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DIGITALIZACION E INDEXACION DE ACTAS EN DOCUWARE

e Estos documentos son enviados para digitalizacion al Centro de
Administracion Documental por la Secretaria General o la Rectoria, Desarrollo
Humano y la Direccion Administrativa, cada que se realiza reunién de alguno
de los comités o consejos: Consejo Directivo, Consejo Académico, Consejo
Superior, Consejo de Gobierno, Comité de escalafon, Comité de
Administracién de recursos financieros. Cada que se recibe un Acta se
realizan las siguientes revisiones por la coordinacion del CAD previo a la
digitalizacion:

1. Verificar que el Acta esté con las firmas correspondientes, de lo contrario
hacer devolucion de manera inmediata.

2. Verificar la foliacion y secuencia de los temas tratados, en caso que no esté
foliada verificar detalladamente para evitar los faltantes.

3. Verificar que la fecha y el nimero de Acta sea el mismo que esta en el
encabezado, esto debe hacerse con cada hoja del Acta:

) EAFIT.
A3 €T Conscjo Directive Acta 454 del 23-04-2014_—> RECTORIA

ACTA 454
CONSEJO DIRECTIVO
Fecha: 23 de Abril de 2014

Hora: 3:00 p.m.
Lugar: Salén de reuniones de Rectoria Universidad EAFIT

4. Comprobar que el documento no tenga tachones o correcciones manuales, si
esto se presenta debe ser devuelta el Acta para su correcto envio.

5. Verificar que cada hoja del Acta este legible y sin defectos de impresién, de lo
contrario es necesario devolverla para su correccion.
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DIGITALIZACION

1. Se accede al software Docuware mediante la siguiente ruta: inicio/todos los
programas/Docuware. Al hacer click en la opcion Docuware se abrira la
siguiente ventana:

Archive Edicion  Buscar  Opciones  Ventana 7
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2. Una vez abierto Docuware se abre la bandeja que tiene por nombre ACTAS
RECTORIA mediante la siguiente ruta: Archivo/Administracién de bandejas, y
posteriormente se selecciona la bandeja respectiva, al seleccionarla se cierra
la ventana de administracion de bandejas:

Archive Edicidn  Buscar  Opciones  Ventana 7
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qui puede instalar nuevas bandejas, reqistrarlas, des-reqistrarlas,
sbrirlaz o cerrarlas:

i Instalar nueva bandeja
[ ]ACTAS RECTORLA Editar bandaia
[JCONTRATOS ESCANEADOS 2002

Fegistrar bandeja
D es-regiztrar bandeja
Abrir bandeja

Cerrar bandsja

Ruta de la bandsja:
|w:\

== D
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3. Aparecera la siguiente imagen donde la bandeja ya se encuentra abierta, alli
permanecera dispuesto el documento para su posterior almacenamiento
definitivo:

DocuWare consul r=

Archive Edicion  Almacenar Opciones Ventana 7
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K2 ctas reciona =~
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4. Se ubica el documento en el escaner y se da click en el boton Escanear por
documento, donde aparecera la ventana de Control de escaner del DACS y

se selecciona la opcion correspondiente al tamafio del documento. Esta
actividad se repite cada que se escanea un nuevo documento.

K DocuWare consascad ™ —

Archivo  Edicién  Almacenar Opciones Ventana 7
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| fH actas rectoria EI@
actas
_ — Control de escaner del EI—
e
(=] Plantila de escéner CARTA
- . . Camaplana Calar -
% Configuracidn escaner... m_
— Carta Color b
facturas Inicio Carta Doble
P : Ofio Colar
Inicio [cuenta atréz) Ofio Duplex
e\ Ofio Un lado
i A Pausza T

i
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5. A continuacion aparecera la ventana del VRS el cual permite regular la calidad
de la imagen, por lo tanto se realizan los siguientes pasos: se habilitan las
opciones de configuracién de contraste y de limpieza inteligente dando click
en las casillas ubicadas en la parte derecha de la pantalla y llevando el
medidor al maximo nivel (5) posteriormente se da click en aceptar para
continuar con la digitalizacion.

Calidad de imagen Recursos Perfil: F5 - Default settings™ - m‘ @ E 2 U 9
* T - b Relleno de orificos || 4" Detectar R iy )
‘. &S | ,_! /f vl o ; = = - Y é\)
d | I | :£2Giro automético 4 Eliminar el P =
Auto alineacidn | Recorte | Limpieza ) H - Configuradion
- gutomatico | de bordes B - - | R - original
Ajustes de pagina P&gina en blanco | Claridad Blanc...| | Color Ezcaner Restablecer
' B H
N - — _ x
UNIVERSIDAD E (P Claridad - Contraste autom-atlco
(LYEAFIT I p— T %
Abierta al munde
Bajo Alto
CONSEJO ACADEMICO = £ O
ACTA 708

Fecha: 8 de Agosto de 2014
Hora: B:30 am.
Lugar: Salén de reuniones Rectoria Universidad EAFIT

Asistentes: Juan Luis Mejia Aranga, Julio Acosta Arango, Hugo Alberto Castario
Zapata, Francisco Lopez Gallege, Jorge A. Giraldo Ramirez, Juan Felipe Mejia
Mejia, Alberto Rodriguez Garcia, Juan Carlos Dugue Cardona, Mario César Vélez
Gallego, Luz Angelica Rojas Cely y Maleo Garcia Escobar, Actan como
Presidente v S i i te, Juan Luis Mejia Arango y Hugo Alberto
Caslafio Z. Invitados: Alberto Jaramillo Jaramilio, de la Oficina de Flaneacion,
Maria Eugenia Hoyos de H., de Admisiones y Registro; Paula Andrea Arango G,
de la Direccién Administrativa v Financiera y Gabriel Jaime Arango de la Direccion
de Docencia de la Universidad.

ORDEN DEL DiA

Detener
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6. Existe la opcion de corregir errores en la imagen, como imperfecciones del
papel o marcas de legajos y grapas, para esto se debe abrir el documento en
la bandeja, luego se deshabilita la opcion Objetos transparentes mediante el
boton ubicado en la parte izquierda de la ventana, y se selecciona el color
blanco en la opcion de Seleccionar color, luego se procede a corregir
resaltando con el cursor las areas que lo requieren.

e oo

Archive Edicién Deocumente  Ver Herramientas  Indexacién Ceonfiguracién 7
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D DocuWare consultascad

Archivo Ediciéan  Almacenar Opciones

g5 Sl [ ] | [@ 1019 B |2 (9112 A 2
actas
-, UNIVERSIDAD
4 )
EAFIT
contratos s - Abierta al mundo
CT=T
"!ﬁ" Acta 708
COMESpOMdel 19
ﬂ‘ﬂ H Antecedentes
t Ly Maestria
A Economia
Aplicada
../é Pereira y
@ P _ Medellin)
actas recton = registro actual
Ve SMNIES 54129
v Maestria en
] Economia
I:I SMIES 54129
ﬂ ) Objetivo Actual
= > +« Ofrecer al esiudiante un conocimiente avanzado y aplicado sobre

conceptos, teorias y herramientas cuantitativas de la economia, de modo tal
que pueda realizar analisis con ngurosidad cientifica.

T

Nota: Cuando en las actas hay cuadros, imagenes y texto a color, se sugiere
digitalizar el acta en dos versiones una a color que serd la que se sube a
Docuware y otra a blanco y negro que se almacena en la carpeta de Actas de
disco extraible en formato PDF para contingencia.
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INDEXACION

Este proceso consiste en diligenciar los campos mediante los cuales se podran
realizar las consultas:

1. Se selecciona el documento escaneado y se da click en la opcion Almacenar,
inmediatamente aparecera la ventana cuadro de dialogo de almacenamiento,

la cual posee todos los campos a indexar:

B Docitare it T

Archivo Edicién  Almacenar Opciones Ventana 7

=€ L8 |HEH [ S ¥E

) actas rectoria

]

comespondel

facturas 19
contratos.
=]
actas rector

Campoz

™ Guardar valares

Iv Eliminar de la bandeja
[T Sélo pre-indexacicn
[ Incrementa automatica

COMITE

ACTANO

FECHA

ANEXOS

LIERO

ORDEM DEL DIA

SERIE

CODIGOD SERIE

SUBSERIE

I
|
|
|
|
CLAVES |
|
|
|
|
|
CODIGO_SUBSERI(

TEMAS TRATADOS

DDEF!ELACIDNADEl

PERMISOSUSR |

[=[=][=]
[ Acceso protegido
™ Proteccidn copyright
B
=l
B
| =l

2. Se deben tener en cuenta los siguientes estandares para los campos que son
de obligatorio diligenciamiento:

> COMITE: Al oprimir las teclas ALT+W aparecera una ventana con todos los
nombres de los consejos y comités existentes, se selecciona el que
corresponde al documento haciendo doble click sobre el nombre del comité

0 consejo.
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> ACTA NUMERO: Se asigna el nimero consecutivo del acta, expresado en
un numero entero, por ejemplo si el nimero del Acta es 002 se ingresa solo
el nimero 2.

» FECHA: Se describe la fecha del acta en el formato dd/mm/aaaa.

» ANEXOS: Dependiendo si el acta tiene o no anexos se selecciona CON
ANEXOS o SIN ANEXOS oprimiendo ALT+W.

» LIBRO: Posterior al empaste de las Actas Se ingresa el nimero del libro en
el que se almacena fisicamente.

» CLAVES: Se ingresan palabras claves que permitan la recuperacion de los
temas que contiene el Acta para lograr una consulta efectiva y delimitada, es
decir, palabras que indiquen con certeza los temas tratados, como nombres
de programas, materias y personas.

> ORDEN DEL DIA: Se ingresa la informacion del orden del dia planteado y
se verifica si hubo alguna modificacion de este durante el desarrollo del
Acta, con el fin de que quede con la informacién exacta que contiene el
documento. Los temas no se numeran y la separacién de un tema de otro se
hace con puntos. Debido a que el nimero de caracteres que se permite
ingresar es reducido se recomienda omitir los puntos de verificacion de
guorum y aprobacion del Acta, como también suprimir los articulos,
preposiciones, conjunciones (y, €l, lo, los, la, las) a no ser que hagan parte
de un nombre propio 0 sea hecesario para concretar la idea.

» SERIE: Al oprimir las teclas ALT+W se desplegard una ventana con las
series documentales, se seleccionada dando doble click a la serie ACTAS.

> CODIGO SERIE: Al oprimir las teclas ALT+W se desplegara una ventana
con los codigos de las series, en el caso de la serie Actas siempre sera 001,
y se selecciona dando doble click sobre el nimero.

» SUBSERIE: Al oprimir las teclas ALT+W se desplegara una ventana con las

subseries documentales, se seleccionada dando doble click a la subserie
correspondiente al Acta.
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> CODIGO SUBSERIE: Al oprimir las teclas ALT+W se desplegarda una
ventana con los cédigos de las subseries, se selecciona dando doble click
sobre el codigo respectivo de la subserie del Acta.

» TEMAS TRATADOS: Luego de una lectura analitica del Acta se realiza la
descripcion completa de cada tema del orden del dia, con el fin de obtener
resumidos los temas relevantes que se trataron en determinada reunion.
Esta descripcion se realiza en mayuscula sostenida.

» DOCUMENTO RELACIONADO: No se diligencia.

» PERMISOS USR: No se diligencia.

Bk Dot corsc T

Archive Edicion  Almacenar Opciones Ventana 7
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- Campos ] Walores de |a base de datos I Campos del sistema
™ Guardar valores ™ Acceso protegido COMITE |EDNSEJD DIRECTIVO
¥ Eliminar de la bandeja I” Proteccidn copyright

= [ 56l pre-indesacion comite admon recursos financieros ACTAND |228
r [ |ncrementa automética conite: de scalafon
Acta 708 = conselo academico FECHA |1 0741985
19 COMITE |m0
ACTAND ANEADS |FON ANEADS
FECHA LIBRO 14
AMERDS
LIERO CLAVES | ﬂ
CLevEs | | [ALFONSD GACIA B
| =l ORDEM DEL DIA lﬁUTDEW\LUAUDN INSTITUCIONAL. INFORME FINAMCIERD. VARIOS
ORDEM DEL DI, | SERE }&ETAS
SERIE |
CONEIEEE | CODIG0 SERIE i
SUBSERIE [ SUBSERIE PlCTAS [CONSEJO DIRECTIVD
CDDlGD_SUBSEHlll
e = CODIGO_SUBSERIE |U7
TEMAS TRATADOS SE PRESENTO EL RESUMEN DE LA AUTOEVALUACION INSTITUCIONALCON ELFINDE - &
FEALIZER UN ANALISIS Y DIVIDIR EL TRABAID ENTRE L&S ACTIVIDADES DE CORTO
MEDIAND Y LARGO PLAZ0. SE PRESENTO INFORME FINANCIERD 4JUNIO 30DE 1385, =
— ELRECTOR INFORMO S0BRE L& SITUACION DE LOS ESTUDIANTES DE PRACTICA PAR
DOCRELACIONADT] ESTE SEMESTRE. SE HIZ0 UN RECONOCIMIENTO POR L LABOR DESARROLLADAEN —
PERMISOSUSR | | LA UNIVERSIDAD AL PROFESOR ALFONSO GARCIA 15624 QUIEN ENPOCO TIEMPO. ~
| =l DOCRELACIONADD |
Fechadmac:  14711/2014 Horaamec:  033%pm Amacenad |
Restaurar Aceptar Cancelar ‘ Apuda |
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Nota: Es muy importante la aprobacién y modificacion de programas, esto debe
guedar muy claro en la descripcion, como también reestructuraciones y creacion de
dependencias, debido a que este tipo de informacién es solicitada frecuentemente.

3. Una vez indexados todos los campos y con el archivador ACTAS seleccionado

se da click en aceptar y queda almacenado el documento.
Bi DocuWare consultascad W
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Campos l
[T Guardar valores ™ Acceso protegido
| I Prateccidn copyright
[T Sélo pre-indexacicn
[ Incrementa automatico
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ACTA NO [708
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CLAVES | |
ORDEM DEL Dil& LW Eleiele el il el J
SERIE IACTAS
CODIGO SERIE [001
SUBSERIE |ACTAS COMSEJO aCADEMICO
CDDIGD_SUBSEHIIlUE
TEMAS TRATADOS -~
el dilelreled
DDCHELﬁCIDNADd
PERMISOSUSR | |
Fecha almac.: |‘I 4112014 Hora almac.: 03:54p.m. J
Eliminar Saltar
Bestaurar < Aceptar D LCancelar | Ayuda |

4. Cuando las Actas fisicas de los Consejos, tengan el volumen de folios
suficientes se envian a empastar con condiciones especiales y se devuelven a
Rectoria y Secretaria General, donde se conserva fisicamente esta
informacién.



