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INTRODUCCION

Tania S.A. es una compafiia comercializadora de ropa intima femenina, vestidos
de bafos, pijamas y accesorios para las mujeres, la cual busca satisfacer todas
sus necesidades de acuerdo a las tendencias de la moda en el mercado. Esta
compafiia cuenta con una bodega destinada para almacenar la documentacion, en

la cual estan ubicadas las personas encargadas de llevar a cabo la digitalizacion.

En Tania S.A. se adelanta un gran proyecto relacionado con el Archivo, el cual
consiste en la digitalizacion de la informacion financiera que se genera en la
compafiia; este proceso inicialmente se ha llevado a cabo con la documentacion
del Area Financiera, la cual abarca un gran volumen documental debido a que
ésta se relaciona con su razon de ser, la cual es comercializar, este volumen esta
compuesto por la informacién Financiera, Contable y Tributaria; como continuacion
del proyecto de digitalizacion en la compafia esta realizar la digitalizacion de la

informacion del Area de Gestion Humana y las demas.

La documentacion que se custodia en la bodega de archivo es Unicamente del
Area Financiera de la compafiia la cual esta desde el afio 2000 hasta la fecha, la
documentacion de las demas dependencias es custodiada en los archivos de

gestion de cada una.

En el contenido del informe se encuentra un diagnostico inicial del archivo de
Tania S.A. el cual se realizo basado en la cartilla emitida por el Archivo General de
la Nacion “Pautas para diagnostico integral de archivos” en el cual se evidencia el
estado del mismo y posteriormente se hacen unas recomendaciones relacionadas
con el fin de las practicas académicas y las falencias identificadas en el

diagnostico inicial.



JUSTIFICACION

Actualmente en la compafia Tania S.A. esta en marcha el proyecto de
digitalizacion de la documentacion, para esta comparfia es de gran importancia
tener una evaluacion de cémo se esta llevando a cabo dicho proceso, es decir,
tener una percepcion de alguien que posea conocimientos sobre el tema vy le

pueda generar un analisis de este proceso que es relevante para la compaifiia.

Por tal motivo surge como propuesta realizar el Proyecto de Practicas Académicas
enfocado en la evaluacion del proceso de digitalizacion que se esté ejecutando en
Tania S.A. tomando como base los conocimientos adquiridos a través de la

tecnologia y basado en la normatividad archivistica.

Es por este motivo que surge como proyecto de practicas académicas realizar una
evaluacion a dicho proceso en el cual se va a evidenciar la manera en la cual la
compafia realiza el proceso y con base en lo anterior, en algunas visitas
realizadas a otras empresas y en lo ya establecido por la ley y el Archivo General
de la Nacién se realizaran un modelo de digitalizacion adecuado y una serie de
recomendaciones que se espera sean analizadas y puestas en practica para

mejorar el proyecto.



1. OBJETIVOS

1.1.OBJETIVO GENERAL

« Evaluar el estado actual del proceso de digitalizacion de la documentacion
de Tania S.A. desde el proceso de limpieza de los documentos hasta la

recuperacion de la imagen a través del software.

1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

% Evaluar el proceso de digitalizacion y el software empleado, de acuerdo con
las necesidades de la empresa y la normatividad sobre la digitalizacion
vigente.

% Presentar recomendaciones para implementar en el proceso de

digitalizacion de Tania S.A.

X/

«+ Elaborar un informe final con el desarrollo y resultados de la propuesta.



2. MARCO NORMATIVO

La siguiente es la normatividad que tiene relaciébn con el proceso y por tal

motivo debe ser tenida en cuenta.

® Ley 527 de 1999, Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y
uso de los mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas
digitales, y se establecen las entidades de certificacién y se dictan otras
disposiciones.

Establece en su articulo 6, lo siguiente: “ESCRITO. Cuando cualquier
norma requiera que la informacién conste por escrito, ese requisito quedara
satisfecho con un mensaje de datos, si la informacidén que éste contiene es
accesible para su posterior consulta.

El articulo 10 de la misma ley prevé: “ADMISIBILIDAD Y FUERZA
PROBATORIA DE LOS MENSAJES DE DATOS. Los mensajes de datos
seran admisibles como medios de prueba y su fuerza probatoria es la
otorgada en las disposiciones del Capitulo VIII del Titulo Xlll, Seccion
Tercera, Libro Segundo del Cddigo de Procedimiento Civil. En toda
actuacion administrativa o judicial, no se negara eficacia, validez o fuerza
obligante y probatoria a todo tipo de informacién en forma de un mensaje de
datos, por el s6lo hecho que se trate de un mensaje de datos o en razén de
no haber sido presentado en su forma original.”

® Codigo de Comercio, articulos del 48 al 60 en los cuales se expresan las
responsabilidades de los comerciantes con respecto a los libros de
comercio.

® Ley6de 1992, en su articulo 74 da valor probatorio al disco optico.
Decreto 4124 de 2004, Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos, y se dictan otras disposiciones relativas a los Archivos Privados.

Ministerio de Cultura. Bogota.



Decreto 2527 de 1950, Autoriza el uso del microfilm en los archivos y les
da valor probatorio.

Decreto 2620 de 1993, Por el cual se reglamenta el procedimiento para la
utilizacion de medios técnicos adecuados para conservar los archivos de
los comerciantes.

Decreto 1747 de 2000, “Por el cual se reglamenta parcialmente la ley 527
de 1999, en lo relacionado con las entidades de certificacion, los
certificados y las firmas digitales”.

Ley 599 de 2000 por la cual se expidi6 el codigo penal - define como
documento “toda expresion de persona conocida o conocible recogida por
escrito o por cualquier medio mecanico o técnicamente impreso, soporte
material que exprese o incorpore datos o hechos, que tengan capacidad
probatoria”. La Corte constitucional, en sentencia C-356 de 2003, consideré
gue en dicha definicidén estaba incluido el documento electrénico.

Norma Técnica Colombiana 2676, la cual reza sobre la durabilidad de los
soportes, aplicable a los soportes digitales. “Cartuchos de disco flexible de
90 mm. (3.5 pulgadas), caracteristicas dimensionales, fisicas vy
magnéticas”.

Norma Técnica Colombiana 4436 mediante la cual se reglamenta el
“‘papel para los documentos de archivo: requisitos para la permanencia y
durabilidad”.

El conjunto de Normas ISO 15489 pueden considerarse como una guia
para la gestibn de documentos de archivo de una organizacion,
independientemente del soporte en el que se encuentren.

Ley 962 de 2005 por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion
de tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades
del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan
servicios publicos.

En su articulo 28 reza “Racionalizacion de la conservacion de libros y

papeles de comercio. Los libros y papeles del comerciante deberan ser



conservados por un periodo de diez (10) afios contados a partir de la fecha
del ultimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el
efecto, a eleccion del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier
medio técnico, magnético o electrénico que garantice su reproduccién

exacta”.



3. MARCO CONCEPTUAL

3.1. ARCHIVO ELECTRONICO

“‘Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados conforme a los

principios y procesos archivisticos.”!

3.2. BACKUP O COPIA DE SEGURIDAD

“Las copias de seguridad son un proceso que se utiliza para salvar toda la
informacion, es decir, un usuario, quiere guardar toda la informacion, o parte de la
informacion, de la que dispone en el PC hasta este momento, realizar4 una copia
de seguridad de tal manera, que lo almacenard en algin medio de
almacenamiento tecnoldgicamente disponible hasta el momento como por ejemplo
cinta, DVD, BluRay, en discos virtuales que proporciona Internet o simplemente en
otro Disco Duro, para posteriormente si pierde la informacion, poder restaurar el

sistema.
La copia de seguridad es Util por varias razones:

1. Para restaurar un ordenador a un estado operacional después de un
desastre (copias de seguridad del sistema)

2. Para restaurar un pequefio numero de ficheros después de que hayan sido
borrados o dafiados accidentalmente (copias de seguridad de datos).

3. En el mundo de la empresa, ademas es util y obligatorio, para evitar ser
sancionado por los 6rganos de control en materia de proteccién de datos.
Por ejemplo, en Espafia la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos
(AEPD)

1 Acuerdo N° 027-2006 del Archivo General de la Nacion.
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http://es.wikipedia.org/wiki/Archivo_inform%C3%A1tico
http://es.wikipedia.org/wiki/Agencia_Espa%C3%B1ola_de_Protecci%C3%B3n_de_Datos_(AEPD)
http://es.wikipedia.org/wiki/Agencia_Espa%C3%B1ola_de_Protecci%C3%B3n_de_Datos_(AEPD)

Normalmente las copias de seguridad se suelen hacer en cintas magnéticas, si
bien dependiendo de lo que se trate podrian usarse disquetes, CD, DVD, discos
ZIP, JAZ o magnético-Opticos, pendrives o pueden realizarse sobre un centro de

respaldo remoto propio o via Internet.

La copia de seguridad puede realizarse sobre los datos, en los cuales se incluyen
también archivos que formen parte del sistema operativo. Asi las copias de
seguridad suelen ser utilizadas como la ultima linea de defensa contra pérdida de
datos, y se convierten por lo tanto en el dltimo recurso a utilizar.
Las copias de seguridad en un sistema informéatico tienen por objetivo el mantener
cierta capacidad de recuperacion de la informacion ante posibles pérdidas. Esta
capacidad puede llegar a ser algo muy importante, incluso critico, para las
empresas. Se han dado casos de empresas que han llegado a desaparecer ante
la imposibilidad de recuperar sus sistemas al estado anterior a que se produjese

un incidente de seguridad grave.”

3.3. DIGITALIZACION

“Técnica que permite la reproduccién de informacion que se encuentra de manera
analdgica (soporte: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una

que solo puede leerse o interpretarse por computador.”

3.4. ESCANER

“El escaner utilizado en Informética, clasificado como un dispositivo o periférico de
entrada, es un aparato electrénico, que explora o permite "escanear” o "digitalizar"
imagenes o documentos, y lo traduce en sefales eléctricas para su procesamiento

y, salida o almacenamiento.”

2 http://es.wikipedia.org/wiki/Copia_de_seguridad. consultado el 7 de septiembre de 2009
3 Acuerdo N° 027-2006 del Archivo General de la Nacion. Pég. 6.
4 http://es.wikipedia.org/wiki/Esc%C3%Alner
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http://es.wikipedia.org/wiki/Cinta_magn%C3%A9tica_de_almacenamiento_de_datos
http://es.wikipedia.org/wiki/Disquete
http://es.wikipedia.org/wiki/Disco_compacto
http://es.wikipedia.org/wiki/DVD
http://es.wikipedia.org/wiki/Disco_ZIP
http://es.wikipedia.org/wiki/Disco_ZIP
http://es.wikipedia.org/wiki/Iomega_Jaz
http://es.wikipedia.org/wiki/Magneto-%C3%B3ptico
http://es.wikipedia.org/wiki/Pendrive
http://es.wikipedia.org/wiki/Internet
http://es.wikipedia.org/wiki/Sistema_operativo
http://es.wikipedia.org/wiki/Inform%C3%A1tica
http://es.wikipedia.org/wiki/Perif%C3%A9rico
http://es.wikipedia.org/wiki/Copia_de_seguridad
http://es.wikipedia.org/wiki/Escáner

3.5. INDEXAR
“Indexar refiere a la accion de registrar ordenadamente informacion para elaborar

su indice.”®
3.6. SERIE DOCUMENTAL

“Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanada de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio
de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e

informes, entre otros.”®
3.7. UNIDAD DOCUMENTAL

“Unidad de andlisis en los procesos de identificacién y caracterizacion documental.
Puede ser simple, cuando estd4 constituida por un solo tipo documental, o

compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.” ’

S http://es.wikipedia.org/wiki/Indexar.
& Acuerdo N° 027-2006 del Archivo General de la Nacion. Pag. 6.
7 1bid., Pag. 14.
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4. CONTENIDO

4.1. INFORMACION RECOLECTADA EN TANIA S.A.

4.1.1. Diagnostico inicial del archivo Tania S.A.

Tania es una compafiia de caracter privado, ubicada en Medellin en la calle 49B
NRO 65-65; el archivo de la empresa esta ubicado en una bodega en la calle 49
65A -57. La mision de la compafiia es la siguiente:

"TANIA es una organizacion comercial especializada en ropa intima, prendas y
accesorios para la mujer, que busca satisfacer sus necesidades cambiantes en
todas las etapas de su vida acorde con las tendencias del mercado.

TANIA brinda a sus clientes una respuesta a los desafios que la dinamica del
mercado impone, por medio de su cadena de almacenes especializados, con
amplio y estratégico cubrimiento, eficiencia en sus procesos para el mejor servicio,
ofrecido a través de su asesoria personalizada, comodidad en sus almacenes,
variedad en productos de las mejores marcas y precios altamente competitivos.
TANIA contribuye al desarrollo integral de sus empleados, estimula su liderazgo y
creatividad. Valora a sus proveedores e incentiva su mutuo y permanente
crecimiento. Trabaja para el beneficio de sus accionistas y aporta al desarrollo
social del pais."

Fiorella Correa es la persona encargada del Area Financiera, hace algin tiempo
se le asigno como responsable del archivo, labor esta que dado sus ocupaciones
anteriores realiza de manera tangencial. El archivo cuenta con un manual del
proceso de digitalizacion, también estan adelantando en la elaboracion de las
Tablas de Retencion Documental (TRD).

El archivo esta ubicado en una bodega a parte de las oficinas principales, falta
adecuar el espacio en cuanto a condiciones técnicas ambientales sugeridas para
los espacios donde se custodia informacién. En este lugar encontramos el area de

digitalizacion, limpieza, consulta, y cafeteria, todo en el mismo espacio, a esta

13



area entra luz natural también posee luz artificial incandescente, hay ventilacion
natural y artificial la cual es proporcionada por el aire acondicionado, falta dotacion
de un termohigrometro para medir la temperatura y humedad; en cuanto a las
condiciones de prevencion, poseen detector de incendios, extintores, para los
funcionarios que trabajan en el proceso de limpieza falta dotacién especial
(delantal, guantes, tapabocas) e igualmente falta instruir a los funcionarios sobre
como deben actuar en eventualidades relacionadas con agua o fuego; tampoco se
cuenta con politicas o lineamientos que tengan relacion con la consulta y el
préstamo de los documentos.

La documentacion que se posee en el archivo es desde el afio 2000 hasta la
fecha; las unidades de conservacion son paquetes y cajas, los cuales estan
ubicados en estanterias abiertas metalicas.

En los aspectos archivisticos la documentacion esta medianamente organizada, la
clasificacion es por asunto, la ordenacion cronolégica y no hay descripcion; los
instrumentos de consulta son especificamente para la documentacion ya
digitalizada, no cuentan con instrumentos de control, el archivo actia como
archivo central, tampoco se cuenta con un cronograma de transferencias

documentales.

4.1.2. Técnicas empleadas por Tania S.A. en el proceso de digitalizacion.
Aqui se hace una descripcidén de la manera en la cual estan llevando a cabo
el proceso de digitalizacion en Tania desde la limpieza hasta la
digitalizacion de los documentos; pero antes es necesario identificar el
recurso humano que participa en el proceso, actualmente hay tres (3)
practicantes, las cuales se rotan en todo el proceso, y estd ademas la

coordinadora del proceso quien peridodicamente va a revisar.
» Laetapa de limpieza: segun los lineamientos establecidos por la compafia

es en este momento donde se retira el material metalico (ganchos,

legajadores, etc.) que acompafia la unidad documental, se extraen las
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copias de documentos de los cuales ya se posee el original en la unidad
documental y los demas documentos ya establecidos, como lo son bonos
regalos, gastos, constancia de crédito, facturas de venta, cargue o
descargue de efectivo, facturas de bono regalo, segun la unidad

documental.

La etapa de digitalizacion: en este momento la persona encargada se
encuentra con el documento limpio, pero previamente debe realizar una
verificacion puesto que hay ocasiones en las que se encuentran
documentos con material metélico, lo que no debe de ser, se debe tener
esta precaucién para garantizar el cuidado de los escaner, dado que los
ganchos rayan elementos internos del escaner deteriorandolos; cuando se
tiene la certeza de la limpieza de la unidad documental se procede a iniciar
el proceso de digitalizacidén al terminar de digitalizar la unidad documental

se hace una revision de las imagenes para verificar que estas sean legibles.

La etapa de Indexacion: es aqui donde en la plataforma de gestion
documental se hace un filtro segun las caracteristicas de la unidad
documental para luego indexar las imagenes. Este filtro se puede hacer por
Periodo, Comprobante, Fecha, Observacion, Tercero, Documento,
Radicado, o Cencos (Centro de Costos) segun la informacién que

proporcione la unidad documental.
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Después de realizar un analisis a los permisos que tienen las personas

encargadas del proceso se puede decir que son muy restringidas, con respecto a

las herramientas del software de captura de los documentos.

4.2. PROPUESTA DE ACCION

4.2.1. Técnicas recomendadas para la digitalizacion. Estas son las técnicas
adecuadas para realizar un proceso de digitalizacion en cualquier entidad

gue adelante dicho proceso, segun la informacién recopilada este se puede

dividir en cuatro fases las cuales son las siguientes:

® Fase 1. Seleccion del recurso humano y fisico: En esta fase se debe tener
en cuenta con respecto a los recursos fisicos cuales son los requerimientos
con relacion a la cantidad de equipos y las caracteristicas de los mismos segun
la documentacion a digitalizar y las necesidades de la compaifiia; en el caso del

recurso humano es considerado el mas importante, pues este debe tener una
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capacitacion adecuada para la funcion que va a cumplir dentro del proceso, es
igualmente importante tener una persona de planta que este completamente
involucrada en el proceso de digitalizacion y sea esta quien coordine todo lo
relacionado con el archivo y la capacitacion de los aprendices que ingresan al
proceso.

Fase 2. Analisis de la informacion: En esta fase se deben analizar cuales
son las necesidades de la compafia, determinar cuales son las series
documentales a digitalizar, las caracteristicas de la indizacion segun las
necesidades de los usuarios y por ultimo los mecanismos de seguridad para la
conservacion de informacion electronica y fisica; con la definicion de los
anteriores elementos la decisibn a tomar sera la mas apropiada para la
inicializacion del proceso de digitalizacion.

Fase 3. Preparacion de la documentacion: En esta fase se preparan los
documentos para que en el momento que lleguen a la digitalizacion estos estén
en el estado adecuado; consiste en remover el polvo de los documentos, todo
el material metdlico (clips, ganchos o cualquier elemento que pueda generar
algun dafio al escaner), también en este proceso se debe ordenar la
documentacion para que al momento de digitalizar todo sea con mayor
agilidad. (Ver anexo 1)

Fase 3. Digitalizacion e indexacion: En esta fase se procede a ejecutar el
proceso de la digitalizacion como este definida, ya sea en forma masiva o
individual, luego se procede a indexar las imagenes obtenidas segun lo
definido previamente (manual, automética, individual o por lotes); en esta fase
también esta la revision de la calidad de las imagenes obtenidas, para la cual
se debe definir como se va a llevar a cabo ya sea parcial o total, manual o
automatico y la calidad que se quiere obtener de la imagen.

Fase 4. Deposito de la informacion: Esta es la fase final del proceso de
digitalizacion en la cual se depositan las imagenes obtenidas en la fase anterior

en algun dispositivo de almacenamiento, definido segun el uso que se le dara a
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la

informacion previamente digitalizada, estos dispositivos pueden ser CD

ROM'’s, DVD'’s, cintas magnéticas o servidores.

4.2.2.

4.2.3.

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
°

Ventajas de la digitalizacién.

Velocidad y facilidad de consulta.

Distribucion en la red.

Capacidad de mejorar imadgenes de documentos en mal estado.
Versatilidad en el manejo de diferentes tipos de documentacion.
Consulta de varios usuarios a la vez del mismo documento.

No se corre con el riesgo de robo o destruccion de los documentos.
Permite la copia de seguridad de los documentos.

Facilidad para su localizacion y administracion.

Mayor durabilidad.

Menor costo en la conservacion.

Desventajas de la digitalizacion.

Conservacion: puesto que los medios de almacenamiento no han sido
disefiados aun con miras a una larga permanencia.

Se requiere de un personal altamente calificado para adelantar procesos de
digitalizacion exitosos.

La obsolescencia tecnoldgica.

Dependencia tecnolégica: debido a que los disefiadores de programas aun
no dan la posibilidad para cambiar elementos y mejorar el rendimiento.
Accesibilidad: el cambio en los formatos de almacenamiento puede impedir
la consulta cuando no se cuenta con las mismas herramientas usadas al
ingreso.

Ataque de virus.
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5. RECOMENDACIONES

Después de contar con la oportunidad de tener un acercamiento con el proceso de
digitalizacion en la comparfia de Tania S.A. puedo sentir que los conocimientos
adquiridos son inmensos debido a las fortalezas y a los puntos débiles que desde
la perspectiva que se adquiere con la formacion tecnoldgica se logran identificar,
de igual manera las visitas realizadas a otros archivos influyen significativamente
para tomar como referencia. Las siguientes son algunas ideas que se
recomiendan para mejorar en gran medida el proceso puesto que es un proyecto

nuevo de la compafiia él cual en un futuro le retribuira grandes beneficios.

» Inicialmente es necesario tener claro que este proceso es muy importante y
requiere gran atenciébn y seguimiento, para evidenciar y evaluar las
dificultades que se presentan en el mismo, por tal motivo es recomendable
asignar una persona estable para lograr darle continuidad al proceso, ésta
sera quien se encargue de coordinar, puesto que es evidente el tiempo que
se pierde en la capacitacion constante de aprendiz por aprendiz e
igualmente se necesita una persona que garantice la calidad de las
imagenes y el logro de los objetivos en el proceso.

» La calidad de las imagenes es un tema que requiere gran atencién, puesto
gue lo que se pretende con la digitalizacion es conseguir una replica en un
archivo electrénico de los documentos que se encuentran en soporte papel,
por tal motivo es importante darle mayor importancia a este punto y tomarse
el tiempo para verificar dichas imagenes y asi evitar reprocesos en el
momento de la consulta de la informacion, dependiendo de la calidad de los
documentos originales se debe establecer las propiedades del escaner para
tomar una imagen de optima calidad.

» Es necesario tener una persona de planta la cual genere la confianza

suficiente a la compafiia para ampliar los permisos de las personas
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»

»

»

»

»

encargadas del proceso de digitalizacidon, esto con la intencion de agilizar el
proceso, los permisos se refieren a la facilidad para eliminar una sola
imagen de una unidad documental de gran volumen o incluso no digitalizar
las imagenes en archivos multipaginas para agilizar la correccion en los
casos dados; de igual manera esta estrategia permitiria agilidad en la
consulta de unidades documentales.

Nombrar los archivos electrénicos es una buena estrategia para la
recuperacion de la informacion puesto que los filtros se hacen mas
acertadamente segun las necesidades del usuario que este requiriendo la
informacion.

Es recomendable elaborar un estudio de los riesgos relacionados con
siniestros con agua o fuego que se pueden dar en las instalaciones del
archivo y hacer una socializacion de estos con los funcionarios, con la
intencién de que ellos sepan como reaccionar en eventualidades como
estas.

Elaborar politicas o lineamientos relacionados con la consulta y prestamo
de los documentos fisicos, igualmente elaborar un instrumento de control
con la intencion de tener un seguimiento sobre la documentacion fisica, de
igual manera tener un control de las transferencias que se realizan
constantemente.

Es evidente que en el proceso de digitalizacion los elementos de trabajo
son muy importantes para que el proceso se lleve a cabo como se requiere;
el caso de los escéneres, los cuales son equipos esenciales y necesitan un
mantenimiento constante, ademas este debe de ser realizado con los
materiales adecuados, para que asi no se le causen dafios peores, esto
con la intencién de que su vida Gtil sea mas duradera.

Establecer indicadores de gestion con respecto al numero de imagenes
digitalizadas, estas deben ser diarias, semanales y mensuales; para asi

lograr tener toda la informacion el linea e incluso al dia como lo requieren
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»

en la compafia e igualmente lograr ponerse al dia con la informacion de los
afnos anteriores.

Facilitarle la dotacion necesaria a las personas encargadas del proceso de
limpieza (guantes, delantal, tapabocas), esto con la intencion de prevenir

riesgos de salud para el personal.
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6. CONCLUSIONES

La experiencia vivida en Tania S.A. fue importante para mi formacion ya que fue

un acercamiento con la vida laboral, la cual me permitié relacionar por primera vez

con un archivo, y con un proceso que hoy en dia esta siendo implementado en la

mayoria de las organizaciones debido a todos los beneficios que este proporciona.

Las siguientes son las conclusiones que puede tener en la puesta en marcha de

mis practicas académicas.

La puesta en marcha de proyectos como los de digitalizacion de la
informacion fisica de una compafiia requieren compromiso tanto de ésta
como del personal que esta involucrado en este; es importante tener
indicadores de gestion y que estos sean socializados con el personal
técnico que se encarga del proceso en si, para obtener los resultados
esperados.

Es gratificante ver como en las organizaciones se esta requiriendo personal
capacitado en el tema de archivos para el manejo de los mismos, pero de
igual manera es triste sentir que esos puestos estan siendo ocupados por
otros.

La formacion académica da muchas bases y conocimientos para ejercer en
la vida laboral, pero esta ultima es dificil de acoplar acertadamente con la
Ultima puesto que el personal de las organizaciones es un elemento dificil
de articular con lo establecido por la ley y con las técnicas adecuadas, ya
qgue prefieren lo tradicional y se resisten al cambio.

La lectura es un gran aliado en todos los proyectos que se lleven a cabo, a
parte de los conocimientos adquiridos en la formacion académica, puesto
que esta fortalece las ideas, amplia los conocimientos, la manera de
expresar las ideas y ayuda a crecer intelectualmente, en esta experiencia

me fue de mucho apoyo la lectura.
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El siguiente cronograma esta disefiado teniendo en cuenta que la duracion de las
practicas académicas es de un total de 360 horas las cuales estan establecidas en
el Acuerdo 01 del Concejo de Escuela del 06 de febrero de 2008, estas estaran

distribuidas en 9 (nueve) semanas las cuales seran de 40 (cuarenta) horas

CRONOGRAMA

semanales.
MOMENTO ACTIVIDAD
Semana 1 Realizar un diagnostico inicial al archivo.
Realizar un conocimiento de las técnicas de digitalizacién que
Semana 2 estan empleando.
Realizar una investigacion de la plataforma en la que se lleva a
Semana 3 cabo el proceso de digitalizacion.
Semana 4 Realizar una investigacion sobre los procesos de digitalizacion
Semana 5 en los archivos y la aplicacion de él mismo.
Realizar una comparacion de las técnicas empleadas por Tania
Semana 6 s.a. y las adecuadas para un proceso de digitalizacion.
Recopilar y aplicar la normatividad que cubre esta compafiia en
Semana 7 relacion con el proceso de digitalizacion.
Semana 8 . .
Elaborar un plan de accion y recomendaciones basado en la
investigaciéon y la comparacion realizada en las semanas
Semana 9 anteriores.
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