010

2010

PAPEL

ALTA

96

REGISTROS ESCOLAR DE
VALORACION. BASICA
PRIMARIA SECCION LA
PORTADA

2011

2011

PAPEL

ALTA

97

REGISTROS ESCOLAR DE
VALORACION. BASICA
PRIMARIA SECCION LA
PORTADA

2011

2011

PAPEL

ALTA

98

REGISTROS ESCOLAR DE
VALORACION. BASICA
PRIMARIA SECCION LA
PORTADA

2012

2012

PAPEL

ALTA

99

REGISTROS ESCOLAR DE
VALORACION. BASICA
PRIMARIA SECCION LA
PORTADA

2013

2013

PAPEL

ALTA

100

REGISTROS ESCOLAR DE
VALORACION. BASICA
PRIMARIA SECCION LA
PORTADA

2013

2013

PAPEL

ALTA
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Anexo D. Registro fotogréfico

Registro de calificaciones, Foto tomada por
Sandra Ceballos 08 de Septiembre de 2014

Registro de calificaciones, Foto tomada por
Sandra Ceballos 24 de Noviembre de 2014




Archivo de la Institucién, Foto tomada por
Sandra Ceballos 08 de Septiembre de 2014

sV

Archivo de la Institucién, Foto tomada por
Sandra Ceballos 24 de Noviembre de 2014
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Capacitacién a la persona encargada del Archivo, foto
tomada por Claudia Amaya, Noviembre 24 de 2014

Disefio  Transiciones  Animaciones

w B D 2l
Captura  Album de
- fotografias ™

Presentacion con diapositivas ~ Revisar  Vista

S48 53«4 T

|

@
& e

Formas Smartart Grafico | Hipe

Cuadro Encabez. WordArt Fecha NUmero de Objeto | Ecuacién o Video Audio
detexto pie pag. N yhora diapositiva - - -
lenes Vinculos Texto Simbalos Multimedia
+ | Imagenes predisefiadas - x
Buscar:
calendaria
Los resultados deben ser:
Tipos de archivos multimedia selecconados [ |
Induir cantenido de Office.com
INSTITUCION EDUCATIVA MONSENOR GERARDO

VALENCIA CANO

COMO MANEJAR LA BASE DE DATOS
DE LA SERIE DOCUMENTAL
REGISTRO DE CALIFICACIONES

POR: Sandra Ceballos Garcia

\
“n 4

Haga clic para agregar notas

&) Buscar més en Office.com
5 i
| <5 Espariol (alfab. internacional) |

@ Sugerendias para buscar imagenes
=

Escritorio S

Capacitacién a la persona encargada del Archivo,
Noviembre 24 de 2014
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Anexo E. Certificado de practicas académicas

Institucién Educativa Monserior Gerardo Valencia Cano

Aprobado por Resoluciones Municipales 037 del 30 de Abril de 2003, 165
del 1 de octubre de 2003 y 281 del 14 de noviembre de 2003, establecimiento de
cardcter oficial, de educacién formal-académica

INSTETUCION BDUCATIVA

o FUH A6
QS

LA RECTORA DE LA INSTITUCION

CERTIFICA

QUE: la sefiora SANDRA ELSY CEBALLOS GARCIA, identificada con C.C N° 21.495.776
de Anori (Ant), realiz6 en esta institucién educativa 360 horas de practica académica para
optar al titulo de tecnéloga en Archivistica, del trabajo realizado quedo para la institucién una
base de datos con su respectivo instructivo de manejo, de igual forma realizo proceso de
capacitacion a la sefiora secretaria de la institucion quien es la persona encargada del
archivo.

Dado en Medellin a los 24 dias del mes de Noviembre de 2014

Para constancia firma,

LUZ ANGELA PUERTA GOMEZ
RECTORA

Calle 65 No. 74B - 273 * Teléfono: 230 03 13 * Barrio Robledo (San German)
Correo electronico: colegiogerardo@yahoo.com
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Anexo F Ordenanza N° 048 de 1963

~sw,
o

GRDENANZA NUMERO 48 DE 1963,
(D\C1embre 12);, 4 ?

«Por la cual se ratifica la creacion de escuelas, se crean

otras, se fundan unos establecimientos de educacion

media, se clasifican las escuelas especiales y se dictan
otras disposiciones sobre educacion publica.

La Asamblea De yartamental de Antioquia
i ’
1

ot che sns facubiodes wwrales,

Ordena:

Avtiouls 19 - Baltifiease 1a creacion de las siguien-
tes escuelas departamentales, realizada por el Ciober-
wadiar: del Deparipmenio de conformidad con los -
sioulus 12 de Lo Orelehaun 3 e 1080, 19 y 149 de las
Ordenanzys 23 y 2 de 1962, respectivamente.

SROCTONES . DE A RTESANIAS:

Medellin:
Aot u da eerela Ana Maria de Heredia.
2 Aopevsa o Ia Clasin Tallesr de Mg Auxilindor:a.

Acpreesca gl Chaleifion Sanito Domingo.

Anexa al Sanateorio 'L Mlaviay.

San Miguel. .

Anexa a lIa Residencia Soctal Santa Teresa.

Santa Maria de los Apostoles.
Amaga:

Ancxa a la Concentracion Rural de La Clarita.
Andes: )

Anexa al Liigeo Depnrtamcntnl de Varones.
Caldas:

Anecxa a la Escuela Urbana de Ninas.
Cisneros:

Anexa a la Escuecla Urbana de Ninas.
La Ceja:

Anexa a la Joscuela Urbana de Ninas.

e PBD <
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Pueblorrico:

Anexa a la Escucla Urbana cde Ninas.
San Andreés:

Anexa a la Tscuela Urbana de Varcnes.
San Roque:
Anexa a la Escucla San José del Nus.
Yali:

Anexa a la Escuela Urbana de Ninas.

l‘]SCUELAS:

wledellin:

Barrio Santandoer.
Urbana Barrios de Jesus.
Urbana Campoamor.
Usbana Complementaria Republica
. Urbana El Santo Angel.
Urbana de Ninas L.a Salle.
Urbana de Ninas Las Playas.
Urbana Nuestra genora del Pilar.
Urbana Republica Jdel Ecuador.
Urbana San Bernardo.
Urbana Santa Culiasia.
. Urbana sSan G ormyat,
Urbana HSan Janier,
: Urbana Santo cura de Ars. 3§
Urbana Santo Sepulero:
Urbana de Ninas Villa del Socorro.
Villa lestonac.
Urbana de Varones V:lla del Socorro.
Rural Perminente de Ninas de Piedras Blancas.
Rural Alterijada Colonia del Campin.
flogar Camjpestre La Esperanza. :
De Ninas Maria Poussepin, (Parroquia de! PRilar).
Abecjorral:
Rural Alternada La Pena.
Amalfi:
Rural Alternada El Guaico:
Rural Alternada Montebello.
P Rural Permanente de Varones Vegachi.
Andes:
Rural Alternada La Ermita.
Rural Alternada Medialuna.
Rural Alternada Santa Ana.”

G

Argentina.

Anori:
Wit Rural Alternada £l Vergel.
5 o 136G, ==

e

55



bera asegurar que al auxtl:o de que trata el presente
articulo se le dé la destinacion prevista.

Articulo 15 - Créase en el Municipio de Turbo un
Instituto  Politéenico Femenino con el nomBPe~—de
“Pro XII".

Paragrato - En el presupuesto de la proxima vi-
gencia se apropiard la suma de cincuenta mil pesos
($ 50.000.00) para la adquisicion de un inmueble con
destino a dicho instituto.

Articulo 16 - El articulo 11 de 1a Ordenanza 26 de
1960, quedara asi:

Facultase al Gobernador del Departamento para
que previo concepto favorable del Consejo de Gobier-
no, decrete aumentos en las pensiones de jubilacién e
invalidez reeonocidas por servicios prestados exclusi-
vamente al Departamento de Antioquia y pagadas di-
rectamente por el Tesoro de esta entidad, cada vez que
se presenten alzas apreciables en el costo de la vida,
v osiempre que en el presupueste de vastes de la res-
pectivae vigencia fiscal existan apropiaciones suficien-
tes para el electo

»No habra®lusar a decretar los aumentos de que
trata ¢l inciso anterior cuando ocurriendo las circuns-
tanelas previstas en ¢l sea obligatorio para el Depar-
tamento verificar aumentos en las mismas pensiones
por razon de disposiciones legales.

Paragralo (Transitorio) - Con el pago del aumen- .

to de que trata I ley T de 1963 se entiende que se
da cumplimients al articalo 11 de T Ordenanza 26 de
1960 por razon de los aumentos del personal docente
contemplados en b Ovdenanza 21 de 1962, 1 hasta el
monte determunado por L ey etada,

Avticulo 17 - En el presupuesto de la proxima vi-
geneia se inchuiran as partidas necesarvias para dar
cumplimiento a la presente Ordenanza,

Articulo 18 - Esta Ovdenanza regira a partir del
19 de enero de 1964

Dada en Medellin a los veintinueve dias del mes
de noviembre de mil novecientos sesenta y tres.

[51 Presidente,
Anibal Uribe Uribe.

151 Sceeretario,
Bernardo Aguilar Vélez

160 -
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Anexo G Decreto 0053 de 1972

" REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

GOBERNACION

[ =
pecnere mNarmeEne 0050 pe sos

¢ 27 ENE 1972 )

Pav el cual el Gabierno de Antinquia deplora el fallecimiento de un llusire
Prelads,

EL G OBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE ANTICQUIA, en uso de sus fo-
cultades legales, y v

CONSIDERAND O:

Que el pasads 22 de Enero fallecid irdgicamente Manseior GERARDO VALENCIA
CANO, ilustre antioqueno, nbispo de Buenaventura y Fiembio de la Comunidad
. Religiosa Javeriana de Yarumal;

Que ¢! Hustre Prelodo desgparecide, fue varén de impenderchles caiidades hu=
manas, de acendragas virtuges pastorales y trobajo por fa justicia snciai y ia au-
téntica igualdad cristiana entre los colombianos,

DECRETA:

ARTICULO PRIMERQ ~  Asnciarse en nombre del puebio cmhoqu«,no al duelo de
lo Comunidad de Religiosos Javerianos y de la lglesio
Colo'nlncna por la dolorosa desa paricién del [lustre Prelado.

ARTICULO SEGUND O, = Exaltar la memoria de Manseior VALENCIA CANO,
como uno Apostor de la justicia, de la caridad y de
la poz,

ARTICULO TERCERO. - La escuela integreda del Barrin San Germdn, de osta
capital, llevaré el nombre de "“Fscuela Gerardo Va-
lencia Cann", .

ARTICULO CUARTO, - Enviar copias del presenie Decrets, en nota de esti-
lo, a la Comunidad de los Religinsos Javerianos y
los distintos medios de infarmacién. ot U'

CUMFLASE:

)
;" WK

LUI: "MHION() SAL\/ A,

L IMPRENTA PEPARTAMEN. AL = MEDELLIN
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ronEre musime (0053 oE

-~
EL SECRETARIO DE HACIENDA, 5 \\(( i ‘\(‘(( -
J«' L N
JI{IER CiHICAMOLINA.
EL SECRETARIO DE EDUCACION Y CULTURA, - et \,_p
AT
—RENE URlB[ f ERRER """
N S
\,\ 57 VAR _74
EL SECRETARIO DE SALUD el Sl
' ! k_ 2 l U/L\M & ,':l’ d‘
GUILLERM O MONT OYA TRUJILLO.
EL SECRETARIO DE AGRICULTURA, ¢ -
M-/E4
\IARO 5 .,m. i
EL SECRETARIO GENERAL, J g Wi
g ; i ’[ LA
| S i
S /
3 4 - 4 _l__A__/\\‘
EL SECRETARIO LE OO, PP LUIS GURLLERMO G ChaEZ ATCD G

slzz, : 2 '
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ANEXO H Registro de firma en notaria

( —— —_ )
‘%’ REGISTRODEFIRMA  [Wicoci 257
R pa— No. Del circulo de Medellin
ERACLIO ARENAS GALLEGO

NOTARIO
Firma: '

GLORA EUGENIA VALENCIAALZATE |~ ©

Nombre: A
21.848 452 DE LA UNION /AN
CuC. N00 \

AUX ADMIH "HST ED MONSEROR GERARDO W\LEHCI& CARG)

Cargo u Oficio:

D ' l- by & LBU Ud 1«3
ireccion; Ti L‘l -
312268 2313 alblla‘fﬁﬁ LT GO

Cel.. Email:

Calle 49A No. 80-20 Y RSIORIEREI] PBX: 422 25 23 Fax; 422 77 27
E-mail: notaria28@une.net.co Medellin - Colombia
b J

VIGENCTA 1,00

VL
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ANEXO | Presentacion de la capacitacion

INSTITUCION EDUCATIVA MONSENOR GERARDO
VALENCIA CANO

.:@

COMO MANEJAR LA BASE DE DATOS
DE LA SERIE DOCTUIMENTAL
REGISTRO DE CALIFICACIONES

POR: Sandra Ceballos Garcia

® En este registro se conserva los

resultados de la evaluacion
final obtenida por cada
estudiante en las diferentes
areas del plan de estudios del
respectivo grado, de acuerdo a
lo estipulado en la norma que
regula la evaluacion académica.
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CALIFICACIONES
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las firmas responsables

Cada libro debe tener

® Acta de Apertura

» Indice de los estudiantes con numero del folio

® Datos basicos correctamente diligenciadns en

cada folio. Si existen correcciones, salvadas con

® Firmas del rector y la secretaria en cada folio
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Que es una base de datos

Una base de datos es un conjunto de
datos que estan organizados para un uso

determinado

Con Access, puede..

Agrepar ma: datos cada vez que desee.

Modificar datos o registros que ya haingresado

Eliminar informacion, por gjemple, si ha anulado un folic
o actalizado una informacion de un estudiante.

Compartir los datos con otras personas, hacer informes,
enviar por corren o cumParI:i.t' por intranet o internet.

ﬂr_ga.uiza.‘r ¥ ver los datos de distintas formas filrando =olo
los campos que necesita
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Partesde

Formularios

una base
de datos
en Access

PROCESO PARA LA ELABORACION
DE LA BASE DE DATOS

» Para disefiar una base de datos de
Microsoft Access lo primero que se debe
hacer es establecer para qué fin se va a
utilizar y el uso que se le va a dar qué
tipo de informacidon desea o necesita ver
reflejada en la base de datos.
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COMO ELIMINAR REGISTROS
3

e Vi = —
B e Wammesigin | P o de

ot (- e
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INSTITUCION (DUCATIVA MONSEROR GERARDO YALENCIA CANO ¥
SIGHSTRO OF CALFICACIONES
. - - sisinm

o e

R - "q | - an cnaon P
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COMO ACTUALIZAR REGISTROS

* Para editar rapidamente cualquier registro dentro de una
tabla, puede hacer clic sobre ¢l v escribir los cambios.

*® Sin embargo, Access tambien le permite buscar v reemplazar
una palabra dentro de varios registros y eliminar registros
por completo.

COMO IMPRIMIR

=

—‘] ) Hetizonty
H Columnas
los datos  Werticel

AJ Contagurar paging
nie\D d¢ DI

65




COMO GUARDAR LOS REGISTROS

e |
P B e B
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INSTITUCION EDUCATIVA MONSEROR GERARDO VALENCIA CANO

REGISTRO DE CALIFICACIONES
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COMO CREAR INFORMES

Paso 1:
® Abra la tabla o consulta que deseas utilizar para el informe

Paso 2:

® Seleccione la pestafia Crear. Alli, busque v pulse el
comando Reporte.

Paso 3:

® Access creara unnuevo informe basado la informacion que
contiene la base de datos. Para cambiar el tamafio de los
campos. Solo tiene que seleccionarlo v, a continuacion, hacer
clicy arrastrar el borde hasta que el campo tenga el tamario
deseado.

66



-

COMO REALIZAR UN INFORME CON
DATOS ESPECIFICOS

Seleccione la pestafia Crear v busque el grupo Informes. Alli,
haga clic en el comando Asistente para informes. Se abrira
un cuadro de dialogo.

Seleccione los campos a incluir en el informe
Paso 1:

* Haga clic en la flecha despl&gabl& ubicada en el campo Tablas
/ Consultas ¥ alli seleccione el archivo que va a incluir en el
informe.

Paso 2:

# Seleccione un campo de la lista de la izquierda ¥ haga clicen

la flecha hacia la derecha para afiadirlo al informe.

@

COMO REALIZAR UN INFORME CON
DATOS ESPECIFICOS

Paso 3:

*® Puede agregar campos de mas de una tabla o consulta,
repitiendo los pasos anteriores. Una vez que hava afiadido los
campos que desee, haga clic en siguiente.

Paso 4:

* Seleccione alguna de las opciones de la lista desplegable para
obtener una vista previa.

Paso 5:

* Haga clic en Siguiente cuando esté satisfecho conla
organizaci:im de sus datos
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Seguridad en la base de datos

La base de datos fue cifrada con contrasefia para el ingreso
La contrasena es: secretaria 2014
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