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Resumen

Este trabajo abarca la tematica de la opcion de grado modalidad practica empresarial, en el
cual se describen las actividades que se ejecutaron en la Universidad Santo Tomas, donde se
realizaron dichas practicas especificando lo que se desarroll6 en el software DOCUWARE como
auxiliar en la oficina de decanatura en la facultad de Contaduria Publica subiendo al mismo los

archivos y documentacion correspondiente.

Las practicas iniciaron el dia 26 de febrero del 2022, después de la capacitacion
correspondiente para conocer de manera adecuada el manejo de la plataforma y las actividades que
se realizaron durante el periodo de la préactica, junto con las labores archivo que era el trabajo

principal a realizar segun lo asignado.
El trabajo era muy extenso y llevaba bastante tiempo y dedicacion, una vez culminada la

parte de archivo digital se realizaba el archivo fisico.

Palabras Claves: DOCUWARE, gestiobn documental, préactica empresarial, archivo,

plataforma.
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Abstract

This work covers the topic of the option of business practice modality degree, in which the
activities that were carried out at the Santo Tomas University are described, where these practices
were carried out, specifying what was developed in the DOCUWARE software as an assistant in
the office of deanship in the Faculty of Public Accounting by uploading the corresponding files

and documentation.

The practices began on February 26, 2022, after the corresponding training to adequately
understand the management of the platform and the activities that were carried out during the
period of the practice, along with the archiving tasks that were the main work to be done. perform

as assigned.

The work was very extensive and took a lot of time and dedication, once the digital file

part was completed, the physical file was made.

Keywords: DOCUWARE, document management, business practice, archive, platform.
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Introduccion

En el presente informe se busca difundir la descripcion detallada de las actividades que se
llevaron a cabo en las practicas empresariales como estudiante de la Facultad de Contaduria
Publica, correspondiente a las pasantias realizadas en la Universidad Santo Tomas de
Villavicencio, con el objetivo de tener un cumplimiento a las précticas profesionales, debido
gue son un requisito primordial para la titulacion del programa académico Yy tienen un gran
apoyo en la adquisicion del conocimiento en un &mbito laboral, poner en prueba las habilidades y

conocimientos obtenidos en la Universidad Santo Tomas.

Por lo tanto, el propdsito de este trabajo es dar a conocer como y dénde se realizaron la
practicas y las actividades que se desarrollaron en el transcurso de cuatro meses en un horario de
4 horas los dias sdbados de 08:00 am a 12:00 pm en el cual se realizé un gran apoyo en el &rea de
archivo de la Facultad de Contaduria Publica, actualizando la documentacion ubicandola en los
afios y carpetas correspondientes y haciéndole seguimiento a cada una de las carpetas, de la misma
manera se realizo6 con el archivo fisico de la Facultad con el fin de que se obtuviera una informacion

mas ordenada y actualizada.
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1. Objetivos

1.1 Objetivo General

Apoyar a la Facultad de Contaduria Publica de la Universidad Santo Tomas de Villavicencio
en todas las actividades administrativas y académicas; que se soliciten durante todo el periodo del
26 de febrero de 2022 al 18 de junio de 2022 sobre el software DOCUWARE.

1.2 Objetivos Especificos

» Desarrollar actividades administrativas y académicas dentro de la Facultad de Contaduria
Pablica cuando se solicite.

» Subir los soportes de en el programa DOCUWARE con el fin de que queden archivados en el
orden correspondiente en el software por afios de acuerdo a la tabla de retencién documental
establecida por la universidad.

» Organizar de manera logica, eficaz y categorizada la documentacion, garantizar la inmediatez
de consulta y acceso a la informacion, conservar y salvaguardar la informacién, por medio de

su digitalizacion.
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2. Marco Tebrico

2.1  Marco Conceptual

» DocuWare
DocuWare es un Software de gestion documental creado por la empresa DocuWare en Estados

Unidos.

Se trata de un software colaborativo almacenado en la nube utilizado por las empresas que
buscan digitalizar, automatizar y transformar los procesos claves en la gestion documental.
(Appvizer, 2022)

* Ventajas de DocuWare
- DocuWare es responsable del almacenamiento de los datos y del software. Asi mismo, el

editor se encarga de la seguridad de todos los datos y documentos.
- Funcionalidades avanzadas: visor de documentos, revisiones y versiones de los
documentos, busqueda simplificada de documentos, etc.

- Mantenimiento y actualizaciones automaticas.
(Appvizer, 2022)

» Gestion Documental
La gestion documental consiste en la captura, almacenamiento y recuperacion de documentos.

Cualquier organizacion ya captura, almacena y recupera documentos todos los dias. Los
documentos llegan a la empresa en forma de papel y también en formato electrénico. (KYOCERA,
2022)

2.2  Marco Legal

» Ley General de Archivos promulgada en el 2000
Esta ley establece las regulaciones para organizar y manejar documentos con fines

administrativos y proveer un soporte a los asuntos publicos. (Advanz, 2020)
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Informe técnico 1ISO 13028
Basado en los procesos de creacion y mantenimiento de la digitalizacion de documentos,

asegurando una correcta veracidad y fiabilidad. (Gamez, 2020)

Ley 594 del 14/jul/2000
Por medio de la cual se dicta la Ley general de Archivos y se dictan otras disposiciones. Es

la norma que regula todo el tema de la gestion documental en Colombia. (Alcaldia de
Santiago de Cali, 2019)
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3. Caracterizacion de la Institucion

3.1  Nombre de la Institucion
Universidad Santo Tomas
3.2  Mision

La Mision de la Universidad Santo Tomas, inspirada en el pensamiento humanista-cristiano de
Santo Tomas de Aquino, consiste en promover la formacion integral de las personas en el campo
de la Educacion Superior, mediante acciones y procesos de ensefianza-aprendizaje, investigacion
y proyeccion social, para que respondan de manera ética, creativa y critica a las exigencias de la

vida humana y estén en condiciones de aportar soluciones a la problematica y necesidades de la

sociedad y del pais.
3.3 Vision

En 2027 la Universidad Santo Toméas de Colombia es referente internacional de excelente
calidad educativa multicampus, por la articulacion eficaz y sistémica de sus funciones sustantivas,

y es dinamizadora de la promocion humana y la transformacion social responsable, en un ambiente

sustentable, de justicia y paz, en procura del bien comun.

3.4  Objetivo General

Promover la formacion integral de las personas en el campo de la Educacion Superior.

3.5  Sector econdémico al que pertenece

Sector Educativo
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4, Area de trabajo

4.1  Descripcion del lugar de las practicas

Oficina de decanatura de la Facultad de Contaduria Publica en la Universidad Santo Tomas

sede Villavicencio

4.2  Datos del jefe inmediato y horario a cumplir

Laura Camila Vargas
Secretaria de la Facultad de Contaduria Publica

Se establecid un horario todos los dias sabados de 08:00 am a 12:00 pm

4.3  Nombre del cargo

Cargo auxiliar administrativa

4.4  Funciones del cargo

Apoyo a la Facultad de Contaduria Publica en todas las actividades administrativas y
académicas; que se soliciten durante todo el periodo que da inicio el 26 de febrero de 2022 hasta
el 15 de junio de 2022.

Desarrollar actividades administrativas y académicas y subir los soportes de en el software
DOCUWARE de acuerdo a la tabla de retencién documental en su respectivo afio con el fin de que

gueden archivados en el orden correspondiente en el software.

Durante el desarrollo de la practica se categoriza la documentacion de manera adecuada, para
garantizar su consulta y acceso a la informacion; actualizar la documentacion ubicandola en los
afos y carpetas correspondientes y realizarle seguimiento a cada una de las carpetas, de igual

manera realizar un seguimiento al archivo fisico de la Facultad con el fin de que se obtuviera una
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informacion mas ordenada y actualizada; coordinar y controlar la recepcién de los documentos,
identificar y clasificar las carpetas en donde va a ser archivado el material y marcar las carpetas de
acuerdo al cadigo, tipologia y referencia y a la tabla de retencién documental.

45  Conocimientos adquiridos

Gestionar los documentos de todo tipo que se crean y reciben en una empresa, facilitar la
recuperacion de los documentos, permitir la extraccion de la informacion, discrecion con los
archivos importantes, conservacion de los archivos importantes durante el tiempo que sean Utiles,

asi como la destruccion cuando ya no se necesiten y la importancia de consolidar la informacion

importante en un software debido a que antes no se realizaba este trabajo.

Tabla 1
Matriz DOFA

DEBILIDADES

OPORTUNIDADES

FORTALEZAS

AMENAZAS

No se pudo llevar a cabo
el proceso al 100%, por la
falta de tiempo ya que era
un proceso amplio y de
dedicacién, debido a que
no se contaba con una
trascendencia del trabajo
y el poco tiempo con el
que se estaba trabajando
fue una de las causas para
no culminar el trabajo.

Poner a prueba los
conocimientos adquiridos
en la parte administrativa,
aprender a manejar un
software de la empresa y

desarrollar  actividades
acordes al cargo
otorgado.

Mejoramiento, practica y
perfeccionamiento en las
actividades de archivo y
administrativas que se
Ilevaron a cabo durante el
proceso.

El no haber pasantes
anteriores que realizaran
este tipo de actividades,
causando la no
elaboracion ni avance del
proceso de archivo en el
software Docuware de la
Facultad.

4.6

Bitacora de las actividades

Durante toda la préactica en la Facultad se desarrollaron las mismas actividades de archivar,
debido a que nunca se habia realizado este trabajo de hacer el traslado de la informacion de la
Facultad de los archivos del computador al software Docuware, fue un trabajo extenso debido a

que los archivos eran desde el afio 2016 hasta el afio 2021.
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En los primeros dias se realizd la respectiva clasificacion de las carpetas y posteriormente se
archivaban los documentos de acuerdo a su clasificacion, durante el proceso se encontré que habia
archivos en carpetas que no correspondian, archivos duplicados y carpetas sin crear, los cuales
fueron errores que se fueron corrigiendo durante el proceso de manera que se puedan tener los

datos consolidados de manera correcta para asi mismo ser presentados al final.

Tabla 2
Bitacora de las actividades

BITACORA DE LAS ACTIVIDADES

FECHA ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE LA PRACTICA

26/02/2022 Capacitacidn y presentacion de las actividades que se van a realizar

5/03/2022  Creacion de carpetas en el software Docuware de acuerdo a la tabla de retenciéon documental
12/03/2022  Dividir las carpetas por cddigos y los afios correspondientes del 2016 al 2022

19/03/2022 Dia de permiso - 15 Afios Universidad Santo Tomas

26/03/2022  Dia de descanso - Talento Humano

2/04/2022  Clasificacion de carpetas de acuerdo a su codigo y su tipologia

9/04/2022  Archivar los documentos encontrados en el computador al softwar Docuware afio 2016
16/04/2022  Archivar los documentos encontrados en el computador al softwar Docuware afio 2016
23/04/2022  Archivar los documentos encontrados en el computador al softwar Docuware afio 2017
30/04/2022  Archivar los documentos encontrados en el computador al softwar Docuware afio 2018
7/05/2022  Archivar los documentos encontrados en el computador al softwar Docuware afio 2019
14/05/2022  Archivar los documentos encontrados en el computador al softwar Docuware afio 2020
21/05/2022  Archivar los documentos encontrados en el computador al softwar Docuware afio 2021
28/05/2022  Incapacidad

4/06/2022  Archivar los documentos encontrados en el computador al softwar Docuware afio 2021
11/06/2022  Archivar los documentos encontrados en el computador al softwar Docuware afio 2022
18/06/2022  Archivar las carpetas fisicas de la Facultad de Contaduria Publica

25/06/2022  Entrega de las actividades realizadas hasta la fecha a la secretaria de la facultad
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5. Entregable por parte del pasante

El producto final del trabajo realizado en la Universidad, fue dejar avanzado y subido la

mayor parte del trabajo de archivo en el software acordado durante el proceso.

La forma que se usé para llegar a estos resultados fue de manera digital donde se reviso la
creacion de las carpetas y registros que se realizaban durante cada afio y se comparé con lo que
actualmente se dejd, de esta manera que se pueda observar el avance que se realizo durante el
proceso de la practica.

Figura 1. Figura 2
Evidencia entregable Evidencia entregable
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Figura 3
Tutorial capacitacion Docuware

Nota. Adaptado de (YouTube, 2022)

o No document opened
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6. Conclusiones

Se puede concluir que en el tiempo en el que se realizaron las practicas en la Facultad de
Contaduria Publica en la Universidad Santo Tomas sede Villavicencio, hubo un buen
funcionamiento y desempefio de las actividades que se habian planeado como lo son el manejo del
software, se habia descuidado un poco el tema de archivo digital debido a no se habian asignado

estas actividades en semestres anteriores a otros pasantes.

El manejo del software son conocimientos muy necesarios en estos tiempos en el que se debe
de estar al dia con las nuevas tecnologias que nos ofrece el mundo actual y nos permiten ser mas
competitivos en el campo laboral teniendo en cuenta que se deben actualizar los conocimientos

constantemente.

Al ejecutar las actividades asignadas se ejercitaron muchas habilidades y destrezas adquiridas
durante el tiempo de formacién en la Universidad, lo cual fue de gran ayuda para cumplir y superar
todas las metas propuestas durante esta pasantia.
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7. Recomendaciones

Es necesario que se continte con este tipo de actividades en semestres posteriores y que los
pasantes que lleguen culminen con las actividades que desde un principio se plantean, teniendo en
cuenta que se deben actualizar constantemente, no solamente los conocimientos sino también las
nuevas tecnologias utilizadas para tal funcion, lo cual permitira mayor eficiencia en el trabajo
realizado, permitiendo que los practicantes adquieran mayores habilidades y destrezas que
permitiran ser mas competitivos en el mundo laboral al cual tendran que enfrentarse en su vida

profesional.
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TABLA DE VALORACION
Aspecto Nivel de cumplimiento
Muy | Alto Medio | Bajo
Alto

Ejecutivo Académico”.

Contiene todos los elementos establecidos en el documento “Resumen

Se hace explicito los resultados de manera clara y concreta.

sobre su practica

Se puede observar un proceso de aprendizaje que involucra la reflexion

Hay coherencia en la construccién del documento.

Evidencia revision de fuentes de informacion.

Cumplimiento de condiciones de entrega.

Nota: Se considera aceptado el documento cuando cumpla con todos los aspectos en su totalidad.

Validado en alos dias del mes de

Quien Valora el documento:
Firma

Nombre:

Documento:
Calidad: Docente Coordinador del proceso.

Firma

Nombre:

Documento:
Calidad: Coordinador Opciones de Grado.

VoBo. Lider de Investigacion de Facultad
QUIEN RECIBE EN LA FACULTAD PARA ARCHIVO:

Firma

Nombre:
Documento:
Cargo:

Entregado en a los dias del mes de

Quien entrega:

Nombre y Documento
Calidad: Estudiante

del afio

del afio




