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INTRODUCCION

De acuerdo a la verificacion del manejo documental de los documentos derivados
en el proyecto: “Impactos del Conflicto Politico-Militar en la Vida Cotidiana
Colombiana entre 1991-2007”, se estableci6 la necesidad de contar con una
herramienta que permita la organizacion de dichos documentos y facilitar la
recuperacion de la informacién por los coordinadores e investigadores que

integran el proyecto.

Para ello, es necesario profundizar en temas propios de la Ciencia de la
Informacién tales como los tipos documentales, que acercan al investigador a los
diferentes documentos que pueden ser generados en todo proceso investigativo y
la relevancia de ellos en éste, de la misma manera, se establecen los diferentes

formatos que ayudan en el curso de la investigacién a sustentar sus resultados.

Asi mismo, al realizar un acercamiento académico sobre el concepto de
informacion y la gestion de la informacion, se esclarece la prioridad, que todo
proyecto investigativo, debe mantener sobre la informacién y la disponibilidad de la
misma para cada uno de los integrantes. Al garantizar esta disponibilidad, la
informacion se convierte en un sélido sistema de retroalimentacion para la cadena

investigativa, evitando los reprocesos que cuestan tiempo y dinero para la



investigacion y permitiendo retomar informacion sin necesidad de dirigirse

fisicamente a la fuente que la contiene.

Al contar con un proyecto descentralizado, otro tema importante corresponde a los
grupos de trabajo virtuales, nuevos escenarios que se gestan gracias a la Web 2.0
y su capacidad de interrelacionar a grupos que a nivel espacio — temporal se

encuentran distanciados.

Dicho lo anterior, uno de los principales objetivos del presente proyecto,
corresponde a la necesidad de brindar a dichos usuarios, una herramienta que
permita la recuperaciéon de la informacion y clasificar los documentos tanto a nivel
técnico como a nivel administrativo, tal como lo demandan los tipos de consultas

gue realizaran los usuarios de este proyecto.

Este trabajo de grado, se ha dividido en cuatro partes; inicialmente se profundiza
sobre los tipos documentales y la clasificacién que se aplica a los documentos del
proyecto: “Impactos del Conflicto Politico-Militar en la Vida Cotidiana Colombiana

entre 1991-2007".

En una segunda parte, se relaciona el analisis documental con la recuperacion de

informacion como necesidad de aplicar el proceso intelectual del profesional en

Ciencia de la Informacion en el momento de clasificar y normalizar un documento

10



investigativo, elementos tan esenciales cuando nos referimos al proceso de

recuperacion de informacion.

En una tercera etapa del contenido de este documento, se procede a identificar los
procesos que realiza un usuario al recuperar la informacion y distinguir cuales son
las herramientas a utilizar en la Web 2.0, particularmente, para lograr este

objetivo.

Finalmente, Al seleccionar a Google Docs como soporte de los documentos de
este proyecto, es necesario realizar un recorrido por sus utilidades, procedimientos
y operabilidad; recorrido que decanta los beneficios y desventajas que se deben
contemplar en un centro de documentacion que sera el complemento del presente

proyecto investigativo.
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1. DESCRIPCION DEL PROBLEMA

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Se identifica la necesidad de contar con una herramienta que facilite la
recuperacion en linea, de la informacién para el proyecto de investigacion:
“Impactos del Conflicto Politico-Militar en la Vida Cotidiana Colombiana entre
1991-2007”, con el fin de archivar en forma digital los documentos generados

durante el proceso de investigacion.

1.2 ANTECEDENTES

La forma de acceder a la informacion académica ha cambiado en las dos ultimas
décadas, debido a la masificacion en el uso de Internet y otras ayudas de tipo
tecnoldgico, que han revolucionado el manejo de la informacién a nivel general y

por supuesto a nivel académico.

El manejo de las TICs es hoy dia una necesidad imprescindible para todos los
miembros de la comunidad académica. La cantidad de informacion que se puede
encontrar en linea es infinita, por lo que se hace necesaria una verdadera

formacion de los usuarios, quienes deben conocer todas las herramientas
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informaticas que les permitan acceder a la informacion mas relevante, de acuerdo

con sus intereses y necesidades.

Por otro lado, surge la necesidad especifica en algunas comunidades académicas
de perfeccionar el uso de diferentes herramientas que permitan el almacenamiento
de los documentos provenientes de las investigaciones y trabajos relacionados
con la misma, asi como también la previa clasificacion de los mismos para llegar a
la recuperacion de esta informacién, bien sea por miembros especificos de la
comunidad de acuerdo con su rol o su perfil (con restricciones) o para los usuarios

en general (sin restricciones).

En un articulo publicado por médicos, residentes de la Universidad del Norte en
Barranquilla, titulado: “Bases de datos, motores de busqueda e indices tematicos:
Herramientas fundamentales para el ejercicio médico™, se resalta la necesidad de
capacitar a los usuarios (profesionales en el area de la Medicina), para que a
través de las herramientas basicas de la Web 2.0, sean capaces de buscar y
recuperar la informacion mas relevante, de acuerdo con el tema o el caso que les

compete en ese momento.

! CASTRILLON- ESTRADA, Jaime A., GARCIA DOMINGUEZ, Juan Camilo, ANAYA
TABOADA, Marco, et al. Bases de datos, motores de busqueda e indices tematicos:
Herramientas fundamentales para el ejercicio medico. [en linea]. Consultado el 18 de
enero de 2010. Disponible en: http://ciruelo.uninorte.edu.co/pdf/salud_uninorte/24-
1/10_Bases_de_datos_y_m.pdf
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El articulo establece que los médicos, en este caso los usuarios, que no acceden
a la informacién en linea, no lo hacen, debido a que no saben cémo utilizar
apropiadamente las herramientas que la Web provee. En este caso, dichas
herramientas son las bases de datos, los motores de busqueda y los indices

relacionados con el area de la salud.

En ese trabajo se proporcionan unas listas con las principales bases de datos
relacionadas con la Medicina, los motores de busqueda generales (Windows Live
y Google Académico Beta) y otros especificos en el area, y los indices de
Medicina; se presenta también un analisis de las ventajas y desventajas de cada

una de estas herramientas, centrado en las necesidades de los usuarios.

La importancia de este andlisis radica en la descripcién detallada sobre el
funcionamiento y aplicabilidad de cada una de las herramientas, para que los
médicos (usuarios) sepan como manejarlas y por ende llegar a una apropiada

recuperacion de la informacion.?

Por ejemplo, el desconocimiento y falta de manejo de algunos detalles que para
un profesional de la informacion serian de relativa facilidad, para los usuarios se
convierten en un impedimento para una éptima recuperacion de la informacion; asi
las cosas, es necesario que estos usuarios sepan que para recuperar informacion

en una base de datos pueden: encontrar una revista a través de palabras claves,

Z Ibid., p. 98.
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localizar un titulo en el indice de revistas, hallar revistas por areas de
conocimiento, utilizar los nombres de los autores para la busqueda de un
documento, buscar articulos por medio de palabras clave, leer resimenes de
todos los articulos, guardar las busquedas que ha realizado, crear un area propia
para guardar busquedas propias; revistas y articulos para ser consultados

posteriormente, y acceder a otras bases de datos.

El ignorar las anteriores caracteristicas de una determinada base de datos, puede
traer como consecuencia que la informacion recuperada tenga poca o ninguna
relevancia en relacion con el tema de estudio, asi como también la imposibilidad
de obtener en algunos casos documentos completos, ya que no se maneja

adecuadamente la herramienta que la base datos proporciona para tal fin.

Este articulo, apunta hacia la necesidad de capacitar a los usuarios en el manejo
de las tres herramientas anteriormente mencionadas: motores de busqueda,
bases de datos e indices, para que se optimice la recuperacion de la informacion,
lo cual acerca a este trabajo a un manual para los profesionales en Medicina,
buscando su capacitacién y facilitando su acceso a documentos que satisfagan

sus necesidades académicas y/o profesionales®.

® Ibid., p. 115.
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Dentro del ambito educativo, las herramientas que ofrece la Web 2.0 han sido
fundamentales para impulsar la investigacion educativa, en el articulo “La
investigacion en los nuevos escenarios de la virtualidad™ la Universidad Auténoma
de Chihuahua no solo hace uso de estas herramientas para lograr los objetivos
epistemoldgicos sino para sostener su funcionalidad educativa en el Centro de

Investigacion y Estudios para el Desarrollo Universitario.

La Universidad Autbnoma de Chihuahua, comprende que los nuevos campos
virtuales, generan cambios trascendentales en las practicas educativas y en la
produccion del conocimiento. Al concebir una entidad educativa la organizacién de
su proceso educativo a partir de nuevas tendencias pedagdgicas y didacticas,
recurre a los escenarios virtuales que ofrece la Web 2.0, por ello, se obliga a

redefinir y replantear sus procesos educativos.’

Dado lo anterior, la Universidad Autbnoma de Chihuahua, propone implementar la
educacion virtual en paralelo con el proceso investigativo educativo, esto, le
permite reparar en la diversidad de implicaciones que imprime el entorno virtual
sobre la educacién y cubrir las necesidades educativas, investigativas y laborales
del mundo, que a nivel tecnologico, evoluciona rapidamente y le otorga un caracter

siempre cambiante.

* GUZMAN IBARRA, Isabel, MARIN URIBE, Rigoberto. La investigacion en los nuevos
escenarios de la virtualidad. [en linea]. Consultado el 21 de enero de 2010. Disponible en:
http://redalyc.uaemex.mx/redalyc/src/inicio/ArtPdfRed.jsp?iCve=68800402

® Ibid., p. 10.
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En este articulo, al hacer referencia a la interaccion de individuos, docente —
estudiante y su desarrollo en un sistema educativo virtual, se establece que el
estudiante puede ser investigado para determinar la forma en que se relaciona, y
como establece alianzas en diversas redes digitales para realizar acciones de tipo
académico. Lo mismo acontece con el docente, a quien se le investigan sus
habilidades pedagogicas, ya que éste desempefia labores como la de tutor y
asesor en linea, asumiendo nuevos roles en el medio electrénico, propiciando el
aprendizaje cooperativo, lo que se convierte en un reto, dentro del nuevo papel de
la docencia y abre nuevos rumbos para la investigacion en los campos de lo

educativo, lo pedagdgico y lo didactico.

Separando el tema netamente pedagdgico, es posible identificar como el individuo
al interactuar con los medios virtuales gestados a partir de la Web 2.0, necesita la
capacitacion constante que le permita desarrollar competencias para manejar de
forma auténoma las nuevas herramientas de la red y los nuevos soportes que en

ella se aplican.
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2. JUSTIFICACION

A partir del Proyecto de investigacion “Impactos del Conflicto Politico-Militar en la
Vida Cotidiana Colombiana entre 1991-2007” y contemplando su desarrollo en
diferentes regiones de Colombia, se identifica la necesidad de contar con una
herramienta de la Web 2.0, que soporte los procesos de produccion,
fundamentacién, administracion y recuperacion, en linea, de todos los documentos
del proyecto. Lo anterior, teniendo en cuenta que la investigacion exige la
organizaciéon de la informacion tanto recuperada como producida durante el

desarrollo del proceso investigativo.

Al almacenar la informacion en una aplicacion de la Web 2.0, para este caso
Google Docs, se establece un mecanismo que facilite la recuperacion de la
informacion. Este desarrollo se considera la fase inicial del proyecto, que a futuro
permita concretar la ejecucion de un centro de documentacion, que facilitara

recoger la produccién cientifica que se derive del proyecto.

Un profesional en Ciencia de la Informacion, es la persona idonea para realizar
esta actividad, un profesional competente en el manejo, preservacion,
aprovechamiento y recuperacion de la informacién, sin importar el soporte en el
gue se encuentre. Su comprension global de los sistemas de informacién, le

permite construir, gestionar y administrar grandes voliumenes de informacion;
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igualmente, y gracias a su formacion, el conocimiento del lenguaje cientifico, le
imprime un valor agregado para el proyecto: “Impactos del Conflicto Politico-Militar

en la Vida Cotidiana Colombiana entre 1991-2007".

El objetivo principal de la primera fase es garantizar la recuperacion en linea, por

parte de los usuarios del proyecto, de toda informacion relevante para el desarrollo

de la investigacion.
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3. OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL

Implementar el aplicativo Google Docs para la recuperacion de informacion
administrativa y técnica producida en el proyecto de la Facultad de Comunicacion
y Lenguaje de la Pontificia Universidad Javeriana, “Impactos del Conflicto Politico-

Militar en la Vida Cotidiana Colombiana entre 1991-2007".

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Establecer los requerimientos para la adecuacion de la herramienta de acuerdo
a la informacion producida en el proyecto, correspondiente a las variables

técnica y administrativa.

2. Parametrizar la herramienta para recuperar la informacion técnica vy

administrativa producida en el proyecto.

3. Ingresar la informacion técnica y administrativa, teniendo como base la matriz

de procesos concertada en el proyecto.

4. Capacitar a los usuarios investigadores en el manejo y uso de la recuperaciéon

de informacién a través de la herramienta implementada.
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4. MARCO TEORICO Y / O CONCEPTUAL

4.1. TIPOS DOCUMENTALES

4.1.1. FUENTES DE INFORMACION

Para todo trabajo investigativo de orden académico, la informacién cumple un
papel preponderante en la formacién y preparacion de los individuos, en el

momento de enfrentarse con un proyecto Investigativo.

Agustin Gutiérrez Chifias, en la investigacion, considera relevante la informacién
por:

e “Adquirir un conocimiento. Gracias a la informacién hacemos propias
una o mas ideas y combatimos de esa manera la ignorancia.

e Corregir un conocimiento. La informacién permite enmendar, reparar y
subsanar una idea equivocada, con el propdsito de mejorarla.

e Verificar un conocimiento. La informacion puede revisarse y es util para
probar la veracidad de una idea o concepto del que se duda y se tiene
incertidumbre.

e Extender un conocimiento. Significa aumentar y ampliar la cantidad de
ideas y nociones que se poseen sobre un tema especifico,
enrigueciendo asi la variedad y diversidad de los subtemas.

e Aplicar un conocimiento en el proceso de construccién, fabricacion o
disefio de un producto o de un servicio.

e Recrear o disfrutar un conocimiento por medio de la lectura de un
documento que contiene informacion de caracter histérico, novelistico y
poético, entre otros géneros literarios.

e Generar 0 crear un nuevo conocimiento, que es la maxima y maravillosa
capacidad que tiene el hombre para imaginar, inventar y participar de
manera creativa e innovadora en el mejoramiento de su desarrollo

personal y social’.’

® GUTIERREZ CHINAS, Agustin. La profesion bibliotecaria; su fundamento conceptual,
docente y axiologico a nivel licenciatura. 2004. Citador por GUTIERREZ CHINAS,
Agustin. Manejo de Informacion documental. México: Trillas, 2004. p. 13.
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De esta manera, se intenta abrir el panorama, para sustentar que para todo
proceso de investigacion, se hace imprescindible, el uso de determinados

instrumentos de trabajo para conseguir la informacién necesaria.

Uno de estos instrumentos, apoyo del trabajo investigativo, son las fuentes de
informacion. Observemos en el texto "Las Fuentes de Informacién” el concepto de

Isabel de Torres Ramirez con respecto al tema:

Los distintos métodos ofrecidos por estudiosos del tema para guiar al
investigador hacia su proposito, incluyen una fase inicial en todo proceso
investigador que, denominada de una forma u otra, se refiere a la necesidad
del investigador de conocer en qué estado se encuentra el tema que va a
estudiar. Para ello inicia la fase de investigacion bibliogréfica y documental.
Con el fin de obtener la informacién que precisa, buscando el material y
compilandolo. El investigador inicia su trabajo manejando aquellas fuentes
gue sabe que le serviran para conocer el estado de la cuestion. Pero ademas
de serle utiles en esta fase inicial, las fuentes le serviran, a lo largo de la
investigacion, para controlar y aprovechar las aportaciones que vayan
produciéndose y para completar y profundizar mas en sus progresos.’

De esta forma, las fuentes de informacion son utiles al investigador por tres

razones fundamentales:

1. Le sirven para conocer en qué estado se encuentra el tema que se propone
estudiar.

2. Le ayudan a mantenerse al dia y a profundizar a lo largo del proceso de
investigacion.

" LOPEZ YEPES, José. La aventura de la investigacion cientifica. Madrid: Sintesis, 1995.
Citado por DE TORRES RAMIREZ, Isabel. Las fuentes de informacion. Madrid: Sintesis,
1999. p. 37.
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3. Constituyen su objeto de estudio.?

Dentro de las diferentes fuentes de informacion, para el proyecto en estudio, se
encontré alta relevancia en la fuente de informacioén personal, ésta, se orienta
hacia todo grupo de personas entre las cuales existe una relacion generalmente

profesional.

Para el caso, el grupo de investigadores comparte gran diversidad de informacion;
ya sea de orden primario como entrevistas, correspondencia, congresos, etc o a
través de las publicaciones que forman el engranaje principal del proceso de
investigacién; documentos a los cuales se remiten constantemente para recuperar

informacion o como orientacién en el proceso investigativo.

En cuanto a las fuentes de informacion institucionales, cabe decir que son las
bibliotecas, los archivos y los centros de documentacion los que se convierten en
principales escenarios; donde el investigador, a través de sus fondos, catalogos,
bases de datos y/o servicios, puede encontrar la informacion que precisa o la

referencia que facilita la recuperacion de la informacion.

Las fuentes de informacidon documentales, son aquellas que proporcionan
informacion a partir de o sobre un determinado documento; de esta manera y para

el proyecto: "Impactos del Conflicto Politico-Militar en la Vida Cotidiana

8 DE TORRES RAMIREZ, Isabel. Las fuentes de informaciéon. Madrid: Sintesis, 1999. p.
37.
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Colombiana entre 1991-2007", las fuentes de informacion documentales se
constituyen en instrumentos de trabajo indispensables para el investigador, ya sea
las de caracter primario tales como monografias, publicaciones periddicas y
literatura gris, o las de caracter secundario desde una enciclopedia, una

bibliografia o un catalogo de biblioteca.

Cabe sefalar, que las bibliografias, son quizas, la fuente documental mas valiosas
para el investigador, ya que le ayudan a estar al corriente, de lo que ha sido

escrito sobre el tema de estudio que le ocupa.

4.1.2 FUENTES DOCUMENTALES

Las fuentes documentales: son el conjunto de registros abreviados vy
sistematizados que sirven para aportar informacion relevante para el propdsito
establecido®. El objetivo de ellas, corresponde a la necesidad de contar con
informacion breve, concisa y precisa sobre documentos originales, garantizando
de esta forma, la existencia de los mismos a pesar de no poseerlos en su formato
original. Los registros son conocidos como directorio, base de datos, bibliografia,

catélogos, indice, entre otros.

° GUTIERREZ CHINAS, Agustin. Manejo de informacion documental. México: Trillas,
2004. p. 97.
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Al reparar en la distancia, con respecto a la ubicacion fisica de un documento
original, las fuentes de informacion en linea, implican un ahorro en tiempo, dinero,
esfuerzos y movimientos, tanto para el grupo de estudiantes como el lider de
determinado proyecto de investigacion.

Las fuentes documentales a mencionar son el catalogo, el indice, el resumen y la

base automatiza de datos.

El catalogo es el registro de elementos de una coleccién organizados alfabética o
numeéricamente. Ademas del autor, hay otras posibilidades de recuperacion como

el titulo, la materia y el tema.

El indice es la lista de términos que representa brevemente el contenido tematico
de un documento. Las palabras estan ordenadas alfabéticamente, y representan
una materia o un tema. Es util para buscar, seleccionar y localizar informacion

documental.

El resumen o abstract es la sintesis de lo esencial que se dice o se escribe sobre
un tema. En el caso de los documentos, el abstract es un anexo al indice. Sirve
para ampliar el contenido informativo que presenta una referencia o cita

bibliografica acerca del documento que describe y representa.

La base de datos en los servicios de informacion documental, es un conjunto de

registros documentales, almacenados sistematicamente. Las bases de datos
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pueden estar en linea, también pueden ser internacionales, nacionales o venir en

un cd-rom.

4.1.3 FUENTES PRIMARIAS Y FUENTES SECUNDARIAS

Cuando se hace referencia a las fuentes de informacion primarias, es necesario
contemplar todos los recursos que implican nuevas contribuciones en el campo
cientifico, ya que al publicarlas se facilita el registro constante del progreso de la

ciencia, la tecnologia y las artes.

Entre estos recursos cabe mencionar el libro (monografias) y las revistas
convencionales (en cuanto a materiales documentales impresos se refiere), los
documentos editados constituyen el material bibliografico mas utilizado en los
medios académicos, éstos registran informacion que desarrolla contenidos

cientifico —técnicos.

Los documentos enmarcados como fuentes primarias, sufren un necesario
proceso de andlisis e interpretacion, por ello, deben ser remitidos a fuentes de

informacion secundarias, para lograr que la informacion se transforme.

Las fuentes secundarias estan disefiadas para facilitar el acceso a las fuentes

primarias y sus contenidos, de esta manera, se dice que las fuentes secundarias
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contienen informacién primaria, de manera sintetizada y organizada, llamadas

también material de referencia.

Las fuentes de informacion secundaria, tienen la propiedad, de inducir al usuario
a encontrar la informacion pertinente para satisfacer su necesidad de informacion.
Dentro de los ejemplos de fuentes de informacion secundaria, se encuentran los
diccionarios, las enciclopedias, las bibliografias, los catalogos, los indices, las

bases de datos, los abstracts, entre otros.

4.1.4 DOCUMENTOS DE INVESTIGACION

Para el proyecto: "Impactos del Conflicto Politico-Militar en la Vida Cotidiana
Colombiana entre 1991-2007", los documentos originados durante el proceso de
investigaciéon han sido catalogados como Documentos Técnicos Yy se clasifican

en:

Matriz de procesos locales

Informe de Investigacion

Articulo cientifico

Proyecto de Investigacion
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4.1.4.1 MATRIZ DE PROCESOS LOCALES

Documento diseflado por los investigadores principales y coordinadores del
proyecto. La finalidad de la matriz de procesos locales, es contar con un formato
que facilite y organice el trabajo de campo de los tesistas de maestrias y

pregrados.

La matriz de procesos locales, se considera el engranaje principal, para el
investigador, en el momento de elaborar su informe de investigacién. (Ver Anexo

B)

4.1.4.2 INFORME DE INVESTIGACION

Documento de gran relevancia dentro del proyecto: "Impactos del Conflicto
Politico-Militar en la Vida Cotidiana Colombiana entre 1991-2007", disefiado por el
grupo de tesistas y sometido a evaluacion por parte de cada coordinador del

proyecto a nivel regional.

Para Maria Pinto Molina, los informes de investigacion son una fuente importante

de informacién para el progreso de la ciencia y la tecnologia, ya que recopilan los

resultados de trabajos de investigacion sobre temas de punta y de actualidad, los
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informes son diferentes de acuerdo a la disciplina y el lugar, pero comparten
algunas caracteristicas como el resumen, la introduccioén, la estructura, el énfasis
en los objetivos, la hipotesis, el analisis de los métodos y los resultados obtenidos.

Al final, el informe presenta las conclusiones y la lista de las fuentes utilizadas.*®

4.1.4.3 PROYECTO DE INVESTIGACION

Corresponde al resultado final del proceso de investigacién. En él, se realiza el
andlisis de la tesis propuesta por el proyecto mismo y cuya solucién contiene el
detalle, la precision y la claridad pertinente de la investigacién cientifica. Este
documento se convierte en el documento base del investigador, y le permite

orientarse en el momento de ejecutar el trabajo de investigacion.

La socializacién del proyecto de investigacion se puede realizar a través del
articulo cientifico, que divulgan los resultados que han sido estructurados durante
el proceso investigativo, a su vez, este documento, gracias a su contenido
cientifico, goza de claridad y consistencia, tiene una estructura definida, ya que
describe por qué y como se realizd la investigacion, e incluye los resultados

obtenidos para finalmente detallar cual es su aporte al conocimiento.

1 PINTO MOLINA, Maria. Analisis Documental. Salamanca: Eudema, 1993. p. 68.
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4.2. RECUPERACION DE LA INFORMACION Y SU APLICACION EN
PROYECTOS DE INVESTIGACION

En la actualidad, la informaciéon ocupa un lugar bastante significativo dentro del
entorno tanto social como organizacional, y se ha convertido en un insumo

necesario para el correcto desarrollo de cualquier actividad.

Sin embargo, no toda la informacién se considera de calidad; para acercarse a tal
ideal, se debe tener en cuenta que debe ser exacta, libre de errores, oportuna,
relevante y completa; de la misma manera, debe estar disponible en el momento

que se requiera.

A lo largo de la historia, el término informacion ha recibido varias definiciones,
segun la obra: "Ciberculturas 2.0 - En la era de las maquinas inteligentes", es
posible distinguir la evolucién del concepto, las innovaciones en el grafismo
permitieron vinculos entre la naturaleza y su representacion, la imprenta posibilitd
la aparicion de nuevos modos de mirar-hacer. Como resultado de la mecanizacion
de la escritura sobrevino la argumentacién racional, amenazada en la actualidad
por la gran cantidad de imagenes y diferentes formas de sistematizar y recuperar
la informacién, que no pueden manejarse a través de las herramientas del saber
racional clasico, lo cual exige nuevos modelos de generacion, procesamiento y

consumo de la informacion que podrian cuestionar los fundamentos del discurso
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racional, llevando a la generacion de nuevas y novedosas formas de relacionarse

con la informacion.*

La evolucién de la informacién y sus soportes enfrenta al individuo a nuevas
formas de difusion de la informacion. Esta explosion de la informacién, ha dado
origen a diferentes tendencias dentro de este campo; y justifican la labor del
profesional de la informacion al establecer métodos que permitan enfrentar los

nuevos paradigmas gue se crean en la sociedad.

Todo proyecto de investigacion, cuenta con multiples fuentes internas y externas
de informacién, que a su vez, se transforman en fuentes, servicios o sistemas

asociados a los procesos internos de la investigacion.

Estos recursos de informacion, deben manejarse de una forma adecuada y
sistematica, de ello, dependen los beneficios y los resultados del proyecto
investigativo. Para lograr este resultado y permitir la recuperacién de la

informacion, es necesario contar con la gestién de la Informacion.

Para abordar la Gestion de Informacion, es necesario aproximarse a su definicion,
Gloria Ponjuan Dante, la define de la siguiente manera, en su texto "Gestion de

Informacion: Dimensiones e implementacion para el éxito organizacional':

1 PISCITELLI, Alejandro. Ciberculturas 2.0. En la era de las maquinas inteligentes.
Buenos Aires: Paidos, 2002. p. 19.
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Proceso mediante el cual se obtienen, despliegan o utilizan recursos basicos
(econdmicos, fisicos, humanos, materiales) para manejar informacion dentro y
para la sociedad a la que sirve. Tiene como elemento basico la gestion del
ciclo de vida de este recurso y ocurre en cualquier organizacion. Es propia
también de unidades especializadas que manejan este recurso en forma
intensiva, llamadas unidades de informacion.?

Al identificar las etapas de la gestion de la informacion, la primera de ellas remite a
la busqueda de informacion, la cual, determina el ingreso de nuevos instrumentos

gue llevan a recuperar documentos, y datos de informacién almacenada.

La seleccion, es la etapa de la gestiéon de informacion, en donde, se define la
forma como se va a agrupar la informacion. De la calidad en este proceso,

depende garantizar un acceso facil, agil y eficiente.

La etapa de la organizacion, se aplica en el momento de la busqueda de la
informacion, ya que planifica su seleccion y clasificacibon dando un orden

coherente a la coleccion.

Finalmente, se encuentra la etapa del procesamiento, conocida como la técnica
utilizada para dar un uso adecuado a la informacion, tipificandola por su relevancia

frente a las necesidades de determinado usuario.

12 PONJUAN DANTE, Gloria. Gestién de Informacién: Dimensiones e implementaciones
para el éxito organizacional. Rosario: Nuevo Paradigma, 2004. p. 17
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Para garantizar el proceso de gestion de informacion y el sistema que lo soporta,
es importante resaltar, que los integrantes de un proyecto de investigacion, son los

encargados de determinar que dicho sistema funcione.

Su ventaja frente al tema, obedece al conocimiento del area de investigacion que
le compete y que le permite emitir juicios de valor con respecto a su capacidad al
manejar determinado sistema. No sin entender, que requieren de un proceso de
alfabetizacidén y concientizacion en los procesos de normalizacién, clasificacion y

uso de la herramienta tecnolégica definida para el proyecto.

4.2.1 NECESIDAD DE LA RECUPERACION DE INFORMACION

Cuando la produccién documental de un proyecto de investigacién, comprende la
creacion de documentos digitales, la gestion documental se facilita, en lo
concerniente, en la conservacion y preservacion de los documentos. Perdurando

asi en el tiempo, los resultados de la investigacion.

Al valorar, las diferencias entre una gestion documental electrénica y la tradicional,
se encuentras las siguientes desventajas cuando la gestion se realiza de forma
manual:

¢ Dificultad para la localizacion de los documentos.
e Lentitud y elevado costo de recuperacion.
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Copias innecesarias.

Demoras en el tratamiento y necesidad de rearchivo.

Pérdida o traspapelamiento de los documentos.

Falta de lineamientos de normalizacion.

Pérdida de tiempo en la distribucion.

Costo del lugar de almacenamiento.

Bajo control de los aspectos de seguridad y confidencialidad.

Baja calidad del servicio a clientes/usuarios.

Progresivo deterioro del proceso de desvalorizacién de la actividad.™

Al evaluar las desventajas citadas, se obtiene la necesidad de aplicar la
recuperacion de la informacién en linea, dada la urgencia de centralizar y

gestionar de forma estructurada la informacion en su periodo de desarrollo.

De esta manera, se organizan los avances y resultados finales de la investigacion,
asi mismo, se tiene en cuenta la informacién de aquellas gestiones administrativas
gue tacitamente se realizan en toda investigacion; se logra asi, tener un control
global de todos los documentos emitidos en el proyecto de investigacion que se

analiza.

Es evidente, la importancia que tiene la recuperacién de la informacion, que se
apoya en la evolucion de la tecnologia de la informacion y de la comunicacion y
gue facilmente se concatena con el manejo de los archivos bajo la Web 2.0 y sus
herramientas en linea. De esta manera se permite un manejo autbnomo, por parte

de los usuarios del proyecto, en el momento de administrar la informacion.

13 CASANOVAS, Inés. Gestién de archivos electronicos. Buenos Aires: Alfagrama, 2008.
p. 74.
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La actividad del usuario en la busqueda y recuperacion de informacion en
Internet es independiente y autbnoma. No suele existir la presencia de un
intermediario entre él y los recursos de informacién que consulta, a diferencia,
por ejemplo, de la existencia del bibliotecario o del documentalista, en un
entorno tradicional. Esto es debido a que el usuario tiene acceso directo a la
informacién y a los documentos, a escala planetaria, por lo que se convierte en
el responsable de la misma, sin necesidad de intermediarios. Este cambio es
de suma importancia, ya que la propia dinamica de la Web ha eliminado la
presencia de intermediarios especializados, convirtiéndose el usuario al mismo
tiempo en creador, lector, localizador y evaluador de documentos.™

Por lo anterior, es posible deducir, la necesidad de capacitar a los usuarios del
proyecto: Impactos del conflicto polito-militar en la vida cotidiana colombiana entre
1991-2007, ya que la falta de formacion en los procesos de recuperacion de la
informacion y el funcionamiento y desarrollo de la Web 2.0 tienen una marcada
incidencia, en el momento de interactuar con la herramienta y garantizar los

procesos de recuperacion de la informacion.

El plan de capacitacién, en principio, permite brindar a los integrantes del
proyecto, las ayudas basicas que deben ofrecerse a los usuarios, tales como el
conocimiento de las fuentes de informacion, la orientacion y uso de cada una de
ellas y las categorias jerarquicas de los documentos. Herramientas, que
finalmente, permitiran que el usuario tome decisiones sobre la informacion

almacenada en la herramienta Google Docs.

1 TRAMULLAS SAZ, Jesls, OLVERA LOBO, Maria Dolores. Recuperacién de la
informacion en Internet. Madrid: Editorial RA-MA, 2001. p 35.
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4.2.2. APLICACION DEL ANALISIS DOCUMENTAL

4.2.2.1 DEFINICION DE ANALISIS DOCUMENTAL

Para satisfacer la necesidad de un usuario, en el momento de recuperar un
documento, implica tener en cuenta su contenido para equipararlo con los
términos de la busqueda. Para ello, se hace imprescindible, realizar un resumen,

el encabezamiento de un catalogo y/o un indice.

Asi, se determinan las ideas principales o palabras claves contenidas en el
documento que sean ajenas a lo ambigiedad y generalidad. Para M. Coyaud, el

analisis documental se determina como:

«Una operaciobn o conjunto de operaciones que vienen a representar el
contenido de un documento bajo una forma distinta de la original, para facilitar
su consulta o recuperacion posterior. Un documento, del tipo que sea, no
puede ser registrado en un sistema documental bajo su forma primaria, en
razoén de su extension, complejidad y presentacion. Debe ser transformado en
el marco de un modelo general, para un sistema dado, a fin de que las
operaciones de almacenamiento y blusqueda puedan llevarse a cabo».®

El incremento de la informacién cientifica, ha requerido evoluciones en la forma de
realizar una busqueda documental; investigadores y usuarios en el momento de

satisfacer una necesidad de informacidon, necesitan instrumentos, técnicas o

> COYAUD, M. Introduction a I'étude des langages documentaires. Paris: Klincksieck,
1966. p. 2. Citador por PINTO MOLINA, Maria. Andlisis Documental. Salamanca:
Eudema, 1993. p. 79.
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métodos, complejos en su programacion, pero sencillos en su manejo, para

ofrecer mejor calidad en los servicios y productos.

De acuerdo a la afirmacion anterior, se justifica el desempefio del profesional en

Ciencia de la Informacion, tal como lo senala Maria Pinto Molina:

Los instrumentos, técnicas y métodos mas complejos para ofrecer mejor
calidad en los servicios y productos. De entre esas técnicas sobresale el
analisis, intermediario eficaz y definido como operacién intelectual dificil y
compleja que consiste en representar documentos y preguntas bajo una
forma distinta de la original, generalmente condensada y formalizada.®

El analisis documental, segun Maria Pinto Molina, debe ser aplicado sobre los
documentos, con el fin de obtener nuevos documentos derivados o secundarios;
hay dos variables del andlisis que influencian su resultado, el bagaje conceptual
del profesional que lo realiza y los objetivos documentales del momento. Entre las
disciplinas que constituyen un marco interdisciplinar del analisis documental, se
destacan la psicologia cognitiva, la linguistica textual y la logica formal. Si se
quiere que el producto tenga rigor cientifico, éste debe someterse a una rigurosa

evaluacion que determine su calidad.’

Lo anterior, lleva a un andlisis fisico, conocido como la catalogacion, que busca la
representacion normalizada de la informacion contenida en un documento para

permitir la localizacion fisica de los documentos, dando orden a los mismos, por

® PINTO MOLINA, Maria. Analisis Documental. Salamanca: Eudema, 1993. p. 79.
17 H
Ibid., p. 81.
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medio de un catalogo enmarcado por los criterios de autores, titulos y materias,
tema que obedece mas al desarrollo del centro de documentacion como segunda

fase de este proyecto.

4.3. LOS USUARIOS EN LA RECUPERACION DE INFORMACION Y LA

APLICACION DE LA WEB 2.0

Para el usuario en la recuperacion de informacién, el elemento de mayor
relevancia es la satisfaccién de sus necesidades de informacion; la produccién de
informacion crece aceleradamente por lo que se busca disefiar un modelo para

organizarla y poder ponerla a disposicion de estos usuarios.

La relevancia de un usuario como componente fundamental en el momento de
recuperar la informacion, se justifica a partir de: sus actividades no tienen otra
justificacion que permitir la transferencia de informacion entre dos o mas

interlocutores mas o menos alejados en el tiempo y en el espacio®®.

Estos usuarios son:

e Cientificos o investigadores, que dedicados a distintas actividades de la
ciencia utilizan los productos de andlisis documental para satisfacer en

primera instancia sus necesidades informativas y de actualizacion

18 |pid., 95.
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permanente, permitiendo la consulta de la correspondiente literatura
primaria.

e Técnicos, ocupados en actividades técnicas e industriales; reclaman el uso
de fuentes de informacion especializadas acompafiadas de un equilibrado
andlisis de contenido, en forma de resimenes o de resefias.

e Profesional de la informacién que, ademas de ser generadores de estos
instrumentos, se convierten en usuarios cuando tienen que realizar tareas
de busqueda y recuperacién de informacion.

e Organizadores de congresos, reuniones cientificas, etc., que emplean
filtros de informacién (resimenes, palabras clave) para valorar la calidad
de los trabajos presentados.

e Docentes y discentes, utilizadores de la informacién cientifica tanto en el
desempefio de las tareas de comunicacién pedaglgica como de
aprendizaje.

e Ciudadano de a pie, cada vez mas necesitado de informacién en una

sociedad mas informada.

En cada caso, el usuario preferirda determinado instrumentos de informacion de
acuerdo a su formacién, con la predileccibn por determinadas fuentes de

informacion o con los habitos de trabajo.®

De esta manera, la Web 2.0 ayuda al usuario a almacenar facilmente la
informacion sin distincion de formatos, la Web ha masificado el uso de videos,
imagenes, documentos, entre otros, ademas ofrece una gama de aplicaciones con
fines especificos, la interaccion entre usuarios a nivel mundial y ampliar el alcance

en el acceso de la informacion. El usuario, como engranaje fundamental de la Web

9 |bid., 96.
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2.0, se convierte en un agente dinamico dentro de toda aplicacién que ofrece la

red.

La Web 2.0 comprende varias aplicaciones y apropiaciones sociales, éstas
brindan una visidbn general de las tecnologias en linea, por lo cual se logra
simplificar la lectura-escritura de contenidos y ampliar los espacios de
participacion e intercambio. Gracias a las transformaciones adoptadas por las
multitudes inteligentes, se pueden explorar formas de organizar, clasificar y

jerarquizar la informacion y el conocimiento explicito en forma colectiva.

Todos los sitios de la Web estan interconectados para facilitar la organizacién de
los recursos digitales, se propone una taxonomia comentada que ayuda al
usuario a seleccionar las aplicaciones que respondan a sus intereses y
necesidades, esto busca organizar la Web 2.0 en cuatro lineas fundamentales,
redes sociales, contenidos, organizacion social e inteligente de la informacién y

aplicaciones y servicios.

Las redes sociales permiten crear espacios, facilitando el surgimiento de
comunidades e instancias de intercambio social, los contenidos favorecen la
lectura y la escritura en linea y su distribucion e intercambio, la organizacion social
e inteligente de la informacion permite etiquetar, sindicar e indexar facilitando el
orden y almacenamiento de la informacion y de otros recursos presentes en la red,

las aplicaciones y servicios incluyen herramientas, softwares, plataformas en linea
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y una combinacién de recursos disefiados para ofrecer servicios de valor afiadido

al usuario final.

En la cuarta linea que comprende las aplicaciones y servicios, se encuentra que
hay diversos canales de comunicacion e interaccién se encuentra la posibilidad de
generar instancias formales e informales para intercambiar y socializar, éstas
refuerzan el hecho de compartir conocimiento explicito y tacito, por medio de la

interactividad creativa y abierta.

Las aplicaciones favorecen la interoperatibilidad e hibridacién de servicios, en
otras palabras facilitan la creacion de herramientas que lleven a la integracion de

varias tecnologias en una sola.

Dentro de los servicios que ofrece el almacenamiento remoto, se ofrece la
posibilidad de guardar o respaldar en la Web documentos y otros archivos
protegidos por diferentes mecanismos de seguridad, estos resultan muy Utiles
para facilitar la distribucion de archivos o para tener un portafolio virtual que sea
accesible desde cualquier parte. Estas aplicaciones permiten compartir
documentos con otros usuarios, se pueden agrupar, calificar, almacenar y

recuperar sus archivos de una forma sencilla y sin costo.

Al contemplar las necesidades del proyecto: “Impactos del conflicto polito-militar

en la vida cotidiana colombiana entre 1991-2007”, identificado por la participacion

41



de conocimiento colectivo, es preciso contar con las herramientas que proporciona
la Web 2.0 ya que brindan a los profesionales de la informacién diversos
instrumentos que facilitan la organizacion, clasificacion y recuperacion de la
informacion. A través de la Web 2.0, las tecnologias de uso educativo se han

masificado y son pieza fundamental en los métodos utilizados en el aula:

La educacion ha sido una de las disciplinas méas beneficiadas con la irrupcion
de las nuevas tecnologias, especialmente las relacionadas a la Web 2.0. Por
ello, resulta fundamental conocer y aprovechar la bateria de nuevos
dispositivos digitales, que abren inexploradas potencialidades a la educacién y

la investigacién, incluso en el argot académico algunos ya hablan de
” 20

“Aprendizaje 2.0".

Al pensar en la recuperacion de la informacién a través de la Web 2.0, es
necesario aclarar las transformaciones en el desempefio de los usuarios, lo
anterior, teniendo en cuenta que ofrece nuevas alternativas tanto para la
busqueda como la recuperacion de informacién. Sin embargo, su objetivo principal
es disminuir la incertidumbre del usuario en el momento de recuperar la

informacion.

Esto se demuestra, en el momento que el usuario puedan beneficiarse al

interactuar con las herramientas que brinda la Web 2.0. Al archivar documentos a

%0 COBO R., Cristobal, PARDO K., Hugo. Planeta Web 2.0: inteligencia artificial o medios
fast food. [en linea]. Consultado el 18 de enero de 2010. Disponible en:
http://www.oei.es/tic/planeta_web2.pdf.
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través de Google Docs el usuario se convierte en un agente activo de esta

aplicacion.

Por lo anterior, se justifica el proceso de capacitacion de usuarios en el manejo de
las aplicaciones de la Web 2.0. Capacitar al usuario, ayuda a formar usuarios
empoderados en el momento de interactuar con dicha herramienta, aprenda las

ventajas que la Web imprime en sus necesidades de investigacion y conocimiento.

4.4. HERRAMIENTA GOOGLE DOCS, EQUIPOS DE TRABAJO VIRTUAL

Google Docs, es una herramienta gratuita, que basada en los paquetes de
oficina, permite crear nuevos documentos, editarlos y compartirlos en la red. Al
poseer un caracter multiusuario, el almacenamiento de la informacién y/o las
modificaciones realizadas sobre un documento se pueden observar en tiempo

real, por diferentes usuarios, bajo una conexién a Internet.

Esta herramienta, equipara su funcionalidad a las aplicaciones de oficina
tradicionales, pero con los beneficios que la Web 2.0 ofrece a todo usuario, de

esta manera, simplifica su labor en el desarrollo y edicion de documentos.

En la actualidad, los usuarios se remiten a sus cuentas de correo electrénico, o

cargan consigo en una unidad de almacenamiento, diversidad de documentos
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para poder realizar modificaciones sobre los mismos. Google Docs, facilita esta
labor almacenando los documentos; y permite que mas de un usuario acceda a un
mismo archivo desde cualquier computador personal y modificarlo desde la ultima

version almacenada, evitando asi reprocesos innecesarios para el usuario.
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5. DISENO METODOLOGICO

El proyecto se enmarca en el enfoque de un estudio aplicado, que vincula
proyecto de grado y practica profesional, teniendo en cuenta que el proceso de
recuperacion de informacion sélo aplica para el proyecto de investigacion: de la
Facultad de Comunicacién y Lenguaje de la Pontificia Universidad Javeriana
"Impactos del Conflicto Politico-Militar en la Vida Cotidiana Colombiana entre

1991-2007".

Para recuperar la informacion, se utiliza el servicio de Google y sus aplicaciones
Gmail y Google Docs, facilitando asi su uso tanto para usuarios principiantes
como expertos; de la misma manera, permitiran migrar en el futuro, a un centro de

documentacion.

Las aplicaciones relacionadas, adicional a su funcionalidad como soporte de los
documentos producidos por el grupo investigativo, permitirdn establecer el
procedimiento para la recuperacion de la informacién por parte de administradores

y usuarios del mismo.

Por otro lado, en la herramienta Google Docs, es posible importar documentos y

hojas de calculo, asi como acceder y editar de forma segura los documentos que
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estan almacenados en linea. Asi las cosas, para lograr la recuperacion de la

informacion, es necesario aplicar las siguientes tres fases:

Fase de identificaciéon de las variables del disefio: Durante esta etapa, se
relacionan los pasos necesarios para ingresar a la herramienta Google Docs, de
la misma manera, se identifica la necesidad de contar con un manual de usuario

para el manejo de esta herramienta.

Creacion de cuentas en Gmail: Proceso mediante el cual se determinan los
usuarios que administran el sistema y el almacenamiento de los documentos en el

aplicativo Google Docs.

Definicion perfil administrador: Para el proyecto, se ha determinado contar con dos
administradores para la base de datos, con lo anterior, se busca garantizar un filtro
gue garantice la calidad de los documentos que se van a importar sobre la base

de datos.

Definiciébn perfil usuarios: Invitacion electronica para todos los usuarios que
participan en el proyecto, que en su calidad de coordinadores o tesistas,
mantienen un acceso permanente sobre los documentos generados en el proyecto

de investigacion.
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Manuales de usuario y procedimiento de almacenamiento de informacién: Proceso
necesario para la capacitacion de todo usuario que desempefie funciones de
investigador en el proyecto, de la misma manera, es preciso capacitar a todo

usuario que no conozca con propiedad la herramienta Google Docs.

Fase Analisis Documental: A partir de las variables identificadas en el disefio y
organizadas de acuerdo con los diferentes tipos de documentos producidos en la
aplicacion del proyecto, se realizara la clasificaciéon de los documentos segun su

tipo.

Fase de Clasificacion y Organizacion de la Informacion: Esta fase es paralela
al desarrollo del proyecto, teniendo en cuenta las necesidades de informacion que

surgen y con la finalidad de permitir la transicién al Centro de Documentacion.

Almacenamiento de la Informacion: Gracias a las herramientas de la Web 2.0, se
inicia el proceso de almacenamiento en la herramienta Google Docs. Este
almacenamiento implica un orden de los documentos en funcion de una
recuperacion rapida y facil para los usuarios. El proceso de almacenamiento,

obedece al ingreso de la informacion en los soportes para su posterior distribucion.

Acceso a la informacion: Facilidad del capital humano que hace parte del proyecto

para recuperar la informacion luego de ser analizada y almacenada.
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Asi como, impedir la manipulacion o deterioro de la informacién, alteracion o
eliminacién de la base de datos, para salvaguardar todos los documentos del

proyecto de investigacion.

Capacitacion de usuarios: Proceso mediante el cual, se da una induccién a los
usuarios que manejaran la herramienta, garantizando su autonomia en el manejo

de la aplicacion.

Es de aclarar, que el diseiio de estas tres fases ha sido concebido para dar
respuesta a la matriz de procesos locales, (ver anexo A: Matriz de procesos
locales), utilizadas como metodologia en el proyecto: "Impactos del Conflicto
Politico-Militar en la Vida Cotidiana Colombiana entre 1991-2007". Asi mismo,
deja abierto el camino para establecer el centro de documentacion de este

proyecto, que como se dijo anteriormente, obedece a la segunda fase del mismo.
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6. DESARROLLO

Para el proyecto "Impactos del Conflicto Politico-Militar en la Vida Cotidiana
Colombiana entre 1991-2007" se identifica claramente la relevancia de contar con

la informacién documental en linea y con caracter multiusuario.

Es preciso determinar para el presente proyecto lo que es la informacion
documental, Jean Meyriat define al documento: como un objeto qué soporta la
informacion que sirve para transmitirla con caracter perdurable (ya que la
informacién puede ser repetida).?* El documento, al ser soporte de la informacién,
tiene registrados signos, graficos, iconograficos, entre otros. Esto hace que la
informacion pruebe y haga constar la existencia de un objeto o fenbmeno, y se

convierte de esta manera en un documento.

Desde el punto de vista del ambito investigativo, la informacion desempefia un
papel importante, Agustin Gutiérrez Chifias, establece las siguientes razones que
lo justifican:

e Apoya la toma de decisiones oportunas y certeras.

e Permite desarrollar una capacidad de prondstico de gran exactitud.

e Evita el azar, es decir, impide la aparicion de la casualidad dafina y
perjudicial de las acciones humanas.

2L PINTO MOLINA, Op. cit. p. 68.
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¢ Reduce la incertidumbre, lo cual aumenta la seguridad y conviccion de

los individuos en si mismos y en sus actos.*
El proceso para organizar la informacion documental se genera por medio de una
técnica, de la misma manera, la ciencia y las artes requieren aplicar procesos

documentales que organicen la informacion.

Todo proceso que organiza la informacion, permite ahorrar tiempo y dinero.
Adicionalmente, evita los reprocesos al facilitar la recuperacion de la informacién
entre el gran volumen de documentos publicados, como es el caso del proyecto en

estudio.

Al realizar el proceso de descripcidn, analisis y representacion de la informacion,
asociado a las facilidades que brindan las nuevas tecnologias, se demuestra la
trascendencia, no sélo de una herramienta que permite reducir las barreras
espacio temporales, sino la capacidad de incidir en el desempefio del investigador,

asi como su contribucién al aprendizaje individual y colectivo.

Contar con la informacion organizada, permite que cualquier individuo tenga
acceso a la misma de forma oportuna. Esta blsqueda, realizada a través de
palabras clave, implica a su vez establecer indices de busqueda, dando origen a la

creacion de un centro de informacién documental de archivos.

22 GUTIERREZ CHINAS, Agustin. Manejo de Informacién Documental. México: Trillas,
2004. p. 13.
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Para el proyecto: "Impactos del Conflicto Politico-Militar en la Vida Cotidiana
Colombiana entre 1991-2007", se determind la siguiente clasificacion en la

herramienta Google Docs (verfigura 1. Clasificacion de Documentos de Investigacién)

Seleccionar documentos a
ingresar en la herramienta
Google Docs

Administrador

¢ Corresponde a ui
documento
administrativo?

Y

-

Seleccionar carpeta Identificar carpeta de
Documentos Técnicos acuerdo a su clasificacion
Administrador Administrador
Y Y
Documentos
h J Financieros Contratos
Informes de
Proyecto
Y Y v v v A
Presupuesto Documentos| [ Universidad UHIVEIS!dad Un\ver§|dad Universidad
Bancarios de Caldas del Tolima | | Javeriana Sur
Colombia
Matriz de
Procesos
Locales
¥ h J Y Y Y Y Y A4
Caldas Caqueta Cauca Cundinamarca Huila Putumayo Tolima Valle del

Cauca

w M Bogota umapaz L/:@J M M M Chaparral M Trujillo

i

Rio
Sucio

Figura 1. CLASIFICACION DOCUMENTOS DE INVESTIGACION
Proyecto - "Impactos del Conflicto Politico-Militar en la Vida Cotidiana Colombiana entre 1997-2007"
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Por otro lado, se debe hacer énfasis en la necesidad de compartir y centralizar la
informacion dentro de las diferentes regiones que participan en el proyecto:
"Impactos del Conflicto Politico-Militar en la Vida Cotidiana Colombiana entre
1991-2007". Tal es el enfoque que enmarca Gloria Ponjuan Dante, que son claves

para argumentar lo que se propone anteriormente:

Regular el «peso» de los flujos de informacion: Todo sobrepeso obliga a una
marcha menos fluida, lo que quiere decir que cuando existe una sobre carga
en el flujo de informacion, hay que tomar medidas para llevarlo al nivel que
permita atenderlo. Cuando se maneja demasiada informacion se tiende a
seleccionar, corriendo el riesgo de dejar de «ver» tal vez lo mas importante.
Esta regulacién permite que las personas puedan dedicar el tiempo necesario
al analisis de la informacion. La sobrecarga puede regularse mediante un
redisefio, una sintesis de informacién, o mediante el fortalecimiento de
aquellos puntos en que se demande mas personal®®

En este orden de ideas, las necesidades del proyecto se orientan por eliminar los
reprocesos Y la dualidad de las fuentes de informacién, generando un ahorro en el

tiempo empleado para el proceso de investigacion.

Para los usuarios del proyecto: "Impactos del conflicto politico-militar en la vida
cotidiana colombiana entre 1991-2007", cuando se remite a las necesidades de
recuperacion de informacion, es claro, que la informacion se ha originado tanto en

el pasado como en el presente, al contemplar las necesidades a nivel colectivo, se

% bid., p. 36.
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requiere un acceso permanente para cubrir nuevas necesidades que se generan

en un futuro para el desarrollo de la investigacion.

Para el proyecto: "Impactos del conflicto politico-militar en la vida cotidiana
colombiana entre 1991-2007", transferir sus archivos a la Web 2.0 da un valor
agregado a sus procesos de investigacion, y como se dijo anteriormente,
realizando un ahorro considerable a nivel de tiempo, dinero, esfuerzos y
movimientos; ademas, facilita el trabajo en equipo de forma virtual en pro del

desarrollo de la investigacion.

Segun Gothelf (2002) “Un equipo virtual es un grupo de personas que trabaja
en forma interdependiente, con un propdésito compartido, mas alla de las
fronteras de espacio, el tiempo y los limites organizacionales, usando las
tecnologias de la informaciéon y la comunicacion para interactuar’. Para
Corrales (2000), los equipos virtuales son grupos con miembros
geograficamente y/u organizacionalmente dispersos que son juntados usando
la combinacion de las telecomunicaciones y las tecnologias de informacién
para llevar a cabo tareas organizacionales.*

Como en su momento lo realizdé Linux con Open office, el servicio gratuito de
Google con las aplicaciones de oficina virtuales, evita incurrir en los altos costos
para acceder a dichas aplicaciones, pero que tal vez por no ser tan populares, no

se ha masificado su uso en el mercado.

* GOTHELF, E. ¢Los equipos de trabajo virtuales, son reales? Jornadas sobre
coordinacion de grupos y practicas grupales. Buenos Aires, 2002. Citador por RONCON,
Yaneth, ZAMBRANO, Egilde. Equipos de trabajo virtual: Los desafios del trabajo
compartido a distancia. [en linea]. Consultado el 15 de enero de 2010. Disponible en:
http://redalyc.uaemex.mx/redalyc/pdf/782/78241107.pdf
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7. RESULTADOS

La organizacién de la informacion, es de vital importancia para la informacion
documental del proyecto de investigacion: “Impactos del Conflicto Politico-Militar
en la Vida Cotidiana Colombiana entre 1991-2007”. Los documentos se
clasificarian en clases y subclases, dentro de un esquema por sus caracteristicas

comunes y por el contenido de cada uno de los documentos del proyecto.

Para lo anterior, se implementa un sistema de clasificacion, teniendo en cuenta los
documentos que se generan en el proyecto de investigacion. Como se ha
mencionado antes, se dividen en documentos administrativos y documentos
técnicos. Este sistema permitirhd establecer agrupaciones documentales, el cual
reine la documentacién, para facilitar el almacenamiento y su posterior
recuperacion al repositorio en donde se almacene dichos documentos. Se
establece en qué clases y subclases de clasificacion se ubica la informacién de los

documentos, para lograr satisfacer las necesidades de los usuarios.

Es importante el trabajo del profesional de Ciencia de la Informacion en la
clasificacion de los documentos del proyecto, su perfil profesional, le permite
administrar la base de datos de la totalidad de documentos del proyecto para,
operar, modificar o transformar tal informacion para su posterior recuperacion.

Finalmente, sera posible disefiar el centro de documentacion que se requiere.
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La clasificacion de documentos servird como instrumento para la operacion de la
descripcion de los documentos a partir de la informacion que transmiten tanto los
documentos técnicos como los documentos académicos. Esta clasificacion
permitira representar el contenido y la organizacion de los documentos;
determinando asi, que los documentos que han sido creados en el proyecto,
cuenten con una estructura organizada y posean la informacion suficiente para

orientar la busqueda con acierto.

Al tener una clasificacion primaria de los documentos del proyecto, se esta
organizando el conocimiento y su principal objetivo es clasificar los documentos
por Técnicos o Administrativos, esto se reflejard en la recuperacion de
informacion, ya que los usuarios de la herramienta, facilmente identificaran la

organizacién por contenido de los documentos.

La clasificacion de los documentos se realiz6 de la siguiente manera en la

herramienta Google Docs:

e Documentos Administrativos
= Financieros
e Presupuesto
e Documentos Bancarios

=  Contratos
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e Universidad de Caldas

e Universidad del Tolima

e Universidad Javeriana

e Universidad Sur Colombia

Google [+]#8 searen '{'VO & 9 dpr| v e [ sidewiki - ¥ Bookmarks~ | % Check + 33 Translate = ] AutoFill = 4/ < @ admini. v
w o ‘E Google Docs - Carpeta: Documentos Administrat. ‘7‘ )~ B - @ ~ [ Pagina ~ &} Herramientas ~
Gmail Calendar Docs Readsr LaWeb Mas v administrador.ppm2009@gmail.com | jHuevo! Comparte una carpeta. | Sin conexién | Confiquracion | Ayuda | Salir
Goc )8lc docs [ Buscardocumentos | [ Buscar plantilas | Hestraropcenss ce blsaveda
Buscar en la galeria de plantilas
Crear nuevo~ | | subir Mis carpetas » Documentos del Proyecto » Documentos Administrativos — Compartir esta carpeta~
Todos los elementos ¥ v Compartir v Moverav | Carpetas~ Suprimr | Cambiar nombre | | Més acciones~ 4-2de2 | Utima modificacion v
Soy el propistario Nombre -
Abierto por mi
HOY
Compartido conmigo
Destacados B = (71 CONTRATOS 01:24 yo
Oculto [&] Universidad del Tolima 01:26 40
Papelera |l Universidad Javeriana 01:26 v
Elementos por tipo~ &) Universidad Javeriana 0125 yo
Mas bisquedas™
] Universidad de Caldas 01:26 o
¥ Mis carpetas [&] ¥ (1 Financieros 01:23 1o
hd "“”"‘E”‘“ derb i Presupuesto 01:23 4o
* M Documentos Ad
B pa—— B
~ [ Documentos Téc -
Informes
Matrices de F
Matrices de procesc
Carpetas compartidas conm ~
Listo & Internet | Modo protegido: activado H100% ~

Figura 2 Clasificacion de los documentos administrativos en Google Docs
Fuente: Google Docs

e Documentos Técnicos

= Matrices de Procesos Locales
e Caldas
o Aguadas

o Rio Sucio
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e Caquetd
o Florencia
o San José de Fragua
o San Vicente del Caguan
e Cauca
o Toribio
e Cundinamarca
o Bogota
o Sumapaz
e Huila
o LaPlata
o Pitalito
o Rivera
e Putumayo
o Mocoa
e Tolima
o Chaparral
o Libano
e Valle del Cauca
o Trujillo

» Informes de Proyecto
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Google Etl 5aav:hv+(/) 29 <}v| B~ mo- [ sidewiki - §% Baakmavks" ‘% Check = 23| Translate ~ 5 AutoFill = 4/ < - @ admini. -

7% & |&) Google Docs - Carpeta: Bogota % v B - @ v [ Pagina v £} Herramientss v
Gmail Calendar Docs Reader LaWeb Més v administrador.ppm2009@gmail.com | ;Nuevo! Comparte una carpeta. | Sin conexion | Configuracien | Ayuda | Salic
Google docs [ Buscar documentos | [ Buscar piantilas_| 4051
Buscal

Crear nuevor | | Subir Mis carpetas » Documentos del Proyecto > Documentos Técnicos » Matrices de Procesos Locales » Bogota  Comparti esta carpeta~

Todos los elementos ¥ - Compartir+ Movera~ | Carpetas» Suprimir | Cambiar nombrs | | Mas acciones v 1-2de2 | Uttima modificacion v

Soy el propietario Nombre: Fecha +

Abierto por mi

HOY

Compartido conmigo .

Destacados Sumapaz 2242,

Qeulto Localidad de Ciudad Bolivar 2242 ,

Papslera

Elementos por tipo~
Mas busquedas~
= [ Documentos Téc ~
Informes
v [ Matrices de f
- Bogots
Localit|_
Suma|
v (1 Caldas
Aguadi
Riosuc
v 1 Caqueta

[ Haga doble clic para cambiar Ia configuracién de seguridad |
D Trtermet | Mnrin nentenide actimdn s ~

Figura 3. Clasificacion de los documentos Técnicos en Google Docs
Fuente: Google Docs

Se describe a continuacion, el servicio que ofrece la herramienta de Google Docs,
en lo que corresponde al almacenamiento de documentos administrativos y
técnicos para los integrantes del Proyecto de Investigacion: “/Impactos del Conflicto

Politico-Militar en la Vida Cotidiana Colombiana entre 1991-2007".

Es necesario crear una cuenta en Gmail, para poder acceder a las funcionalidades
gue ofrece la aplicacion de Google Docs. De la misma manera, es importante,
asignar el (los) administrador que filtran los documentos que seran almacenados

en la herramienta y el importe de los mismos.
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Con esta cuenta, es factible administrar los diferentes documentos almacenados
por el proyecto de investigacion. Estos documentos, determinados dentro del

proyecto, corresponden a los administrativos y los técnicos.

Una vez definido el (los) administrador de la herramienta, fue necesario enviar las
invitaciones a todos los usuarios del proyecto de investigacion. Al aceptar la
invitacion, los usuarios tendran la facultad de crear, compartir y editar los
documentos en linea. Es de aclarar, que se realizd la parametrizacion de los
permisos a los cuales puede acceder cada usuario invitado;, ya sea para

almacenar documentos, modificar, editar y/o eliminar documentos de la base de

Gmall Calendar Does Header Lavveb Mas ¥ 2009 @) m | Nuevo! Comparte una carpeta. | Hin conexion | G | Avuda | Salr
) > Mostrar & bisgueda
Google docs [(Buscar documentos | [ Buscar plantiles | 1t sdonss oo bise
Crear nuevo v | | Subir Mis carpetas > Documentos del Proyecto > Documentos Académicos Compartir esta careta ~
Todos los elementos TR Compartir ~ Mover s = Carpetas v Suprimir  Cambiar nombre: Mas acciones v 1-1det | Otima modificaciin ~
Soy el propietario v Fecha +
Abierto por mi . .
- mas A Compartir con otros usuarios
I 9 O 09/11/09 4
Destacadas Invitar a usuarios Usuarios con acceso Permi nzados
Ocufto
Papelera Invitar: (vale cualguier direccion de corren Asunto:
Elemeantos por tipo + elestrnico) Documentos Académicos

Mas bisguadas +

Mensaje:

¥ Mis carpetas
v Daocumentos del Proye

Documentos Adtmin @Paraeditar O Para ver
Iatrices de procesos |

Elegir de los contactos
Carpetas compartidas conmige

Enviar |  Afadir sin enviar invitacion

Figura 4 Parametrizacién permisos de usuario
Fuente: Google Docs
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Al organizar los documentos, se crean carpetas donde seran almacenados los
documentos técnicos y administrativos y se listan los documentos que se van a

almacenar en estas carpetas.

Se capacita a los miembros del Proyecto: “/Impactos del Conflicto Politico-Militar en la
Vida Cotidiana Colombiana entre 1991-2007”., en el manejo de la recuperacion de
informacion a través de la herramienta Google Docs como se describe en el siguiente

cuadro:

OBJETIVO

Formar en habilidades sobre la web 2.0 en la aplicacién de la herramienta Google Docs,
a un grupo de estudiantes y profesores del proyecto de investigacion “/mpactos del
Conflicto Politico-Militar en la Vida Cotidiana Colombiana entre 1991-2007”

Dirigido a: 28 personas de los cuales 22 estudiantes que comprenden: 6 estudiantes
Universidad de Caldas, 4 estudiantes Universidad Javeriana, 7 estudiantes
de la Universidad de la Universidad Surcolombia y 5 estudiantes
Universidad del Tolima. Y 6 profesores, 2 profesores Universidad de
Caldas, 1 profesor Universidad Javeriana, 1 Universidad del Tolima y 2 de
la Universidad Surcolombia.

Temas tratados

Acceso a Google Docs Se muestra a los usuarios el acceso a la
herramienta Google Docs, para la busqueda y
recuperacion de la informacion, para la
organizacién, localizacion y acceso de los
documentos producidos por el Proyecto.

Uso y administracién de la Los usuarios pueden utilizar la herramienta de
Herramienta Google Docs Google Docs, la cual les permite generar,
importar y exportar archivos de Word, Excel y
powerpoint 'y asi mismo  compartirlos,
modificarlos o crear nuevos documentos.

Recomendaciones:
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Como producto de los temas tratados se acordd integrar las siguientes
recomendaciones:

e Normalizar los documentos:

Manejo de presentaciones que se normalicen

Manejo de fuentes

Lenguaje natural, acorde a los pardmetros internacionales ya que los términos que
se van a utilizar seran los que permitiran la busqueda y recuperacion de los
documentos.

e Obtener un host, con el fin de garantizar la privacidad de la informacion almacena en
Google Docs.

En discusién con el equipo coordinador, producto de las recomendaciones se llego a la
conclusion que se debe pasar a la segunda fase del proyecto, que consiste en la
creacion del Centro de Documentacion.
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8. CONCLUSIONES

Google Docs es una herramienta amigable, que por su facilidad de uso,
tanto para el usuario experto como el principiante, permite la fluidez de un

proceso de clasificaciébn documental.

Las caracteristicas de la herramienta Google Docs, equiparable a las
aplicaciones de oficina, permite soportar la migracion de la informacion
contenida en los documentos del proyecto de investigacidn sobre esta

herramienta.

La recuperacién de la informacion, garantiza que el usuario sea autbnomo
en la clasificacién de los documentos, facilitando asi la toma de decisiones

y la consulta de los documentos para todos los integrantes del proyecto.

Migrar la informacibn a Google Docs, facilita la transicion de los

documentos a un centro documental como segunda fase del proyecto.

Todo proyecto de investigacion, necesita contar con fuentes de informacion
que faciliten la profundidad en la labor del investigador, igualmente, son un
insumo importante en el momento de tomar decisiones y retroalimentar las

etapas del proceso investigativo.
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El desarrollo de las TIC y las comunicaciones, han permitido que el
concepto de grupos de trabajo evolucionen y le otorgue un caracter virtual,
por ello, es necesario utilizar las herramientas que la Web 2.0 brindan como
solucion a la necesidad de recuperar la informacion en linea cuando el

proceso se presenta de forma descentralizada.

Para recuperar la informacion, un usuario comun o un investigador, se
enfrenta a grandes volumenes de informacion, en donde, gran parte de ella
no ofrece la autoridad del conocimiento. Por ello, es necesario contar con
herramientas y métodos de facil comprensién que garantice el acceso a la

informacion que realmente es pertinente para el grupo investigativo.

La capacitacién de usuarios, en la recuperacion de la informacién de una
coleccién de documentos, permite aminorar la insatisfaccion de los usuarios
al enfrentarse a las herramientas de la Web 2.0; de esta manera, se dota al
usuario de competencias que le permitan identificar so6lo aquellos

documentos que le sean relevantes en el momento de realizar la consulta.

En un grupo de investigacion, al realizar trabajos en conjunto de manera
virtual, requiere contar con grupos de trabajo interdisciplinarios que, de
acuerdo a su area de conocimiento, propendan por facilitar la labor del

investigador, lo que a su vez, influira en el resultado del proyecto.
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La Web 2.0, no solo reduce las barreras espacio temporales permitiendo
acceder de forma oportuna a la informacion, adicionalmente, permite la
autonomia del usuario al recuperar la informacion e incide notablemente en

el desarrollo intelectual individual y colectivo de los individuos.

El aprendizaje, a través del proceso de clasificacion de la informacion
correspondiente al proyecto: “/mpactos del Conflicto Politico-Militar en la
Vida Cotidiana Colombiana entre 1991-2007”, permitié distinguir cémo el
profesional en Ciencia de la Informacion juega un papel fundamental en la
organizaciéon de informacién, porque una de las principales labores que
desempeiia al enfrentarse al ambito laboral, es dar respuesta a las
necesidades de los usuarios. Como en el caso del presente Trabajo de
Grado, se recurrié a las herramientas que ofrece la Web 2.0, instrumentos
de apoyo para el almacenamiento de los documentos de este proyecto y asi

suplir las necesidades de informacion de los usuarios.
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9. RECOMENDACIONES Y RESTRICCIONES

RECOMENDACIONES

e Adquirir un host, con el fin de garantizar la privacidad de la informacion

almacena a través de la herramienta Google Docs.

e Debido al tipo de documentos que se manejan en el proyecto de

investigacion, se hace necesario mantener un backup de los mismos.

e Crear el repositorio que permita almacenar, organizar y recuperar de forma
agil y oportuna los documentos técnicos y administrativos, producto de la
investigacion: "Impactos del Conflicto Politico-Militar en la Vida Cotidiana
Colombiana entre 1991-2007". Lo cual constituira una segunda fase para

continuar este proyecto.

e Antes de almacenar los documentos dentro del repositorio, es necesario
realizar un proceso de normalizacibn de los mismos, bajo las normas

ICONTEC.

e Al identificar la necesidad de un centro de documentacion, se debe aplicar

el método de analisis documental, para identificar los indices o palabras

clave, gracias a esta normalizacion, se evita la homonimia, se restringe la
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generalidad en la busqueda, permitiendo al usuario la recuperacion de la

informacion.

Al clasificar los documentos del proyecto de investigacién, segun las clases
ya definidas por el investigador principal y los coordinadores; el tratamiento
de la informacion se hara por los documentos administrativos y técnicos. Es
importante contemplar la codificacién de los mismos, paso necesario, en la

implementacion del Centro de Documentacion.

RESTRICCIONES

La herramienta presenta dificultades porque no permite ingresar
informacion confidencial, es necesario tener en cuenta, que a través de esta
herramienta, no se tiene control sobre el grado de seguridad y privacidad

de la misma.

Los usuarios de Google Docs, necesariamente requieren una conexion a
Internet, al no contar con este servicio o presentar problemas con el servicio

eléctrico, no les es posible acceder a los documentos almacenados.
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e Las aplicaciones de Google Docs no tiene la totalidad de funciones
avanzadas que tiene una suite de oficina normal, especialmente en las hojas

de calculo.
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Anexo A. Manual de Usuarios para Acceder a la Herramienta de la Web 2.0
Google Docs

CREACION DE UNA CUENTA EN GMAIL

Es necesario ingresar a través de la URL: http//www.Gmail.com, seleccionar la

opcion “Crear una cuenta” en la parte inferior derecha. (Véase Figura 1. Creacion
cuenta en Gmail).

Glﬂ il Bienvenido a Gmail.

La visién del correo electronico de Google.

Gmail esta basado en la idea de hacer que el comeo electronico resulte mas intuitivo, eficiente y ti, e incluso divertido. Después de todo, Gmail tiene:
Acceda a Gmail con su

® Menos spam Cuenta de Coogle

Mo recibas mensajes no deseados en la carpeta "Recibidos” gracias a la innovadora tecnologia de Google.

Nombre de usuario: |

Acceso para moviles Contrasefia
Para leer mensajes de Gmail desde tu teléfono mevil, introduce http:/igmail.com/app en el navegador web de tu mavi. Mas )
informacion

No cerrar sesion

Acceder

Mucho espacio
Mas de 7409.508591 megabytes (y sigue en aumento) de almacenamiento gratuito.

No puedes acceder a tu cugnta?

¢Nuevo en Gmail? Es gratis y sencillo.

Crear una cuenta»

Acerca de Gmall  Nuevas funciones

©2010 Google - Gmal para organizaciones - Politica de privacidad - Politica del programa - Términos de uso

Figura 1. Creacion cuenta en Gmail.
Fuente: Google

Es necesario registrar todos los campos obligatorios exigidos por el sistema para
el solicitante. (Véase Figura 2. Creacion cuenta en Gmail).
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http://www.gmail.com/

Crear una cuenta

para acceder a ella

Como empezar a utilizar Gmail

Nombre:
Apellido:

Nombre de registro:

Elija una contrasefia.:

Vuelve a introducir la contraseiia:

I l Crear una cuenta de Google - Gmail

Su cuenta de Google le ofrece acceso a Gmail v a otros servicios de Google. Si va dispone de una cuenta de Google, haza clic aqui

@gmail. con
Ejemplos: ARamos, Ana.Ramos

[ comprobar la disponibilidad. ]

Fortaleza de la contrasefia:

Longitud minima de 8 caracteres

[] No cerrar sesién

Figura 2. Creacion cuenta en Gmail.

Fuente: Google

Finalmente, seleccionar la opcién "Acepto crear mi cuenta" (Véase Figura
Creacién cuenta en Gmail).

Respuesta:

Direccion de correo electronico alternativa:

Ubicacion:

Verificacion de la palabra:

Ceondiciones del servicio:

informacidn

Esta direccidn se utiliza para autenticar su cuenta en caso de que surja algin problema u
olvide su contrasefia. Si no dispone de ninguna otra direccién de correo electrdnico, deje este
campo en blanco. Mas informacién

Colombia

Escribe los caracteres que veas en la imagen siguiente.

4

&

Mo se distingue entre mayudsculas y mindsculas

Comprueba los datos de la cuenta de Google que has introducido arriba (puedes cambiar todo
lo que quieras) y revisa las Condiciones de uso que exponemos mas adelante.

Version imprimible
Condiciones de servicio de Google =

Le damos la bienvenida a Google

1. Su relacién con Goocgle

At hacer clic en el botén "Acepto’ que aparece a continuacién, acepta tanto los Téminos de servicio
anteriores como la Politica del v la Politica de privacidad

[ Acepto. Crear mi cuenta.

Figura 3. Creacion cuenta en Gmail.

Fuente: Google
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Se visualiza una nueva pantalla, en donde se confirma el registro satisfactorio de

la cuenta en Gmail. (Véase Figura 4. Creacion cuenta en Gmail).

G[\_/l i l Introduccién a Gmail

iEnhorabuena!

Te has registrado correctamente en Gmail. A continuacién te ofrecemos unos consejos Quiero acceder a mi
para que te familiarices con tu cuenta. cuenta »

Archivar en lugar de eliminar
Ordena la carpeta "Recibidos” sin tener
que eliminar nada. Puedes hacer
blsquedas siempre que quieras para
encontrar lo que necesitas o mirar en
“Todos™

Chat y chat de video

Chatea con tus contactos directamente
desde Gmail. Incluso puedes hablar
cara a cara gracias a la funcién de chat
de video integrada.

Etiquetas en lugar de carpetas
Las etiquetas funcionan del mismo
modo que las carpetas y tienen una
ventaja adicional: puedes afiadir mas de
una a un correo electrénico.

Figura 4. Creacion cuenta en Gmail.
Fuente: Google

ACCESO A GOOGLE DOCS

A través de la cuenta ya creada en Gmail, es posible administrar todo tipo de

documentos, almacenados en la herramienta, por el proyecto de investigacion.

El Administrador de esta cuenta es el Profesional en Ciencia de la Informacion.
Sin embargo, Se ha determinado contar con un administrador adicional para la base

de datos y estara a cargo de uno de los coordinadores del proyecto.
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Los administradores son los encargados de realizar el filtro de los documentos vy el

importe de los mismos. (Véase Figura 5. Acceso a Google Docs).

Gp_’l il Bienvenido a Gmail.

La visién del correo electrénico de Google.

Gmail esta basado en la idea de hacer que el correo electronica resulte mas intuitivo, eficiente y (til, e incluso divertido. Después de todo, Gmail tiene:
Acceda a Gmail con su

Menos spam Cuenta de Go ‘SM
No recibas mensajes no deseados en la carpeta "Recibidos” gracias a la innovadora tecnologia de Google.

Nombre de usuario: administrador. ppm2009
Acceso para moviles B B B B Contrasefia: uou..u...|
Para leer mensajes de Gmail desde tu teléfono mévil, introduce http:/fgmail.com/app en el navegador web de tu mévil. Mas

informacign | No cerrar sesidn

Acced
@ Mucho espacio

W4s de 7408335685 megabytes (y sigue en aumento) de almacenamiento gratuito
Mo puedes acceder a tu cuenta?

¢Muevo en Gmail? Es gratis y sencillo.

Crear una cuenta »

Acerca de Gmail  Nuevas fi

©2010 Google - Gmail para organizaciones - Politica de privacidad - Politica del programa - Términos de uso

Figura 5. Acceso a Google Docs
Fuente: Google

En la pantalla de ingreso de la cuenta de Gmail, se accede a la opcién “Docs” en

la parte superior izquierda de la pantalla. (Véase Figura 6. Acceso a Google
Docs).
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L] .
JDciones 0 DUsQUEds
Buscar mensag | Buscaren la Web Qpciones e stz

Crear un filtro

Enlace patrocinad:

Chau Doc - ww TripAdvisor.e5 - Encuentre ofertas. Lea piniones de viajeros como usted.

Recibidos Archivar  Warcarconospen  Eimnar  Novera¥  EiguetssY  Wisacoonest | Actyslizar 1-3ded
Ees.tadcadus % Seleccionar: Todas, Ninguna, Leidas, No leidas, Destacadas, Sin destacar

miades

Boradares [ javeriana ppm2009 Itroduccidn aas Matrices de Canfcto - He compartido un dacumento confga: Intoduccicn a as Matices de Conficta hity:/docsg¢ 12109109
. [ noreply *Grupos de Google: has creado el nuevo grupo Proyecto PPM - Estimadola administador ppm2009@qmail com: Felicidades: has cre 12009/09
song

0 Eleqipode Gmal Importa tus contactos y el carreo electico anterior. - Puedes impartartus contactos y tu corrao desde Yahoo!, Hatmai y AQL entre 12109109

Ve

f mésv

Contactos

Tareas
= Chat
Buscar, afiadir o imitar
o Admintradar PO Seleccionar: Todas, Ninguna, Leidas, No leidas, Destacadas, Sin destacar

Euiablecarostado V| Atchivar | Marcwrcomospen | Einnar  Movera¥ | Eiuels | Misactinest | Actualzer 1-3ded
© geademico.ppm2009
 gastos.ppm2009
o jeriana pom2009 Consigue Gmail en tu teléfono. Es super rapido. Visita hito:/wiwy.qoogle com/mabile! & través del navegador web de tu teléfono.  Mas infarmacidn

Opciongsy Afiadi contacto

Estds utilizando 0 MB (0% de tu total disponible de 7408 MB.

= Ivitar aun amigo tima actvidad de s cuenta: hace 0 minutos &n esta P (186.28.177.1%6). Informacion defalada
Ofiecer Gmail a: Vigta de Gmait esténdar | desactivar chat| Version anterior| HTHL bésico Ms informaciin

©2009 Google - Condiciones - Poltca de privacidad - Paaina principal de Google

Figura 6. Acceso a Google Docs.

Fuente: Google

Al iniciar Google Docs, se observa la pantalla de inicio de esta aplicacion. Aqui
se relacionan cada uno de los documentos almacenados por los administradores
designados en el proyecto de investigacion. (Véase Figura 7. Acceso a Google

Docs).

75



= — = . ) »
% & [)Goog\anoc;-.mb\smnpo.mf l ‘ v B v @ v [ Pagina v {3} Hemamientas v

Gmail Calendar Docs Reader LaWeb Mas v administrador.ppm2009@gmail.com | jNuevo! Comparte una carpeta. | Sin conexién | Configuracion | Ayuda | Salir
GOl’gk’.‘ docs [ Buscar documentas H Buscar plantilas | osirer oocones de blsqueds

Buscar en |a galeria de plantilas

Crear nuevo~ || Subir Abierto por mi

Todos los elementos ¥ v | Compartir~ | Carpetas~ | Suprimir ~Cambiar nombre = Més acciones~ Last viewed 125 de 25
Soy el propietario Fecha de apertura
-

Nombr Carpetas/Uso compartido
Abierto por mi ome
.

Compartido conmigo AR —

Marcados con estrella ] ) Pialto e 20111408 yo
Oculto lal} 2| Modificaci00f3n_presupuestal_Impa Decumentos Aminisy 09/11/09 yo
Papelera B @ PRESUPUESTO_CONSOLIDADO  Dosumertos Admiiststves o c. 0911409 yo
Elementos por tipo™ WAs AITIEU0S
Més bilsquedas~ B E Matriz de Documentos yo a 3 collaborators 20111409 yo E
¥ Mis carpetas = lal} IF) Aguadas No compartido 20/11/09 yo
» (] Documentos del Pre - [ @ Plantilla del proyecto Javeriana ppm2009 2 3 collaborators 2011409 yo
¥ [ Matrices de procest || [7] [ Chaparral Na compartido 2011409 yo
FCarpetas compartidas conm ~ B E =12 2011109 4o
] 0 Toribio 2011090
] & Toribio 20111409 yo
B E San Vicente del Caguan 20/11/09 yo
B E San Vicente del Caguan 2011409 yo
B IH) Riosucio d 20/11/09 y=
E @ Formulario sin titulo artido 20111409 yo
B E Trujillo Matrices de procesos bocales Mo compartido 19/09/09 v -

Figura 7. Acceso a Google Docs.

Fuente: Google

En la parte izquierda se encuentra la clasificacion de los documentos; en ella, es

posible listar u organizar la informacion en las carpetas clasificadas.

Al marcar el documento, se puede ingresar al mismo. (Véase Figura 8. Acceso a

Google Docs).
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Go glt EI-" Search '+@ 29 Eﬁi' ‘ El ° = :‘J Sidewiki = ¢y Bookmarks A:} Check = | Translate ~ ﬁ‘-JAutoF\H - & Q‘{) 2 °admmim'
? . . ¥
P |é Google Docs - Carpeta: Documentos del Proyecto | | 0o v () v |:hPagina v ((} Herramientas *
Gmail Calendar Docs Reader LaWeb Mas v administrador.ppm2009@gmail.com | jNuevo! Comparte una carpeta. | Sin conexidn | Configuracidn | Ayuda | Salir
Goc )SIQ docs [ Buscar documentos H Buscar plantilas | osirer opcones de bisaued

Buscar en Ia galeria de plantilag

Crear nuevo~ | Subir Mis carpetas : Documentos del Proyecto  Compartir esta campeta~

Todos los elementos # v | Compartirr | Movera~ Carpetas~ | Suprimir | Cambiar nombre | Més acciones~ Uttima modificacion~ 12de2
Soy &l propietario

Abierto por mi Yomore R
Compartida canmigo MAS ANTIGUOS

Marcados con estrella @ Documentos Administrativos No compartido 15111109 yo
Oculto B Documentos Académicos 15111109 yo
Papelera

Elementos por tipo~
Mas bisquedas~

-

¥ Mis carpetas
Documentos Acq
Documentos Adi=
Matrices de procesg
¥ Carpetas compartidas conm

Mo hay carpetas -

Figura 8. Acceso a Google Docs.

Fuente: Gooale

COMPARTIR DOCUMENTOS ALMACENADOS EN GOOGLE DOCS

Para compartir documentos almacenados desde la herramienta Google Docs, es

preciso, seleccionar el archivo y marcar la opcion compartir, donde se registra la opcion

“invitar a un usuario”, alli, se relaciona la cuenta de correo electrénico de Gmail a la cual

se va a habilitar para compartir la informacion de la base de datos. A este usuario se le
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atribuye la propiedad de realizar modificaciones sobre los documentos, siempre y
cuando no estén protegidos contra escrituro. (Véase Figura 9. Compartir Documentos

almacenados en Google Docs).

Gmail Calendar Docs Reader LaWeb Mas v inistrador.ppm20! il.com | jNueve! C una carpeta. | Sin conexién | Configuracién | Ayuda | Salir
Gl)t ASIL’ docs ‘ Buscar documentos ‘ | Buscar plantillas
Crear nuevo~ | Subir Abierto por mi Compartir 2 elementos
Todos los elementos “ ~ | Compartit= | C Ultima modificacion~ 1-25 de 25
s | . Invitar a usuarios Usuarios con acceso Permisos avanzados
n = pmp\etalo e Fecha de apertura
e 'e't"'“ HOY Invitar: Asunto: * -
ompartido conmigo
o e - % Pialito o Pitalito, Modificaci00f3n_presupuestal_Impactos_del0001.pdf 20111109 -
Oculto i 2| Modificaci0l "A"dja O‘H‘ﬁD"ES TDf_f‘ES” “ Mensaje: 09/11/09 yo
<aidajulieta mail.co
Papelera &5 PRESUPUE! iy ! a@g M 09/11/09 e
E:'EMZT\IOS pdof e MAS ANTIGUOS
s busquedas £ Matriz de Do i 20/11/09 4o
¥ Mis carpetas = 55 Aguadas @ Para editar ) Para ver 20/11/09 ye
Documentos del Pre & Plantilla del g 20/11/09 yo
1 Eleqir de los contactos
Matrices de procesc E@ Chaparral 20/11/09 4o
Carpetas compartidas conm ~ £ Libano 20/11/09 4o
% Toribio [C] Enviarme una copia 20/11/09 yo
. /114 yo
&) Toribio Enviar |  afiadir sin enviar invitacién 20111409 yo
55 San Vicente 20/11/09 vo
£ San Vicente del Caguan 20/11/09 yo
55 Riosucio 20/11/09 vo
& Formulario sin titulo 20/11/09 yo
By Trujille Matrices de proceses lozales 19/09/09 4o -

Figura 9. Compartir Documentos almacenados en Google Docs
Fuente: Google

El uso de la contrasefa asignada para acceder a la cuenta de Gmail, sélo es conocida
por el profesional en Ciencia de la Informacién y el administrador suplente con el que

comparte esta labor.

CREACION DE NUEVOS DOCUMENTOS

La herramienta de Google Docs, crea documentos similares a Word, Power Point, hojas

de célculo de Excel, adicionalmente, crea carpetas y muestra diferentes plantillas.
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Para crear un documento en los formatos mencionados, se despliega el icono que dice
“‘nuevo”. Se abre la pantalla de edicién con un nuevo documento, el cual permite iniciar
el ingreso de la informacion para el nuevo documento. (Véase Figura 10. Creacion de

nuevos documentos).

Gmail Calendar Docs Reader LalWeb Més v ini il.com | Nuevo! Sube ier archivo. | Sin conexicn | G | Ayuda | Salir
Go ;S[C docs [ Buscar documentos || Buscar plantillas
Crearnuevo~ | | Subir Mis carpetas > Documentos del Proyecto » Documentos Técnicos » Matrices de Procesos Locales > Bogota  Comparti esta carpeta~
-8 Document v Compartir+ Moveraw | Carpetasw Suprimir | Cambiar nombre | | Mas accionesv 12de2 | Ukima modificacion v
i Presentation Nombre: Fecha +
0 spreadshest ANTERIORMENTE ESTA SEMANA
@ Form Sumapaz 17 ene o
Falder Localidad de Ciudad Balivar 17 ene yo
Desde Ia plantilla
S, ——
Més bisquedas~
¥ Mis carpstas
Documentos del Pre o
Matrices de proces
Carpetas compartidas conm ~
& Internet | Modo protegido: activado #100% -

Figura 10. Creacién de nuevos documentos
Fuente: Google

En Google Docs, los documentos se van gaurdando automaticamente, pero es
recomendable utilizar el icono de “guardar’ para salvarlos y evitar la pérdida de

informacion. (Véase Figura 11. Creaciéon de nuevos documentos).
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Gmail Calendar Docs Reader LaWeb Mas v dministrador.ppm

il.com | Mi cuenta | Salir
G()ng[c docs Sintitulo Guardar | | Guardar y cerar| | Compartir ~

mEdnar Ver Insertar Formate Tabla Herramientas Ayuda
Nuevo »| vMopi>~B I U A~ Hv Elace == EEE=EE ¥
Abrir_

4] Subir...

Ver historial de revision

Cambiar nombre....

Crear una copia..

Descargar como >
|l Guardar

Guardar y cerrar

Configuracion de impresidn...
Vista previa de impresion
Imprimir como pagina web...

=0 Imprimir___

@ Internet | Modo protegido: activado ®100% -

Figura 11. Creacién de nuevos documentos
Fuente: Google

Otra opcién con la que cuenta esta herramienta es “subir documentos”, dentro de la
aplicacion, en la parte superior izquierda, se encuentra la opcidn “subir”, se selecciona
para utilizar la opcién de “examinar’ que permitira ubicar el documento en donde se
encuentra guardado. Finalmente se selecciona la opcién “Subir archivo”. (Véase Figura

12. Creacién de nuevos documentos).
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dministrador.ppm il.com | jNuevo! Sube ier archive. | Configuracion | Ayuda | Salir

Gmail Calendar Docs Reader La'Web Mas v

Google docs

« Volver a Google Docs

Subir archives

En este momento estds utilizando 6 MB (0%) de tus 1024 MB. Actualizar almacenamiento
Puedes subir archivos de hasta 250 MB. El limite de los archivos convertidos al formato de Google Docs es inferior.

4| Seleccionar archivos para subir

Cambiar el formato de los documentos, las hojas de célculo y las p a Google Docs Mostrar detalles

Sin carpeta™ Iniciar |a subida

Al subir archivos, aceptas las Condiciones del semvicio y la Politica de privacidad de Google Docs.
Asimismo, aceptas no subir ni compartir ningtn contenido cuya difusion esté legalmente prohibida. Mas informacién

®2010 Google - Ayuda - Condiciones

& Internet | Modo protegide: activado H100%

Figura 12. Creacién de nuevos documentos
Fuente: Google

Una vez que se guarde el documento, se puede comprobar que esta en la lista de

Google Docs, se ha guardado el documento original.
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Anexo B. Matriz de Procesos Locales

Area

Antecedentes

Procesos

Problemas

Problema eje
municipio

Analisis

Economia

Procesos
econdémicos
relevantes

Politica

Impactos
globalizacion

Impactos politicas
nacionales

Procesos
descentralizacion

Movimientos
sociales

Sociedad

Transformacion
organizaciones
locales de base

Colonizaciones,
migraciones,
desplazamientos

Otros procesos
sociales
relevantes

Cultura

Tejidos
comunicativos
Festividades
Producciones
culturales

Medioambiente

Transformaciones
ecosistemas
estratégicos
Impactos
megaproyectos

Dinamicas del
conflicto

Procesos e hitos
relevantes
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RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPANOL E INGLES: (Maximo 250 palabras - 1530
caracteres):

Este trabajo presenta la aplicacion de la herramienta Google Docs de la web 2.0,
para facilitar la recuperacion en linea, de los documentos producidos por el equipo
de investigacion del proyecto: "Impactos del Conflicto Politico-Militar en la Vida
Cotidiana Colombiana entre 1997-2007”, con el fin de organizar dichos
documentos y facilitar su busqueda y recuperacion. El equipo de investigacion
debe manejar las competencias relacionadas con el uso de las aplicaciones de la
web 2.0. Esto hace necesario que sean capacitados para la busqueda y
recuperaciéon de la informacién a través de la herramienta Google Docs.

This work shows the application of the Google Docs in the Web 2.0, in order to
facilitate the on line retrieval of the documents produced by the research team of
the project: "Impactos del Conflicto Politico-Militar en la Vida Cotidiana Colombiana
entre 1997-2007”, to organize those documents and to facilitate their search and
retrieval. The research team must manage the competences related to the use of
the web 2.0 applications. This makes it necessary to train them for the information
search and retrieval through the Google Docs tool.



TIPO DE ILUSTRACIONES:

- llustraciones X

- Mapas

- Retratos

- Tablas, gréaficos y diagramas
- Planos

- Laminas

- Fotografias

MATERIAL ANEXO (Video, audio, multimedia o produccién electrénica):

Duracion del audiovisual: minutos.

NUmero de casetes de video: _ Formato: VHS __ BetaMax __ % __ Beta Cam
___ Minibv_____ DVCam____ DVCPro____ Video8 Hi 8

Otro. Cual?

Sistema: AmericanoNTSC _ Europeo PAL _ SECAM _

Numero de casetes de audio:

NUmero de archivos dentro del CD (En caso de incluirse un CD-ROM diferente al trabajo de

grado):

PREMIO O DISTINCION (En caso de ser LAUREADAS o tener una mencion especial):

DESCRIPTORES O PALABRAS CLAVES EN ESPANOL E INGLES: Son los términos
que definen los temas que identifican el contenido. (En caso de duda para designar estos
descriptores, se recomienda consultar con la Unidad de Procesos Técnicos de la
Biblioteca General en el correo biblioteca@javeriana.edu.co, donde se les orientara).

ESPANOL INGLES
Recuperacién de Informacion Information Retrieval
Analisis documental Document Analysis
Capacitacién de usuarios User Training

Web 2.0 Web 2.0
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