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1 INTRODUCCION

En el Centro de Administracion Documental de la Universidad EAFIT surgio la
necesidad de dar solucion al problema que se presenta al momento de consultar
las Actas de los diferentes consejos, pues la recuperacion de esta informacion no
es inmediata debido a que la descripcion de estos documentos no se ha realizado

en su totalidad y en ocasiones la recuperacion demanda gran cantidad de tiempo.

El presente trabajo hace referencia a la descripcién de la subserie Actas del
Consejo Directivo de EAFIT entre los afios 1960 a 1985. Este proceso fue
realizado con el fin de facilitar la recuperacion de la informacién contenida en esta
subserie, ya que las solicitudes de consulta de este tipo de documentos son
frecuentes en el Centro de Administracion Documental y en varias oportunidades
las respuestas no se hacian en el momento requerido, pues la recuperacion no era
exacta y se tenia que buscar uno a uno el documento que contenia la informacion

solicitada.

El proceso de descripcion fue realizado en el software de gestion documental
Docuware, en el cual se almacenan las Actas con el fin de disponerlas para
consulta de las diferentes dependencias, para esto se utilizaron los campos
destinados para indexacion que ya tiene incorporados el software y por medio de

los cuales se realiza la recuperacién de documentos.

Ademas de este proceso el trabajo cuenta con otros elementos que aportan valor
a la consulta y recuperacion de informacién dentro del Centro de Administracion
Documental. Se disefid una base de datos alterna en la cual se registré en detalle
las Actas que contienen informacion relevante y que por sus caracteristicas es
muy solicitada por las dependencias de la universidad, como reestructuraciones,

creacion de cargos, nuevas dependencias 0 programas y otros datos que son



referentes en el desarrollo histérico de la institucion. También se realiz6 la
actualizacion del instructivo sobre digitalizacion e indexacion de Actas en
Docuware, en el que se explica en detalle el proceso desde que llegan las Actas al
Centro de Administracion Documental, y sobre todo se especifica como es el
diligenciamiento de los campos asignados para la descripcion. Este trabajo hace
parte de la asignatura practica académica como requisito de grado de la

tecnologia en archivistica.



2 JUSTIFICACION

La organizacion técnica de los archivos esta conformada por tres procesos claves:
la clasificacion, la ordenacion y la descripcion. ElI hecho de que en un archivo se
encuentren los documentos debidamente clasificados y ordenados no se garantiza
el acceso facil y rapido a la informacion, para esto es indispensable la descripcidn
documental, esta cumple un papel fundamental en fondos donde se custodia un
gran volumen de documentacion y se dificulta la recuperacion tanto fisica como

electronica de la informacion.t

Para la ejecucion de este proyecto se eligieron las Actas del consejo directivo,
porque este es uno de los principales estamentos de la institucion e interviene
directamente en las decisiones que tienen que ver con el desarrollo de la
Universidad, adicional a esto la informacion que estas Actas registran es una de

las mas solicitadas por los usuarios de las dependencias

La informacién que contienen las Actas del Consejo Directivo de EAFIT es de gran
valor para la institucion, pues da cuenta de muchos acontecimientos que han
contribuido al avance de esta, como la creacion de nuevas dependencias,
programas académicos de pregrado y posgrado (maestrias, especializaciones),
diplomados y reestructuraciones administrativas que se han realizado a través del
tiempo, también se encuentran decisiones importantes que han contribuido a que
la institucion sea reconocida a nivel internacional por sus esfuerzos académicos e
investigativos, asimismo personalidades influyentes que han aportado al desarrollo
de la institucién. Por esta razon, es de suma importancia complementar la
indexacion de esta subserie, porque aunque la digitalizacion de esta ya

representa un gran avance en lo que se refiere a conservacion, lo que se busca

' LoPEz GOMEZ, Pedro. Una Ilave maestra para el accesoa los archivos:el catdlogo deinstrumentos de
descripcién documental. Archivo del Reino de Galicia.
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es la eficiencia y la eficacia en la recuperacién de la informacién al momento que

sea requerida.

Resolver este problema seria de gran ayuda para los usuarios, porque por medio
de Docuware podrdn buscar la informacién exacta desde su computador de
trabajo a través del equipo de computo y se garantizara la disponibilidad del
documento para el tramite requerido, esto se vera reflejado en el tiempo, que
podra ser aprovechado para la atencion de actividades que quiza demandan mas
trabajo o para la solucién de problemas propios de sus areas. La realizacion de
este proyecto no representa beneficios solo para los usuarios del Centro de
Administracién Documental, sino también para sus propios empleados, pues se
reducira el tiempo de busqueda de informacion y se reducira el impacto de este
proceso dispendioso, gracias a que mediante ayudas como palabras claves y
descripciones que abarquen la totalidad de los temas tratados en las reuniones del
consejo directivo, el funcionario encargado de responder las solicitudes de
informacion podra dar una respuesta rapida y exacta en menos tiempo, pues las
consultas pueden tardarse dias para obtener respuesta, e incluso cuando a una
solicitud ya se le ha dado respuesta y pasado el tiempo se requiere la misma
informacién se wvuelve a reincidir en un reproceso que solo genera pérdidas de
tiempo, ya que para dar respuesta a una solicitud, sin la adecuada descripcion de
las actas, es necesario iniciar la bUsqueda una por una hasta encontrar el acta y la

informacién requerida.

Ademas de los beneficios que trae la ejecucion de este proceso para la consulta,
con esta propuesta se esta contribuyendo también a una recopilacion de los
sucesos mas importantes que han marcado la historia de la institucion y que han

sido fuente de numerosos avances en los campos en los que esta se especializa.

De manera que, este trabajo fortalece la memoria de la universidad y puede servir
como base para una futura reconstruccion histérica, donde se obtendran datos
exactos de hechos destacados y donde los documentos son prueba sélida del

recorrido por el tiempo que ha atravesado la institucion.



3 OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL

Describir la subserie Actas del Consejo Directivo de la Universidad EAFIT que se
encuentran almacenadas en el modulo digital Docuware desde los afios 1960 a
1985.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Leer y analizar el contenido total de las Actas con el fin de sustraer la
informacion mas relevante de las mismas.

e Realizar una base de datos alterna en Excel donde se registren las Actas
con los sucesos mas relevantes para la historia de la institucion y la
investigacion.

e Actualizar el instructivo que esta vigente para la descripcién detallada de los

campos en el sistema.



4 MARCO NORMATIVO

La temética del proyecto se enmarca en la siguiente normatividad:

Normas Internacionales de descripcién documental:

e CONSEJO INTERNACIONAL DE ARCHIVOS. ISAD (G). 1999.
Legislacion colombiana:

e Ley General de archivos. Ley 594 del 2000.
e Resolucion 8934 de 2014
Acuerdos del Archivo General de la Nacion referentes a la Descripcion

documental:

e Acuerdo 047 de 2000.
e Acuerdo 056 de 2000.
e Acuerdo 027 de 2006.
e Acuerdo 005 de 2013.
e Acuerdo 002 de 2014.



5 DESCRIPCION DEL PROCESO

Se dio cumplimiento a cada objetivo del proyecto de la siguiente manera:

5.1 PROCESO DE DESCRIPCION DE ACTAS DEL CONSEJODIRECTIVO EN
EL SOFTWARE DE GESTION DOCUMENTAL DOCUWARE:

51.1 Instrucciones de la coordinacion del Centro de Administraciéon Documental

(CAD): Al tener una necesidad identificada, es mas facil para un equipo
de trabajo desplegar recursos para remediarla, es por esto que en el CAD
la descripcion de Actas se ha wuelto una prioridad, de ahi parte la
ejecucién de proyectos como este. Para el inicio de este trabajo se realiz6
una reunion con la coordinadora del CAD donde se definieron los

siguientes aspectos:

e Debido a que se encuentran digitalizadas seis subseries de la serie Actas,
se defini6 la subserie Actas del Consejo directivo como objeto de
descripcidén, con el criterio de que este es uno de los consejos mas
importantes de la Universidad y las decisiones que alli se toman son
determinantes para el rumbo administrativo y académico de la misma. Cabe
afadir que las otras subseries que se encuentran almacenadas en

Docuware tampoco cuentan con una descripciéon completa.

e Posteriormente se definieron las fechas extremas de las actas a intervenir,
se decidio que fuera de 1960 a 1985 teniendo en cuenta el gran volumen de
documentos alli almacenados y el tiempo definido para la ejecucién del

proyecto.



Por Ultimo, teniendo en cuenta que el software ya tiene los campos

establecidos para la descripcién: Comité, Numero de Acta, Fecha, Anexos,

Libro, Orden del dia, Palabras clave, Serie, Cadigo serie, Subserie, Codigo

subserie y Temas tratados, se establecieron pautas que tenian como

objetivo dar un caracter estandarizado a la totalidad de las descripciones a

realizar, es decir, se decidieron las especificaciones para el diligenciamiento

de cada campo, las cuales quedaron asi:

v

Numero de Acta: Se defini6 que fuera un nimero entero, que no
contara con ceros al principio, por ejemplo si el nimero de acta es
001 se colocaria 1.

Fecha: El formato de fecha que se estableci6é fue dd/mm/aaaa.
Anexos: Se determind que dependiendo si el Acta cuenta 0 no con
anexos se ingresara simplemente CON — SIN ANEXOS.

Palabras Clave: para este campo se utlizarian palabras que
indicaran con certeza los temas que se trataron en determinada
reunion del consejo, con el fin de facilitar la recuperacion.

Orden del dia: se decidié omitir los puntos de verificacion de quorum
y de aprobacion del acta, debido a que el nimero de caracteres que
permite este campo son limitados (255). También se aclaré que los
temas no se enumerarian y que estos irian separados por puntos.
Codigos de Serie y Subserie: Se estableci6 el formato de ingreso de
los cédigos de serie y subserie, a la serie Actas le corresponde el
codigo 001 y a la subserie Actas del Consejo Directivo el 07. Estos
se ingresarian siempre de esta forma, sin afiadir ni quitar mas ceros.
Temas tratados: Este campo permite un nimero amplio de
caracteres, por lo tanto se establecié que en las descripciones se
abarquen todos los temas puntuales del Acta, igualmente separados

por puntos y siempre en mayuscula sostenida.
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5.1.2 Software de gestion documental donde se realiz6 el proceso: Docuware

es el software de gestion documental que se encuentra implementado en
la institucion, este posibilita la realizacion de varios procesos en el CAD,
entre estos la consulta. El sistema se divide por archivadores donde se
almacenan las series que han sido digitalizadas y que se contindan
digitalizando, con el fin de disponer la informacion oportunamente a los
usuarios y facilitar los flujos de trabajo. Entre estos archivadores se
encuentra el archivador de Actas, el cual almacena actualmente seis
subseries y cuya informacion por ser de caracter histdérico es
frecuentemente solicitada, por medio de este se realiza la consulta de las

actas.

Existe un limitante a la hora de ingresar informacion en el campo de
Orden del dia, esto se debe a que este solo permite ingresar 255
caracteres y muchas veces fue necesario eliminar palabras y resumir los

temas cuando las actas presentaban extension en su contenido.

Archivo Edicién Buscar  Opciones  Ventana 7 ‘alores de la base de datos WEampns del sistema}
€| 4dQEE /1509 CaMITE [FONSEJO DIFECTIVD
| Cuadro de dislogo de bisgueda "Didlogo de bisqueda estindar” - ACT.. EAIMES ACTAND J4
% 5 FECHA [16/08: 7360
| ampes: | Ajustes | Secuencia de rceracion | ANEDS N ANERDS
il o ol
% [ Drdenacion : :; , ‘ ljU t] LBRD |1
isqueds ampiads
lancs.
= " COMITE [ 4 CLAVES [ ﬁ
%  ACTAND [ | ARRENDAMIENTO -]
factrzs " FECHA I N ORDENDELDIA  [NFORMACION SOBRE ESTUDIANTES. LOCAL, REUNION DE RECTORES C
% ™ ANEXDS | SERIE laCTAS
pregramss C LIBRO | - CODIGO SERIE [oo1
%  ORDENDELDIA | SUBSERIE [ACTAS CONSEJD DIRECTRO
coniaics ELAVES [ | CODIGO_SURSERIE |17
[ -l TEMAS TRATADOS [SE DIO INFORMACION SOBAE LA CONFORMACION DE LOS DOS A
 SERIE [ GRUPDS QUE INICIARDN LABORES EM LA ESCUELAEL 17 DE =
. G0STO. SE INFORMD QUE LOCAL ADQUIRIDO POR L& ESCUELA NO |5
CODIGOSERE | Ha SID0 ENTREGADO POR LO TANTO SE ARRENDO PARTE DEL
 SUBSERE [ SEXTO FISO DEL EDIFICIO DEL BANCO CENTRAL HIPOTECARID PARA
ELINICIO DE LABORES. SE DIO INFORME DE LA REUNION CON LOS ~
 CODIG0_SUBSERIE |
1EMS TRATADDS DOCRELACIONADD |
Almacenado |
Ultima consulta |CUNSULTA
== Usuario modificacién  [COMSLILTA.
 DOCRELACIONDO [ Fecha modficacian  [1408/2014
-l ESTADD |
" Facha amac [ -l
Rt foplr | Coroels | gt | Almacenar Ayuda
Archivador Rojo de Actas en la parte superior Campos de Docuware destinados para
izquierda y Cuadro de busqueda. descripcién de Actas
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513

Docuware cuenta con una interfaz amigable y entendible para sus
usuarios, ademas las busquedas se ejecutan de manera rapida, por esto,
uno de los objetivos de realizar el proceso descriptivo era lograr dar un
complemento a esta herramienta para lograr exactitud en la basqueda de

la informacion requerida por los usuarios.

Andlisis y Descripcion de Actas: El objetivo principal del proceso de

descripcion documental es justamente la identificacion detallada de la
informacién para hacerla disponible a los usuarios en el momento en que
lo requieran, es por esto que la metodologia utilizada para este proyecto
estuvo enfocada en el andlisis de los temas tratados en cada Acta que se
describi6. Para alcanzar esto fue necesario establecer unos pasos
basicos que fueron aplicados acta por acta, con algunas variaciones de
tiempo de acuerdo al volumen de cada una incluidos sus anexos, estos

pasos son los siguientes:

e Lectura minuciosa del Acta: Como es sabido el contenido del acta
esta separado por temas, al abrir el documento, se identificaban
estos con el fin de diligenciar el campo de Orden del dia,
posteriormente se realizaba una lectura minuciosa del Acta, en
ocasiones se tratan temas que se encuentran por fuera del orden
del dia, igualmente temas que estan en el orden del dia y en el
desarrollo de la reunion deciden no tratarlos y/o dejarlos para otra
reunion. Por tanto, partir de esta se empezaba a describir tema por

tema en su orden original en el campo de Temas tratados.

e Ingreso de palabras clave: Paralelamente se iban identificando las
palabras clave, las cuales permiten que la busqueda sea mas
exacta, para esto se extrajeron palabras precisas que indicaran los

temas tratados del acta, como nombres de programas, de

12



DocuWal
Archivo g

||

B

i Lista resultante -

personas o de empresas que prestaron algan servicio o que tienen

vinculacion con la universidad.

100001528.001 - DocuWare

=]

Walores de la base d datos | Campos del sitema |

COMITE
ACTAND
FECHA
ANEXDS
LIBRO
CLAVES

ORDEN DEL DI&
SERIE

CODIGO SERIE
SUBSERIE
CODIGO_SUBSERIE
TEMAS TRATADOS

DOCRELACIONADD
Almacenado

Ultima consulta
Usuario modificacion
Fecha modificacidn

ESTADD

CONSEJO DIRECTVO

|131

01/06/1984

CON ANEXDS
13

AUMENTO MATRICULAS ~|
RENUNCIA REPRESENTANTE PROFESORAL ANTE EL CONSEJO. CRONOGRAMA ACTIVIDAL
CTAS

oo
[RCTAS CONSEJD DIRECTIVO
07

EL DOCTOR RAUL VELEZ PRESENTO SU RENUNCIA COMO REPRESENTANTE DE LOS  »
PROFESORES ANTE EL CONSEJD. SE PRESENTO EL CRONOGRAMA DE ACTMIDADES
DE PLANEACION INTEGRAL EL CUAL FUE SOLICITADO L& PASADO REUNION. SE E
WPROBO EL 4UMENTO DE MaTRICULA PROPUESTO POR LOS ESTUDIANTES. SE
PRESENTO EL CA50 DE L& ESTUDIANTE DE POSGRADO MARIA EUGENIS DE BEDOUT
QUIEN FUE 4CUSADA DE HACER Mal USO DE UN TRARAID OUE LE FACILITOOTRA  ~

CONSULTA
CONSULTA
05/11/2014

Almacenar
| Archivader

5.14

Ceirar Ayuda

?

Archivo  Edicién  Documento  Ver | Indexacion  C

| #dh e BAMEMF® S| FVAES #5ESx- £ (BAIS

PP TR "o @ ORI~ N> 7T |

IEEEEEEEEEY

Universidad EAFIT

Escucla de Administracion y

Finanzas y Tecnologtas

Rectoria
CORSEJ0 DIRECTIVG
ACTA N° 191

.

FECHA: Viernes 1% de junio de 1984

LUGAR:  Medel 177, sl de reunfones de la Rectorfa de GAFIT
o HORA : Stete de 1 manana

ASISTENTES:
Herndn ez &
Alirio Jaram
Julia Acosta
Fablo Cuday} presentante principal de los Egresados
Juan José 0 o F., representante prineipal de los Estudiantes
- Tvin Barfo Gareia 5., representante prineipal de Tos Profesares
Guillermo Sanfn A. ﬁ

. Presidente
eprestdente

INVITADOS
Huga Amaya V., Birector Financiero

LECTURA Y APROBACION DEL AGTA ANTERIOR

® ae lefda  aprabaca a1 scta anterior corvespondiente  1a seson ozl
21 de rayo ce 198

REWUNCIA DEL REPRESENTANTE PROFESORAL ANTE EL CONSEJO (Anexe N° 1)

Se lee carta del doctor Radl VElez comunicands su decision de retirarse

del Consejo Directive como representante de los profesores debido a_su

traslado como funcionario de 1a Direccion de Planeacion Integra

Consejo solicita a Rector mnifiests al doctar Véler su mqrmt»:wuen o
r 1 colaboracidn que prestd a Ta Universidad desde ests

Carrera 43 No. 75.50 {Autopisca Sur o Avenida Lus Vegas) Apartade Aéres 3300 Teléfano 266 05 00 Medeln - Colombia

Single Page TIFF Image. Pag. nim. 1 de 16, 200x200ppp, 224:278mm, Fuente: Escaner + Mejora imagen

0°,32%) 4

A la derecha se realizé la lectura del Acta y paralelamente se diligenciaban los campos.

Las descripciones realizadas fueron sustraidas de Docuware y puestas en

una tabla de Excel, esta corresponde al anexo 1 de este trabajo. Cabe

resaltar que en esta base de datos de Excel, algunas descripciones estan

cortadas, ya que Docuware no permite exportarlas completamente. En el

software si se encuentran las descripciones en su totalidad.

Resultados obtenidos: Actualmente ya se encuentran descritas las Actas

del Consejo Directivo desde el afio 1960 a 1985 en el software Docuware,

para un total de 326 actas. Esto representa multiples beneficios para la

institucién aun sabiendo que es un proceso que apenas comienza.
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5.2 BASE DE DATOS EN EXCEL SOBRE DATOS RELEVANTES:

Gran porcentaje de las solicitudes de informacion que se reciben en el CAD son
referentes a la creacibn de nuevos programas académicos, de nuevas
dependencias y de sus reestructuraciones, otro tipo de informacién solicitada
frecuentemente es la que tiene que ver con actividades que realizaron personas
en beneficio de la universidad y que fueron importantes para el desarrollo de la
misma en alguno de sus campos. El objetivo de crear esta base de datos es
facilitar el acceso a este tipo de informacion de manera mas eficiente, pues se
sabe que esta es exclusiva y cuenta con un caracter muy valioso para la evolucién
de la institucion, el cual es principalmente consultado por el valor que tiene para la

investigacion y la historia de la misma.

Para el disefio de esta base de datos se tuvo en cuenta los campos de Docuware,
ya que a partir de estos se puede realizar con mayor eficacia la identificacion y la
busqueda al momento de realizar la consulta en este software. Los campos con
los que cuenta esta base de datos son los siguientes: Comité, NUmero de Acta,
Fecha, Libro y Relevancia, en este dltimo campo es donde se ingresa la
informacion relevante que contiene el acta y que facilitara la identificacibn mas

eficiente dependiendo la solicitud que se reciba.

Esta Base de datos fue realizada por solicitud de la agencia de practica con el fin
de delimitar la busqueda de datos especificos y de informacién que se considera
relevante. Por lo tanto, serad un buen recurso para el personal del CAD a la hora de

responder solicitudes que se hagan por parte de los usuarios.

Como se menciond anteriormente esta base de datos se encuentra en una tabla
de Excel, la cual corresponde al anexo 2 del presente trabajo.

14



5.3 ACTUALIZACION DEL INSTRUCTIVO PARA DESCRIPCION DE ACTAS
EN DOCUWARE:

La decision de actualizar el instructivo que existia para la digitalizacion e
indexacion de Actas en Docuware surgié en el momento en que se definieron los
estandares para cada campo de Docuware que se utilizaria para la descripcion de
las Actas. La actualizacion se realizd con el fin de que las actas que aun faltan por
describirse puedan ser intervenidas siguiendo los pasos del instructivo, asi no
habra desorganizacién de la informacién ni diferencia en las descripciones, pues
se pretende que sea un proceso estandarizado y de facil entendimiento para el

personal encargado del proceso de descripcion.

El tema que mas se profundizo en este instructivo es el diligenciamiento de cada
campo, ya que es un tema fundamental para que el proceso no se desvie de su
rumbo y continle siendo ejecutado con los parametros ya establecidos y también
la significativa aportacion que se hace para la recuperacion de informacion. Este

instructivo se anexa al presente trabajo con el nombre anexo 3.
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6 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6.1 CONCLUSIONES:

Este proyecto representa un avance para la institucion, porque ademas del
beneficio de recuperacion de informacion, permitird el acceso a datos
histéricos de la institucion fortaleciendo asi la memoria y la importancia de
conservar adecuadamente estos documentos, que no solo reflejan el
recorrido y el desarrollo que ha tenido a través del tiempo la universidad
EAFIT, sino también de la sociedad antioquefia de la dltima mitad del siglo
XX hasta la actualidad, de ahi su importancia para la investigacion y para la
toma de decisiones teniendo presente los caminos que se han recorrido y

el impacto generado por decisiones pasadas.

También es fundamental resaltar de este trabajo, el uso de las herramientas
tecnoldgicas para la consulta de documentos, debido a que gracias a estas
se reduce la manipulacion del documento que se encuentra en su estado
original, en soporte papel, garantizando asi por mas tiempo su durabilidad.

La implementacion de este proceso es una tarea que agrega valor y calidad
al servicio que se presta, porque es menos dispendioso dar con la
informacioén exacta, generando asi satisfaccién al cliente y sobre todo

agilidad en los tramites para los que se requiere la informacion.

Mediante la normatividad existente sobre descripcion documental se
reconoce la funcién esencial que esta cumple para la organizacién de los
archivos, ya que se destaca como facilitadora del manejo de la informacion

dentro del Centro de Administracion Documental.
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En el ambito personal estoy satisfecho con el trabajo realizado, en todo el
proceso procuré dar el maximo de mis capacidades para que el trabajo
fuera exitoso, aunque algunas veces se presentaron inconvenientes con la
comprension lectora y requeria un esfuerzo extra para releer y poder
realizar una buena descripcion, siempre fue un aprendizaje continuo que
permitio el 6ptimo desarrollo. Considero que la descripcion documental es
uno de los procesos archivisticos mas relevantes para hacer disponible el
documento, esta es una de las principales caracteristicas del documento de
archivo, porque gracias a esta se logra el acceso a la informacién en el
momento necesario. Lo ideal hubiera sido haber abarcado mas cantidad de
actas descritas, pero debido al tiempo de ejecucion del proyecto no fue
posible, sin embargo es un gran avance hacia la consolidacion de este
proceso que con la guia del instructivo existente permitira dar las pautas
necesarias al momento en que se dé continuacién a esta actividad.

El aporte al conocimiento personal que brinda este proyecto es muy
gratificante, pues aparte de haber transportado la mente al pasado, a otra
época, Yy poner a volar la imaginacién, también representa una gran
experiencia para futuros proyectos, ya sea en el campo académico o el
laboral.

Agradezco a la institucion por haberme brindado la oportunidad de realizar
esta practica académica, al permitirme conocer sus procesos Yy aplicar los

conocimientos archivisticos adquiridos en la academia en el campo laboral.
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6.2 RECOMENDACIONES:

e Con respecto a la visualizacion de las actas se hace la siguiente recomendacion
para que se pueda corregir un problema de la digitalizacién: maquillar el
documento para eliminar deformaciones que este tiene en su soporte fisico. Por
ejemplo, la siguiente acta tiene rastros del legajo en el que se encuentra en
soporte papel, y al momento de la digitalizacion estas imperfecciones no fueron
retiradas, por lo que se recomienda realizar la correccion de esto para permitir

una mejor visualizacion a los usuarios.

: AGTA Mo. 45 ACTA No. 45

DEL CONSEJO PIRECTIVO - 23GUELA DE ADMRBMITRACION ¥ FINANZAS DEL CONSEJO DIRECTIVO - PSCUELA DE ADMINIITRACION ¥ FINANZAS

Al
e Medallin, el dfa viernes 29 de Mayo on las oficinas de la Bocue-
» a6 reunizron los miembros del Gonsejo Directivo de esta insti-

ronusgaam B o
SEETEEERESD

P

El Consajo, daspués do agred lenio servicio pre comi-
Jnmun Jorge Ponada y muRl 1c,id,. aprobs por ....mmu;ay
das sus par o,

& de 3 to o
o Bosada .nun\zs oS
H ERep rtas ol informe laf:

el informa laf:

agregt:

s lon mi del Gonsejo Directivo, por lo cual solicitaba miy
encarocidamente & quiones habfan sido nombrados para integrar

e En el desarrollo de la lectura de las actas se encontr6 también que algunas
dicen que se anexa al acta una comunicacion o un proyecto que se haya
tratado en la reunion correspondiente, pero sin embargo no trae ningun anexo.
Se recomienda hacer una revision de este punto, ya que puede ser necesario

volver a digitalizar algunas actas con sus anexos.

e Otra recomendacion es dar continuacion al proceso, no solo para las Actas del
Consejo Directivo, sino para las Actas de los demas comités que se
encuentran digitalizadas, ya que esto permitira que se justifique el trabajo
realizado hasta el momento y que los resultados sean de mayor utilidad y de

un porcentaje mas amplio que garantice la busqueda efectiva.
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e Actualizar el instructivo cada vez que se presente algin cambio en el proceso
de descripcion de la informacion, en los indices del software, en la misma
estructura de las actas o al momento de alguna actualizacion de Docuware,

esto permitir evidenciar las diferentes modificaciones en el tiempo.

e Adicional a la entrega del instructivo, se recomienda realizar una adecuada
induccion a la persona encargada de digitalizar e indexar las actas, con el

objetivo de propiciar la continuidad y el cumplimiento de los parametros
establecidos en este trabajo inicial.
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8 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADES SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE
Elaboracion del proyecto X
Leer las Actas del Consejo Directivo realizando resumenes que abarquen la < x| x | x < x| x
informacion que estas contiene
Realizar el informe del primer avance del proyecto
Realizar base de datos en Excel con los sucesos mas relevantes de la
T X | x| x X | x X | x| x
institucion
Actualizar instructivo sobre como diligenciar los campos de descripcion de

X | X

Actas en Docuware
Realizar el informe final del proyecto X
Presentar el informe final X
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9 ANEXOS

. Anexo 1: Archivo de Excel con las descripciones hechas en Docuware
. Anexo 2: Archivo de Excel con base de datos sobre informacion relevante
para la institucion.

. Anexo 3: Instructivo Actualizado sobre digitalizacion e indexacion de Actas

en Docuware.
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