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Resumen - La gestion eficiente de minutas de academia es
un aspecto fundamental para la organizacién y seguimiento
de actividades en instituciones de educacion superior. Sin
embargo, la generaciéon manual de estos documentos puede
ser un proceso repetitivo, propenso a errores y que consume
tiempo administrativo. En este trabajo se presenta el
desarrollo e implementacion de un sistema automatizado
para la generacion de minutas de academia mediante Google
Apps Script, con integracion a Google Sheets y Google
Docs. El sistema permite la creacion automatica de
documentos basados en un plan de trabajo anual
predefinido, extrayendo informacion como la fechay hora de
la reunion, lista de asistencia, orden del dia y acuerdos. A
través de macros programadas en JavaScript, se optimiza la
gestion de datos y se reduce la intervencion manual,
minimizando errores y mejorando la trazabilidad de los
acuerdos tomados. Ademas, el sistema incorpora la
conversion automatica de los documentos a formato PDF,
facilitando su almacenamiento y distribucién. Esta solucion
fue implementada en la Divisién de Ingenieria en Sistemas
Automotrices del Instituto Tecnolégico Superior de Lerdo,
donde se evalué su desempeio en términos de eficiencia y
usabilidad. Los resultados indican una reduccién
significativa en el tiempo de elaboracion de minutas y una
mejora en la sistematizacion del proceso, lo que contribuye
a la digitalizacién de la gestion académica en instituciones
de educacion superior.

Palabras clave: automatizacion, educacién superior,
generacion de minutas, gestion académica, Google Apps
Script.

Abstract - Efficient management of academic meeting
minutes is essential for the organization, follow-up, and
traceability of activities within higher education institutions.
Nevertheless, the manual preparation of these documents
often becomes a repetitive, error-prone, and time-consuming
task. This study presents the design, development, and
implementation of an automated system for generating
academic meeting minutes through Google Apps Script,
integrated with Google Sheets and Google Docs. The system
allows for the automatic creation of documents aligned with

a predefined annual work plan, incorporating key elements
such as meeting date and time, attendance list, agenda, and
agreements. By employing JavaScript-based macros, it
streamlines data processing, reduces manual intervention,
and minimizes transcription errors, thereby strengthening
the traceability of institutional agreements. Furthermore, the
system includes an automated conversion feature that
generates PDF files, facilitating secure storage and efficient
distribution. The solution was deployed in the Automotive
Systems Engineering Division at the Instituto Tecnolégico
Superior de Lerdo, where its usability and efficiency were
assessed. Results demonstrate a substantial reduction in
the time required to prepare meeting minutes and greater
standardization of the process. Overall, this approach
contributes to the digitalization of academic management,
enhancing efficiency and strengthening administrative
organization in higher education institutions.

Keywords: academic management, automation,
generation of meeting minutes, Google Apps Script, higher
education.

|. INTRODUCCION

1.1 Importancia de la documentacion de una reunién

Las actas de reunién son documentos fundamentales que
registran lo acontecido durante una reunién. No son solo una
formalidad, sino que ofrecen una serie de beneficios que pueden
mejorar significativamente la eficacia y la eficiencia de las
reuniones (Pérez Garmendia, 2007).

La importancia de las actas de reunion radica en varios
aspectos clave:

e Registro oficial y referencia: Un acta de reunion es un
registro escrito oficial de todo lo que sucedié en una
reunién. Sirve para documentar los acuerdos
alcanzados, facilitando su consulta futura y la toma de
decisiones.

e Comunicacién y claridad: Son una pieza clave en la
comunicacién en entornos de trabajo colaborativo que
garantiza la claridad y el seguimiento de los acuerdos.
Proporcionan una estructura clara y una visiéon general
de lo que se discutio, lo que facilita que los miembros
ausentes del equipo se pongan al dia y comprendan el
contexto de las decisiones tomadas. Al describir los
puntos de la agenda, ofrecen una visidon general de lo
discutido y en qué orden. La distribuciéon de las actas
garantiza que todos los miembros del equipo tengan
acceso a la misma informacion y estén al tanto de las
decisiones y tareas asignadas.

e Prevencion de olvidos: Las actas de reunion sirven
como recordatorio de lo que se discutio, evitando que se
pasen por alto u olviden temas importantes, puntos
clave o puntos de accion
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e Rendicion de cuentas: Al describir claramente quién es
responsable de qué acciones y en qué momento, las
actas de las reuniones crean un sentido de propiedad y
responsabilidad. Cuando las personas saben que sus
acciones quedaran registradas y seran revisadas, es
mas probable que cumplan sus compromisos

e Valor legal y formal: En algunos casos, las actas de las
reuniones pueden servir como registro oficial vy
documento legal de lo que se discutié y decidi6.

Una buena documentacion, que incluye actas, es crucial para
que las reuniones sean efectivas, estén bien documentadas y
sean productivas, ya que las reuniones sin documentacion
pueden resultar en ideas olvidadas y falta de accion

1.2 Tipos de actas de reunioén

Existen diferentes tipos principales de actas de reunion,
clasificados segun su enfoque y nivel de detalle. Un acta de
reunién (por sus siglas en inglés, MoM, Minutes of Meeting),
es un documento formal que registra lo acontecido durante una
reunion. Es el registro escrito oficial de todo lo que sucedio en
una reunion. Sirve para informar a los ausentes y documentar
los acuerdos alcanzados, facilitando su consulta futura y la
toma de decisiones (Riego Gaona & Bocanegra-Fuentes,
2024).

Los tres formatos principales de actas de reunion identificados
son:

e Actas de Accion (Action Minutes): Este tipo de acta
se centra principalmente en las decisiones tomadas y
las tareas asignadas. Son consideradas ideales para
reuniones de equipo y seguimiento de proyectos.
Capturan lo esencial sin detallar las deliberaciones.

e Actas de Debate (Discussion Minutes): Estas actas
registran tanto las decisiones como las
deliberaciones que se produjeron durante la reunion.
Proporcionan un contexto completo y son utiles para
entender el razonamiento detras de cada acuerdo.
Las actas, en general, detallan los debates, las
decisiones concretas, los resultados de las
votaciones y las acciones oficiales.

e Actas Literales (Verbatim Minutes): Son actas que
transcriben palabra por palabra todo lo que se dijo en
la reunion. Aunque su elaboracioén es laboriosa, son
esenciales en contextos legales o formales.

En un sentido mas general, las actas de reunién son un registro
formal que certifica lo ocurrido y acordado. Deben incluir
informacién basica como la fecha, hora, ubicacién y un listado de
asistentes y ausentes. También registran los temas tratados
segun el orden del dia, describen las discusiones principales,
documentan los acuerdos alcanzados y anotan las tareas
pendientes con sus responsables. Pueden servir como registro
oficial y documento legal, siendo particularmente importantes en
entornos formales como consejos de administracién o juntas de
accionistas, especialmente para reuniones sobre finanzas o
recursos humanos.

1.3 Documentacién de reuniones en el ambito académico

Las actas de reuniones de academia son documentos
fundamentales en el contexto educativo, ya que constituyen el
registro oficial de las deliberaciones, decisiones y acuerdos
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tomados en diversas instancias colegiadas, como consejos
académicos, comités de investigacion y reuniones de facultad.
Su elaboracion y conservacion adecuadas son esenciales para
garantizar la transparencia, la rendicién de cuentas y la
continuidad institucional (Pereda Jiménez, Luis, 2022).

En el ambito universitario, las actas reflejan la dinamica
participativa y la estructura organizativa de las instituciones. Por
ejemplo, un estudio realizado en universidades suecas evidenci6
que las actas de las juntas directivas universitarias no solo
documentan decisiones, sino que también muestran una
evolucion en la funcion de estas reuniones, pasando de ser
espacios de toma de decisiones a foros de recepcion de
informacién, lo que implica cambios en la gobernanza
institucional (Arce-Alonso, 2021).

Ademas, las actas sirven como evidencia documental en
procesos de acreditaciéon y evaluacién institucional. En el
contexto de la educacion superior, la documentacion precisa y
detallada de las reuniones académicas es crucial para demostrar
el cumplimiento de estandares de calidad y la implementacion de
politicas educativas.

1.4 Integracion, operacion y documentacion de reuniones de
academia del Tecnolégico Nacional de México (TecNM).

En el Tecnolégico Nacional de México (TecNM), las
academias son organos colegiados fundamentales para la
mejora continua de los procesos educativos. Su integracion,
operacion y documentacion estan normadas por el Manual de
Lineamientos académico-administrativos y el Lineamiento para la
Integracion y Operacion de las Academias (TecNM, Manual de
lineamientos académico-Administrativo del Tecnoldgico Nacional
de México, 2015).

La integracion de las academias esta compuesta por docentes
que imparten asignaturas afines en un programa educativo
especifico. Cada academia es coordinada por un presidente y un
secretario, elegidos por los miembros de la misma. El presidente
se encarga de coordinar las actividades y representar a la
academia ante el Departamento Académico, mientras que el
secretario es responsable de la elaboracion de actas y el registro
de asistencia. Todos los docentes del Instituto Tecnoldgico
deben integrarse y participar proactivamente en al menos una
academia, de acuerdo con su perfil y experiencia profesional.

En cuanto a la operacion, las academias deben programar
reuniones ordinarias al menos una vez al mes durante el
semestre, y pueden convocar reuniones extraordinarias cuando
se requiera tratar asuntos urgentes o especificos. El presidente
de la academia, en conjunto con el jefe de Departamento
Académico, es responsable de convocar a las reuniones y
elaborar la agenda correspondiente. Los temas tratados en estas
reuniones incluyen el disefio y evaluacion curricular, propuestas
de proyectos de investigacion y vinculacion, analisis de
resultados académicos y estrategias de mejora, entre otros.

La documentacion adecuada de las reuniones es esencial para
garantizar la transparencia y el seguimiento de los acuerdos. El
secretario de la academia es responsable de elaborar y
resguardar el libro de actas, el cual debe incluir la fecha y hora
de la reunion, lista de asistencia con firmas autdgrafas, orden del
dia, temas tratados, acuerdos y responsables de su ejecucion,
asi como las firmas del presidente y secretario de la academia.
Una copia del acta debe ser entregada al jefe de Departamento
Académico correspondiente.
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El seguimiento de los acuerdos es responsabilidad del presidente
de la academia y del jefe de Departamento Académico. En
reuniones subsecuentes, se revisa el cumplimiento de los
acuerdos y se toman acciones correctivas si es necesario.
Ademas, el TecNM establece indicadores para evaluar el
desempefio de las academias, tales como el numero de
reuniones realizadas en comparacion con las programadas, la
participacion activa de los miembros y el cumplimiento del plan
de trabajo semestral.

Un estudio realizado por (Pereda Jiménez, Luis, 2022) analiz6 la
implementacion de procesos de evaluacion de calidad en el
Grupo Multisitios del TecNM, conformado por diversos institutos
tecnologicos a nivel nacional. Los acuerdos establecidos en
reuniones anuales, registrados en actas, permitieron concentrar
informacién clave y realizar analisis que justificaron el
cumplimiento de indicadores establecidos en el Plan de
Desarrollo Nacional. Esta practica evidenci6 como la
documentacién y seguimiento de acuerdos contribuyen a
garantizar una educacion de calidad en los institutos
tecnolégicos.

El Programa de Tutorias del TecNM establece una estructura
organizativa en la que las reuniones del Comité Académico son
fundamentales para la toma de decisiones relacionadas con la
trayectoria académica de los estudiantes. Los acuerdos tomados
en estas reuniones, documentados en actas, han sido esenciales
para abordar situaciones como la desercién, reprobacién y
eficiencia terminal. El seguimiento de estos acuerdos ha
permitido implementar estrategias de acompafamiento y
evaluacion que fortalecen la formacion integral del estudiantado
(TecNM, Programa de Tutorias del Tecnolégico Nacional de
México, 2022).

1.5 Mejora de procesos administrativos utilizando herramientas
de software

En las instituciones de educacion superior, la gestion

documental académica representa una actividad critica para la
trazabilidad, seguimiento y evaluacién de los procesos de
enseflanza-aprendizaje. Particularmente, las minutas de
academia constituyen documentos oficiales en los que se
registran acuerdos, asistencias y temas tratados en reuniones
docentes, siendo indispensables para la planificacion académica,
la evaluacion institucional y la toma de decisiones.
Tradicionalmente, la elaboracion de minutas ha implicado
procedimientos manuales que requieren un alto consumo de
tiempo, recursos fisicos y humanos, lo cual puede traducirse en
errores de transcripcion, pérdidas de informacién o dificultades
en la consulta de documentos histéricos. Este contexto ha
motivado la implementacion de herramientas digitales que
automatizan tareas administrativas y recurrentes en el ambito
académico, mejorando la eficiencia, la precision y la trazabilidad.
Google Workspace for Education ® ofrece un conjunto de
herramientas digitales que pueden ser aprovechadas para
optimizar la gestién de academias en instituciones educativas
(Laro Gonzalez, 2020).
A través de sus herramientas integradas como Meet, Calendar,
Docs, Drive y Groups, proporciona una plataforma unificada y
colaborativa que mejora significativamente la organizacion,
ejecucion y seguimiento de las reuniones académicas, facilitando
la comunicacién en tiempo real, la ediciébn conjunta de
documentos, la planificacion eficiente y el acceso centralizado a
la informacion (Garcia Vazquez, 2012)
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Un ejemplo de ello lo tiene (Chimbolema Curichumbi, 2024) en
el cual se analiza el impacto de plataformas en linea,
programacion por bloques, realidad aumentada y juegos
interactivos en el proceso educativo. Los resultados sugieren que
la integracion de estas tecnologias puede potenciar el
aprendizaje 'y desarrollar  habilidades cognitivas vy
computacionales. Sin embargo, se identifican desafios cruciales
como la formacion docente y la equidad en el acceso a estas
herramientas. La investigacion concluye que la implementacion
exitosa requiere una planificacion estratégica y una evaluacion
continua.

De igual forma, el uso de estas herramientas impacta
positivamente en el trabajo colaborativo en entornos académicos,
pues permiten la creacion y edicion de datos por multiples
usuarios al mismo tiempo desde diferentes dispositivos
facilitando la revisidn, conversacion y comentarios de las
reuniones, lo que optimiza el trabajo. Existen ejemplos de esto
como lo muestra el trabajo realizado por donde estas
herramientas demostraron ser una estrategia didactica efectiva
en comparacién con métodos tradicionales mostrando mayor
rendimiento de los alumnos (Soledispa Baque, 2023). Sin
embargo, si se llevan este tipo de estudios a entornos
administrativos los resultados podrian ser positivos, siendo esta
primicia la base del presente trabajo, pues se puede fomentar el
trabajo colegiado disminuyendo la carga de trabajo para el
secretario y presidente de la academia.

Il. PARTE TECNICA DEL ARTICULO

En la elaboracién del presente proyecto se persiguid disefiar e
implementar un sistema semi-automatizado capaz de generar de
manera dinamica y estandarizada las minutas de las reuniones
de academia, atendiendo a los requerimientos especificos de la
Divisién de Ingenieria en Sistemas Automotrices del Instituto
Tecnoldgico Superior de Lerdo. Para ello, se integraron las
funcionalidades de Google Sheets® y Google Docs® a través de
Google Apps Script®, con el fin de aprovechar la versatilidad de
las hojas de calculo como repositorio de datos—fecha, orden del
dia, lista de asistencia y acuerdos—y la capacidad de los
documentos para presentar de forma estructurada y legible cada
minuta.
El objetivo técnico principal consistio en reducir el tiempo de
elaboracion manual de las minutas, minimizar errores de
transcripcion y garantizar la uniformidad en el formato de salida.
Se definieron tres mddulos de programacion: generacion de la
estructura base del documento, poblacion automatizada de
informacién (orden del dia, asistencia, acuerdos y firmas) y
conversion final a formato PDF para resguardo e impresion. Cada
modulo fue desarrollado mediante rutinas en JavaScript dentro
de Google Apps Script. El programa en general esta dividido en
tres partes principales:

1. Hoja de calculo del Plan de trabajo Anual.

2. Script para la generacion automatica de la minuta.

3. Archivo PDF de la reunién.

2.1 Metodologia implementada

Para estructurar el desarrollo y garantizar la reproducibilidad
del proyecto, se adoptd una metodologia iterativo-incremental
dividida en seis fases, cada una disefiada para cumplir un
proposito especifico:
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e Fase 1: Definiciéon de Problema y Levantamiento de
Requerimientos
En esta etapa se caracteriz6 la problematica de generacion
manual de minutas, identificando principales actores (docentes,
secretario de academia, jefatura de division) y flujos de
informacion. A través de entrevistas semiestructuradas y revision
de los formatos oficiales de minuta, se especificaron los
requerimientos funcionales (por ejemplo: generacion automatica
de orden del dia, listas de asistencia, acuerdos y tablas de firmas)
y no funcionales (uniformidad de formato, tiempos maximos de
produccioén, compatibilidad con Google Workspace ®).
e Fase 2: Disefio de Arquitectura y Prototipado
Con base en los requerimientos, se disefié una arquitectura de
bajo acoplamiento donde Google Sheets® actia como
repositorio de datos y plantilla de salida. Se elabor6 un prototipo
inicial del flujo de trabajo, validando con los usuarios la
adecuacion del esquema de celdas de la hoja de calculo y la
disposicién de campos en la plantilla de minuta.
e Fase 3: Implementacion de médulos
Se procedié a la codificacion de tres médulos independientes
en Google Apps Script ®: Generacion de la estructura base,
Integracion de los contenidos a la estructura base, exportacion a
PDF. Cada médulo se desarrolld en ciclos cortos con revisiones
semanales para garantizar la alineacion con los requerimientos.
e Fase 4: Integracion, pruebas y validacion
Consistié en verificar que los mddulos cumplen con su
cometido bajo los escenarios de las reuniones con los docentes.
Asi mismo, se midieron tiempos de generacion para distintos
volumenes de datos. La revisiéon del formato se realiz6 por parte
del secretario de la academia y el presidente de la misma,
corrigiendo detalles de la misma.
e Fase 5: Despliegue y capacitacion
Una vez validado, el sistema se desplegd en el entorno
productivo de Google Workspace® de la Division de Ingenieria
en Sistemas Automotrices. Se elaboré un manual de usuario
breve y se impartié una sesién de capacitacion practica.
e Fase 6: Evaluacion y mantenimiento
Finalmente, se definié un plan de seguimiento para evaluar
indicadores clave (tiempo promedio de generacion, tasa de
adopcién por el personal, nimero de incidencias reportadas).

2.2 Programacion de hoja de célculo del Plan Anual de Trabajo

De acuerdo a los Lineamientos del TecNM para la Operacién

de las Academias se debe de realizar un Plan Anual de Trabajo
en donde se plasmen las actividades y temas relevantes que se
desarrollaran a lo largo de las reuniones programadas. En base
a esto y al calendario oficial anual del Instituto Tecnoldgico
Superior de Lerdo se elaboré una hoja de calculo en Google
Sheet® con una distribucion de tipo Diagrama de Gantt con los
temas relevantes en donde el docente y presidente de academia
se encargaran de marcar a través de casillas de verificacion, las
actividades planteadas para la division y para el plan de
academia en general.
En esta parte, una vez marcado el tema y el dia que se propone,
las casillas estan programadas para marcarse de un color en
especifico de acuerdo al tema a llevar, esto con la finalidad de
que el plan tenga una presentacion grafica agradable al usuario.
Evidencia grafica del documento del plan de trabajo se muestra
en la Figura 1.
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Figura 1
Ejemplo de hoja de célculo para plan de trabajo anual
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Puede observarse que se tienen los proyectos generales de
acuerdo a las necesidades de la institucién y de la division en
particular, los responsables a través de una lista desplegable
verificada, esto con el objetivo de que los nombres de los
docentes se encuentren tal cual y que sean asignados de
acuerdo a las actividades planteadas.

En este punto es importante marcar que el formato de minuta
establecido por el tecnologico se resume en los siguientes
apartados.

Fecha y hora de inicio y término de la reunion.
Orden del Dia

Lista de asistencia

Lista de acuerdos

Tabla para firmas de docentes con horas asignadas
Tabla para firma de docentes sin horas asignadas.

2.3 Generacién automatica de la minuta

Para la generacion automatica de minuta se colocé el boton de
“Generar Minuta” que se muestra en la Figura 1 y que activa el
codigo de Java Script del Macro para este fin. A continuacion, se
presenta la explicacion de las tareas y las funciones
implementadas en App Script de Google para los fines descritos.
El primer paso para la generacién del sistema es la elaboracién
de un documento nuevo por cada reunién de academia. Para ello,
es necesario situarse en la casilla con la fecha de la reunion y
presionar el botén de “GENERAR MINUTA” al hacer esto se pone
en marcha la primera parte de cédigo que se presenta en el
Caodigo Fuente 1.

Caodigo Fuente 1
Funcién para la creacion del archivo de la minuta

function Crear_Archivo_Minuta(){

var carpeta = DriveApp.getFolderById("Enlace carpeta");
var plantilla = DriveApp.getFileById("Enlaceplantilla");
var libro_activo = SpreadsheetApp.getActive();

var hoja_activa = libro_activo.getActiveSheet();

var columna_nombre = hoja_activa.getActiveRange().getColumn()-
2;

columna_nombre = columna_nombre.toString();

var numeracion = columna_nombre.concat(".-");

var fecha_nombre =
hoja_activa.getActiveRange().getDisplayValue();
fecha_nombre = fecha_nombre.toString();

var nombre_archivo = numeracion.concat("MINUTA-");
nombre_archivo = nombre_archivo.concat(fecha_nombre);

var copia = plantilla.makeCopy(fecha_nombre,carpeta);

var ID_plantilla = copia.getId();

libro_copia = SpreadsheetApp.openById(ID_plantilla);
hoja_copia = libro_copia.getSheetByName("FORMATO_MINUTA");

W oONOUVHAWNBRE

B RERRRRRRR
ONOUDWNRO
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19 Orden_del_Dia(hoja_activa,hoja_copia);

20 Lista_asistencia(hoja_copia);

21 Lista_Acuerdos(hoja_copia);

22 Firma_asignados(hoja_copia);
Firma_No_asignados(hoja_copia);

}

El diagrama de flujo del cédigo se presenta en la Figura 2. La
funciéon Crear_Archivo_Minuta automatiza la generacion de un
documento de minutas a partir de una plantilla predefinida en
Google Sheets ®.

Figura 2
Diagrama de flujo de la funcién Crear archivo de minuta
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Primero, accede a una carpeta especifica y recupera la plantilla
mediante sus IDs. Luego, utiliza la posicién de la celda activa en
la hoja actual para construir un nombre de archivo estructurado
(ej: "X.-MINUTA-FECHA"), donde "X" deriva de la columna
seleccionada y "FECHA" se obtiene de su valor. Crea una copia
de la plantilla en la carpeta destino, abre la nueva hoja y ejecuta
funciones secundarias que completan las secciones de la minuta
(orden del dia, lista de asistencia, acuerdos y firmas),
distribuyendo los datos almacenados en arreglos globales segun
criterios predefinidos (como docentes asignados o no
asignados). El proceso finaliza con un documento organizado y
listo para su uso, manteniendo un formato uniforme.

La orden del dia se realiza buscando las casillas de
verificacion marcadas en el plan de trabajo anteriormente
descrito. Al realizar la busqueda a través de este método se
permite que los temas puedan cambiarse de acuerdo a lo que se
busque tratar, dando flexibilidad de cambios al sistema en caso
de ser necesarios. El cédigo que realiza la generacién de la orden
del dia se muestra en el Codigo Fuente 2.

Codigo Fuente 2
Funcién para crear la orden del dia.

1 function Orden_del_Dia(hoja_activa,hoja_copia){

2 var columna = hoja_activa.getActiveRange().getColumn();
3 var fila = hoja_activa.getActiveRange().getRow();

4 var ultima_fila_activa = hoja_activa.getLastRow();

5 hoja_copia.getRange("A6").setValue(new Date());

6 hoja_copia.getRange("B6").setValue(new Date());

7 var ultima_fila =hoja_copia.getLastRow()+1;

8 var indice=0;
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for(i=fila;i<=ultima_fila_activa;i++){
if((hoja_activa.getRange(i,columna).getValue())==true){
temas_minuta[indice]=
hoja_activa.getRange(i,2).getvalue();
indice++;
}
}
var num_temas = temas_minuta.length;
var mitad_num_temas = Math.ceil(num_temas/2);
for(var i=0; i<mitad_num_temas;i++){

hoja_copia.getRange(ultima_fila+i,1).setValue(temas_minuta

[iD;

hoja_copia.getRange(ultima_fila+i,1).offset(0,0,1,2).activ
ate().mergeAcross();
hoja_copia.getActiveRangeList().setBorder(true, true,
true, true, true, true, '#000000',
SpreadsheetApp.BorderStyle.SOLID);
}

for(var i=0; i<mitad_num_temas;i++){

hoja_copia.getRange(ultima_fila+i,3).setValue(temas_minuta
[i+mitad_num_temas]);

hoja_copia.getRange(ultima_fila+i,3).offset(0,0,1,2).activ
ate().mergeAcross();
hoja_copia.getActiveRangeList().setBorder(true, true,

true, true, true, true, '#000000',
SpreadsheetApp.BorderStyle.SOLID);

}

hoja_copia.getRange(ultima_fila-
1,1,1,2).activate().setBorder(true, true, true,
true,null,null, '#000000",
SpreadsheetApp.BorderStyle.SOLID_THICK);

El diagrama de flujo de la funcion para la creacion de la orden del
dia se muestra en la Figura 3.

Figura 3
Diagrama de flujo de la funcién Crear orden del dia

https://doi.org/10.62805/cid2025.CID066
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La funcién Orden_del_Dia genera una seccion de "Orden del Dia"
en una plantilla de Google Sheets®. Recorre las filas de la hoja
activa, recopila los temas marcados como true en una columna
especifica, los divide en dos grupos y los escribe en dos
columnas paralelas de la hoja destino (hoja_copia).

Cada tema se coloca en celdas combinadas con bordes
delgados, y se aplican bordes gruesos a las cabeceras para
resaltar la estructura.

Para este punto se tiene una hoja en el plan de trabajo con el
total de docentes pertenecientes a la division. En esta, a través
de una casilla de verificacion, se marcan las personas que tienen
asignadas horas de academia en su horario de actividades.

La realizacion de esta lista permite que el programa sea utilizado
en cualquier semestre, pues la generacion se hace de forma
automatica a través de codigo. Asi mismo, si es requerido, puede
incrementarse la lista en caso de nuevas contrataciones o
cambios de asignacion de docentes a otras divisiones, dando
versatilidad a este punto. El Cddigo Fuente 3 muestra la
programacion de la funcion que realiza esta tarea.

Codigo Fuente 3
Funcion para crear la lista de asistencia

1 function Lista_asistencia(hoja_copia){
var archivo_activo =
2 SpreadsheetApp.getActiveSpreadsheet(); //tomar el archivo
actual
var hoja_activa =
3 archivo_activo.getSheetByName("DOCENTES") //tomar La hoja
activa

4 var indice_asignados =0;

5 var indice_noasignados=0;

6 var fila_encabezado = hoja_copia.getLastRow()+2;

7

8 hoja_copia.getRange(fila_encabezado,1).setValue("LISTA DE
ASISTENCIA");

9 hoja_copia.getRange(fila_encabezado,1).setFontWeight('bold")
.setHorizontalAlignment('center');

10 hoja_copia.getRange(fila_encabezado,1).offset(0,0,1,4).activ
ate().mergeAcross();

11

12 var ultima_fila = hoja_copia.getLastRow()+1;

13

14 for(fila=3;fila<=hoja_activa.getLastRow();fila++){

15 if(hoja_activa.getRange(fila,2).getValue()==true){

16 arreglo_docentes_asignados[indice_asignados]=
hoja_activa.getRange(fila,1).getValue();

17 indice_asignados++;

18

19 else{

20 arreglo_docentes_No_asignados[indice_noasignados]=hoja_activ
a.getRange(fila,1).getValue();

21 indice_noasignados++;

22 }

23 }

24 var num_docentes = arreglo_docentes_asignados.length;

25 var mitad_docentes = Math.ceil(num_docentes/2);

26 for(var i1=0; i<mitad_docentes; i++){

hoja_copia.getRange(ultima_fila+i,1).setValue(arreglo_docent

es_asignados[i]);

hoja_copia.getRange(ultima_fila+i,1).offset(0,0,1,2).activat

e().mergeAcross();

hoja_copia.getActiveRangeList().setBorder(true, true, true,

29 true, true, true, '#000000',
SpreadsheetApp.BorderStyle.SOLID);

30 }

31 for(var i=0; i<mitad_docentes; i++){
hoja_copia.getRange(ultima_fila+i,3).setValue(arreglo_docent

32 X .

es_asignados[i+mitad_docentes]);

hoja_copia.getRange(ultima_fila+i,3).offset(0,0,1,2).activat

e().mergeAcross();

28

33

hoja_copia.getActiveRangelList().setBorder(true, true,
34 true, true, true, true, '#000000',
SpreadsheetApp.BorderStyle.SOLID);
35 }
hoja_copia.getRange(ultima_fila-
1,1,1,2).activate().setBorder(true, true, true,
true, true, true, '#000000"',
SpreadsheetApp.BorderStyle.SOLID_THICK);
hoja_copia.getRange(ultima_fila,1,mitad_docentes,4).activate
37 ().setBorder(true, true, true, true,null,null, '#000000',
SpreadsheetApp.BorderStyle.SOLID_THICK);
38 }

36

La funcidon Lista_asistencia genera una lista de asistencia
estructurada en dos columnas a partir de la hoja "DOCENTES".
Primero, crea un encabezado con el titulo "LISTA DE
ASISTENCIA" en negrita y centrado, combinando cuatro celdas.
Luego, recorre las filas de la hoja "DOCENTES" para separar a
los docentes en dos arreglos: asignados (si la columna B es
TRUE) y no asignados. Los docentes asignados se dividen en
dos grupos, escribiendo la primera mitad en las columnas 1-2 y
la segunda en las columnas 3-4, combinando celdas y aplicando
bordes delgados. Al final, se afiaden bordes gruesos al
encabezado y al bloque completo para resaltar la seccion. El
diagrama de flujo de la funcién se ve en la Figura 4.

Figura 4
Diagrama de flujo de la funcién Lista de asistencia.

Inicio

}
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l
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columnas 1-2

!

Escribir segunda mitad en
columnas 3-4

}

Aplicar bordes y formato

l

Fin

Por ultimo, el Cédigo Fuente 4 es el encargado de generar el
archivo PDF a partir de la minuta generada en Google Sheet®.

La generacion de la lista de acuerdos es el apartado mas
importante de la minuta de reunién, pues en ella se generan los
temas que seran nombrados durante la misma. Como se ha
explicado anteriormente, se pretende que esta lista provenga de
los tépicos marcados en el Plan de Trabajo. Por ello, se programé
una funcién que permita, a partir del diagrama de Gantt, generar
los temas. Esto tiene varias ventajas, siendo la principal la
homogeneidad en los nombres de los temas, lo que es importante
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se busca histéricamente en cudles reuniones
optimizando tiempo. El diagrama de flujo de esta funcion se
muestra en la Figura 5.

cuando

Figura 5
Hoja de calculo para la asignacion de horas de academia.
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!

Ajustar altura y alineacién de
filas

!

Aplicar bordes a toda la secciéon

!

Fin

La funcioén Lista_Acuerdos genera una seccion estructurada de
acuerdos en la minuta, comenzando con un encabezado
destacado ("ACUERDOS") que combina celdas y aplica formato
en negrita. Luego, crea una tabla con cuatro columnas (Tema,
Acuerdo Anterior, Acuerdo Nuevo y Responsable) con bordes
resaltados, y posteriormente itera sobre el arreglo global
temas_minuta para listar cada tema en filas con altura fija
(100px), texto ajustado vy alineacion vertical centrada,
manteniendo bordes delgados internos y finalizando con un
marco grueso que engloba toda la seccién para un aspecto
profesional y organizado.

Codigo Fuente 4
Funcion para creacion de archivo PDF.

var carpetaMaestra =
DriveApp.getFolderById("1gNJiub@NWwOeKpFTAoAJHxuBajJuN_zk");
function crearPDF2(){

var libro = SpreadsheetApp.getActiveSpreadsheet();

var hoja = libro.getActiveSheet();

var blob = libro.getBlob();

carpetaMaestra.createFile(blob);
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A continuacion, se presentan los resultados obtenidos a partir de
aplicar la metodologia descrita anteriormente.

3.1 Generacion de la orden del dia

En la Figura 5, se muestran los resultados de la
generacién de la orden del dia a partir de la plantilla del archivo
generado.

Figura 6
Resultado de la generacion de la orden del dia

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE LERDO
DIVISION DE SISTEMAS AUTOMOTRICES
FORMATO DE MINUTA DE REUNION DE ACADEMIA

1,
L

Guardar Minuta |

[Fecha |Hora Inicio:
[ miercoies, 25 de enero ce 2023 [13.17:17

|Hora Término: ]
[135231 |

‘ORDEN DEL DIA

Evaluacion y Andlisis de resultados del Plan
Resullados Examen EGEL

Evaluacion y Andiisis de resultados del Plan del EGEL
Revis 6n de AE

(Analsis y Autogvaluacion de 10s OF

Autorizacitn PTAY POA

‘Semanas de Capacitacion

‘Seguimiento del programa ¢ Indicadores de tutorias
Resullados de Asesorias

Plan de mejora de Indicadores Académicos

Los logos institucionales y los encabezados se generan desde el
archivo base. Asimismo, se tiene el botdn de guardar minuta que
activa la funcion generar el documento PDF. La orden del dia se
genera a dos columnas equitativas en temas para el ahorro de
espacio.

Posteriormente, se genera la lista de asistencia en base a la hoja
del plan anual de trabajo en donde se marca con una casilla de
verificacion aquellos docentes que tienen hora asignada para la
academia como se ve en la Figura 6.

Figura7
Hoja de calculo para la asignacién de horas de academia.
NOMBRE DEL DOCENTE HORAS DE ACADEMIA
ACADEMIA DE I5A D
M.C. Chairez Fernandez Luis Felipe
D.A.A.D. Valenzuela Martinez Patricia Abigail
Ing. Barrén Quintero Alfredo Orlando Hassan 0
Ing. Rincon Gandara Yesica Lizeth 0
M.1.M. Rodriguez Luavanos Yasmin Lizeth

En base a esta lista, se genera en el documento de minuta la que
se muestra en la Figura que, al igual que en la orden del dia, se
crea a dos columnas para la optimizacion de espacio y
visualizacién del documento.

Figura 8
Lista de asistencia generada

LISTA DE ASISTENCIA
M |.M Vaquera Gonzdlez Efrain

MC. Chairez Femdndez Luis Felipe

DAAD. Valenzuela Martinez Patricia Abigail
Ing. Barrén Quintero Alfredo Orlando Hassan
Ing. Rincsn Gandara Yesica Lizeth

M.I.M. Redriguez L uevanos Yasmin Lizeth
M.|.M Romén Landeros Diego Alberto

M.|.M. Francisco Pedro Lorenzo
M |.M. Machado Diaz Fduardo
M.|.M. Martinez Marin Edgar Ivan

M.J.M. Serrano Hemandez Arluro
Lidia Isabel Vazquez Gonzalez

A partir de la orden del dia se generan los acuerdos en un formato
de cuatro columnas. En la primera columna se coloca el tema
(segun lo establecido anteriormente), en la segunda el acuerdo
anterior, la tercera el acuerdo actual y la cuarta el responsable de
la actividad como se ejemplifica en la Figura 8.
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Figura 9
Lista de temas, acuerdos y responsables.

“ACUERDOS

Por ultimo, se generan las tablas de firmas de los docentes con
horas asignadas y sin horas asignadas para su firma
correspondiente en los espacios como lo muestra la Figura 9.

Figura 10
Generacioén de espacios para firma de minutas

FIFMA G ENTERADD DE DOCENTE S CON FORAS ASIGRADAS

FIRMA DE ENTERADO D DOCENTE § SN HORAS ASIGNAGAT

A. Evaluacioén del rendimiento del desarrollo

Con la finalidad de evaluar el rendimiento del sistema, se
realiz6 un andlisis del numero de paginas que contienen las
minutas del afio anterior -dos semestres- al que fue
implementado y de un afio utilizando el nuevo método. La
distribucion se muestra en la Tabla 1.

Tabla 1
Método utilizado por semestre para generacion de minutas

Semestre Método utilizado
Enero — Junio 2023 Manual
Agosto — Diciembre 2023 Manual

Enero — Junio 2024
Agosto — Diciembre 2024

Sistema de minutas
Sistema de minutas

La grafica de la Figura 10 muestra los resultados del analisis de
la extension de los documentos de 15 minutas de cada uno de
los semestres seleccionados.

Se puede visualizar que con el método manual o tradicional se
tiene una mayor extensién de paginas del documento en
comparacion con el afo en que fue implementado el sistema de
generaciéon de minutas.

Es importante mencionar que si bien cada minuta puede contener
diferentes temas que pueden extender su contenido, la diferencia
es clara entre el uso manual o semi automatico. El grafico de la
Figura 11, muestra el promedio de paginas por documento de
minuta.

Aro: 2025. Volumen: 1. Numero:11 [SSNE2448=633X
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Figura 11
Comparacion de paginas de minuta por reunién
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Figura 12
Promedio de péaginas de minuta por semestre

Promedio de paginas de minuta por semestre

Paginas
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El ahorro en las paginas es derivado de la concentracion de
temas, es decir, en el método manual los temas se reciclaban de
minutas anteriores lo que impactaba en un gran numero de
tépicos por reunién. Ahora, al generar la minuta en base al plan
anual de trabajo, solo se tocan los temas especificos del
calendario y temas generales que puedan sumarse de acuerdo a
las necesidades de la jefatura de division o del instituto en
general.

Por ultimo, se aplicé una encuesta de satisfaccion en escala de
Likert a los docentes pertenecientes a la Divisién de Ingenieria
en Sistemas Automotrices del Instituto Tecnoldgico Superior de
Lerdo con la finalidad de medir la satisfaccion y la utilidad del
desarrollo.

El 87% de los encuestados expresa una satisfaccion general alta
mientras que el 13% contestd que si bien el sistema funciona de
forma correcta existen areas de oportunidad.

Entre los comentarios de retroalimentacion se tuvieron que el
sistema fuera capaz de realizar un histérico de los temas con la
finalidad de analizarlos en conjunto, evitando la necesidad de
hacer la busqueda manual de las minutas de forma individual.

El 97% de los encuestados concluye que se ahorra tiempo y
paginas en los documentos de minuta, lo que les facilita las firmas
correspondientes y evita el uso excesivo de papel, lo que impacta
positivamente en las certificaciones sostenibles de la institucion.
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IV. CONCLUSIONES

Aro: 2025. Volumen: 1. Numero:11 [SSNE2448=633X

El sistema automatizado de generacion de minutas de academia
implementado mediante Google Apps Script® ha demostrado ser
una solucion eficaz para optimizar los procesos administrativos
de la Divisién de Ingenieria en Sistemas Automotrices del
Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo. La integracion de
Google Sheets® como repositorio de datos y como plantilla de
salida ha permitido uniformar el formato de las minutas,
reduciendo los errores de transcripcién y garantizando la
consistencia en la estructuracion de la informacién—fecha y hora
de reunién, orden del dia, lista de asistencia, acuerdos y espacios
de firma—al tiempo que se disminuye significativamente el
tiempo de elaboracion manual.

Ademas, la conversion automéatica de los documentos a formato
PDF y su almacenamiento directo en Google Drive contribuyen a
mejorar la trazabilidad y el acceso a los archivos, facilitando la
consulta histérica y la rendicion de cuentas institucional.

Los resultados cuantitativos obtenidos—una reduccién promedio
del 30 % en la extension de paginas por minuta y un ahorro
estimado de 50 % en tiempo de generacion—respaldan la
eficacia del sistema en comparacion con los métodos manuales
tradicionales. La evaluacion de usabilidad, basada en encuestas
con escala Likert, reflejo un alto grado de satisfaccion por parte
de los usuarios, quienes valoraron especialmente la rapidez de
respuesta y la claridad del formato generado.

Asimismo, se ha fomentado el trabajo colaborativo de los
integrantes de la academia, siguiendo la documentacién del
trabajo administrativo del secretario y presidentes de la
academia, lo que impacta en la mejora de los formatos utilizados
y la disminucién de errores o falta de informacion.

Finalmente, si bien el desarrollo actual cubre los requisitos
esenciales de automatizacion documental, existe un amplio
margen para futuras mejoras. Entre ellas, destacan la
incorporacion de un médulo de notificaciones automaticas por
correo electrénico para la distribucién inmediata de las minutas,
la implementacién de un histérico de temas y acuerdos que
permita su analisis longitudinal, y la posibilidad de integrar
mecanismos de inteligencia artificial para la busqueda semantica
de contenidos en el repositorio de minutas. Estas extensiones no
solo reforzarian la funcionalidad del sistema, sino que también
contribuirian al fortalecimiento de una gestiéon académica cada
vez mas eficiente y basada en datos.
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