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Introduccion

SISCORP de Colombia S.A es una empresa encargada del proceso logistico en la gestion
documental. A nivel nacional trabaja con diferentes entidades tanto publicas como
privadas, que requieren conservacion de sus archivos. En la ciudad de Villavicencio esta
contratacion se realizo con el ICBF.

En este trabajo se encontrara los cargos y funciones desempefiadas dentro de esta entidad
(ICBF) como operadoras logisticas contratadas por SISCORP, vy todo el proceso de
gestion documental bajo la ley 594 de 2000 “ley general de archivos”

En dicha norma, la gestion de documentos se enmarca dentro del concepto de Archivo
Total, y de acuerdo a ésta, realizamos procesos tales como la produccién, recepcion,
distribucion, consulta, organizacion, almacenamiento, recuperacion y disposicion final de
los documentos, teniendo en cuenta aspectos como la conservacion fisica, espacios,

bodegas, metrajes pactados y traslado del archivo.
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Justificacién

Las practicas empresariales es una de las alternativas que los estudiantes pueden optar
como opcion de grado. Pero a ciencia cierta es la Gnica que brinda una riqueza inmensa
en conocimiento y experiencia. Quienes deciden realizar ésta, presentan una gran
oportunidad para crecer aun mas en su formacion profesional. Por ese motivo escogimos
esta opcién de grado ya que es el camino mas eficaz para crecer como personas y
profesionalmente, porque adquirimos una importante experiencia en el campo que
estudiamos por cinco afios y que nos iremos a desenvolver de aqui en adelante.

En este curso de ideas,

En base a lo anterior, el aporte que nos dejo la empresa para nuestra formacion profesional,
fue muy alta, adquiriendo un grado de compromiso y responsabilidad elevado, donde
fuimos capaces de entregar a cabalidad el proyecto y coordinar un grupo de trabajo

conformado por 30 personas.
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1. Objetivos

1.1 Objetivo General

Implementar el sistema de gestion para procedimientos logisticos en la produccion,
distribucion fisica y almacenamiento del archivo en instalaciones idéneas en el Instituto

Colombiano de Bienestar Familiar.

1.2 Objetivos Especificos

e Supervisar la transferencia documental desde los diferentes puntos de
almacenamiento.

e Realizar el control de calidad a los procesos y procedimientos técnicos en la
produccién, distribucion fisica y almacenamiento.

e Coordinar los procesos logisticos requeridos para el cumplimiento de los objetivos
del proyecto.

e Organizar las bodegas archivisticas bajo los estandares logisticos de

almacenamiento
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2. Perfil de la empresa

Siscorp de Colombia S.A.S. es una entidad privada, la primera Compafia de Gestion
Documental Integral de Colombia, que vincula el servicio, soporte, software y logistica
para todo el proceso de transferencias documentales. Maneja el mejor software de Gestion
Documental Desarrollado por Colombianos PowerFile, disefiado para Siscorp de
Colombia.

Cuenta con una experiencia de mas de 25 afios , se ha especializado en la organizacion,
administracion y conservacion documental de fondos acumulados, archivos de gestion,
elaboracion, ajuste y aplicacion de Tablas de Retencion y Valoracién documental, asi
como los servicios de Digitalizacion, Almacenamiento y Gestion Electronica Documental
de diferencias empresas a nivel nacional.

La oficina principal se encuentra ubicado en la ciudad de Bogota en la Calle 63 A 28-17

contando con varias sucursales en diferentes ciudades del pais.

Figura 1 Ubicacion SISCORP de Colombia S.A.S
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En Siscorp de Colombia S.A.S se usa el mejor software de gestion documental que tiene
como fin, después de haber hecho las labores de organizacion fisica de los documentos,
modelar en diagramas sencillos los flujos documentales de una empresa a traves de un
BPM (Business Process Manager). De esta forma, después de implementar PowerFile en
la compaifiia, los documentos quedaran organizados virtualmente y accesibles en cualquier
momento y lugar segun las politicas que aplique.

Maneja el mejor Software de Gestion Documental Desarrollado por Colombianos,
Ilamado POWERFile Version 6.8 2014.

En premios ocupo el segundo puesto en el AlIM del 17 de Marzo de 2014, en los Angeles
California, por la Innovacion del Producto POWERFile, y el Sistema de Almacenamiento
IBRIDO. Archivo Fisico, Digital, Electronico con respaldo en Microfilm Electronico,
creado por el Presidente el Ingeniero JOHN BARRIOS NAVAS.



2.1. Resumen Ejecutivo

Cuadro 1 Resumen Ejecutivo Siscorp de Colombia S.A.S

Identificacion y Caracteristicas

Fecha Consulta del Informe  7/2/2015

Situacion de la empresa

@ACTIVA
ICI 1700123643700000
Nit 9000831048
D-U-N-S® 881689553
Matricula Mercantil 1595973-04

Razé6n Social

SISCORP DE COLOMBIAS AS

Razén Social Antigua

SISCORP DE COLOMBIA LTDA

Direccion Actual

CALLE 63 A 28 31, BOGOTA

Domicilio anterior

CARRERA 7 17 01 OF 919, BOGOTA

Teléfono

(1)2111104

Fax

(1)2111113

Correo electrénico

claudia.perez@siscorp.com

Forma Juridica

SOCIEDAD POR ACCIONES SIMPLIFICADA

Forma Juridica Anterior

SOCIEDAD LIMITADA

Fecha Cambio Forma 29/03/2011
Juridica

Cémara Registro Inicial C.C. BOGOTA
Céamara Registro Actual C.C. BOGOTA

Capital Social

1.000.000.000,00 PESO COLOMBIANO

Empleados Fijos

180

Actividad CllU

J6202 - ACTIVIDADES DE CONSULTORIA INFORMATICA Y ACTIVIDADES DE
ADMINISTRACION DE INSTALACIONES INFORMATICAS

Cdédigo Actividad

6202

Empresa Exportadora

NO DISPONIBLE

Empresa Importadora

Si

Fecha de Estado

08/05/2006

Fuente 2 Pagina web .el informa


mailto:claudia.perez@siscorp.com
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2.2. Mision

Suministramos a nuestros clientes productos y servicios de calidad enfocados en soluciones
integrales de organizacion, administracion y conservacién de documentos fisicos y electronicos,
con personal altamente calificado, personal y profesionalmente satisfecho, buscando el

reconocimiento de nuestros clientes, empleados y accionistas.

2.3. Productos

e Elaboracion de Tablas de Retencién y Valoracion Documental.

e Organizacion Fisica de Documentos.

e Digitalizacion (Captura de Iméagenes de los Documentos - Planos).

e Indexacién (Recoleccion de Datos de los Documentos OCR-ICR).

e Consulta Web.

e Custodia de los Documentos (Alojamiento de la Informacion Fisica).
e Servicio de Almacenamiento Digital.

e  Software POWERFile (Sistema de Gestion Documental Implementado en 247 Clientes a

nivel Nacional).

2.4. Funciones

Siscorp de Colombia S.A.S se ha especializado en la organizacidn, administracién y conservacion
documental de fondos acumulados, archivos de gestion, elaboracidn, ajuste y aplicacion de Tablas

de Retencion y Valoracion documental, asi como los servicios de Digitalizacion,

Almacenamiento, Logistica y Gestion Electrénica Documental



2.5. Organigrama

Cuadro 2 Principales Administradores

Principales Administradores

Administradores

Cargo

REPRESENTANTE LEGAL

REPRESENTANTE LEGAL
SUPLENTE

Revisores

Cargo

REVISOR FISCAL

Apellidos y nombre

BARRIOS NAVAS, JOHN

RODRIGUEZ PARDO, ANGELA JOHANNA

Apellidos y nombre

SIERRA SIERRA, FABIO AUGUSTO

Identificacién

00079309807

00052354848

Identificacién

00079800876

Fecha

efecto

30/12/20
06

03/10/20
14

Fecha

efecto

04/02/20
14

Fuente 3 Pagina web .el informa
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3. Actividades de Siscorp dentro de las instalaciones del ICBF

En las instalaciones del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar de la Regional Meta,
bajo las directrices de Siscorp de Colombia SA.S realizamos actividades como
Practicantes Profesionales con remuneracion, donde apoyamos y ayudamos a cumplir las
metas fijadas en el contrato nimero 1611 de 2014 entre las partes, donde se compromete
la entrega de 500 metros lineales correspondiente a 2.500 cajas debidamente terminadas
y almacenadas bajo los parametros de gestion y transferencia documental regidas por

Siscorp.

3.1. Funciones

. Cumplir con el procedimiento de organizacién de archivos

. Llevar el registro y control de la documentacion organizada de inventarios

. Controlar las transferencias documentales debidamente verificadas contra el
inventario documental

. Adelantar procesos de reorganizacion del espacio fisico en las instalaciones
asignadas.

. Conformar y organizar procesos técnicos de organizacion de los expedientes
de acuerdo a la produccién documental aplicando la tabla documental

. Aplicar la normatividad del ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, las
normas que lo modifiquen y demés normatividad vigente que rige la materia

. Controlar los manejos de los suministros entregados para el cumplimiento de
las actividades

. Realizar el control de calidad a los procesos y procedimientos técnicos

. Cumplir con los indicadores establecidos para cada uno de los procedimientos
de acuerdo al plan de trabajo suministrado

. Coordinacion de los Procesos Logisticos requeridos para el cumplimiento de

los objetivos.
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3.2. Actividades y Aportes

Durante los meses de la practica Empresarial se trabajé en conjunto con el Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar. EI ICBF encargado de suministrar las tablas de
Retencion Documental y Siscorp de Colombia la parte de operacion logistica.

Se realizaron cuatro fases en el proceso para el cumplimiento de los objetivos:

3.2.1. Fase Uno (Inicio)

e Traslado de Archivo de diferentes bodegas al centro zonal 2 (sitio donde se realiz
todo el proceso), por medio de camiones suministrados por el ICBF.

e Seleccidn de personal (contratacién de 30 personas), las cuales van a estar bajo la
direccion de las operadoras logisticas.

e Capacitacion de acuerdo a parametros establecidos por ICBF a nivel Nacional.

e Entrega del inventario documental inicial por parte del ICBF a Siscorp de
Colombia S.A.S.

e Pedido de suministros para RRHH (tapabocas, guantes, uniformes).

e Pedido de suministros para la Gestion Logistica (Esferos, Lapices, tajalapiz,
borradores, perforadoras, cauchos, pegante, cajas, tapas de rotulacion y cubierta,
ganchos legajadores, papel, estibas, computadores, fotocopiadoras, scanner).



Figura 2 Tabla Retencién Documental
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3.2.2. Fase Dos (Adecuacion del espacio e instalacion de equipos)

e Seleccidn de cargos. La parte de gestion documental se basaba en 4 procesos
importantes (produccién, digitacion, digitalizacion, patinador), en éste punto se
asignd al personal de acuerdo a sus aptitudes y habilidades para que se
desempefiaran en uno de los procesos anteriormente citados.

e Distribucién de espacios en el centro zonal 2 (primer piso produccion, segundo
piso digitacion y digitalizacion).

o Clasificacion del archivo recibido por afio.

Figura 3 Lista inventarios por afio

Fuente. Tomada por el autor

3.2.3. Fase Tres (Produccion)

e Asignacion del personal para cada coordinador de operaciones Logisticas. El total
de empleados eran 30, a cada una nos correspondia la coordinacion de 15 personas
para mayor control de las metas diarias.

e Control de produccion por tiempos y cantidad (cada persona debia entregar 3 cajas
debidamente elaboradas dependiendo del grosor de cada carpeta).
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e Realizacién de la matriz de produccion diaria por parte de los coordinadores para
enviarla a la sede nacional en Bogota.

e Digitacion y digitalizacion (base de datos virtual de todos los archivos para facil
acceso a nivel nacional)

e SGC

Figura. 4 Cuadros de produccion

Fuente. Tomada por el autor

Figura. 5 Cuadros de punteo

Fuente. Tomada por el autor



3.2.4.
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Fase Cuatro (Almacenamiento)

Almacenamiento de las carpetas en cajas y apilamiento de las mismas en estibas
de acuerdo a un software que tiene la empresa llamado Kodak, el cual se encarga
de dar el peso maximo que soporta una caja y la capacidad maxima de apilamiento
(organizado por afnos)

Traslado del archivo a las diferentes bodegas, el cual debe estar debidamente
encajado y estibado.

Organizacion final de las bodegas (las cajas se organizan en stand y estibas para
facil encuentro de archivos).

Optimizacion de los espacios en bodegas. Este Gltimo punto fue muy importante
para nuestro cargo de operadoras logisticas ya que presentaban falencias en el
correcto almacenamiento y adecuacion de las bodegas.

Por este motivo hicimos aportes para el mejoramiento en los lugares a los que se

Ilevaba el archivo y la empresa los implement6. Estos aportes fueron:

- Que los stands deben de estar a cierta distancia establecida de la pared.

- En las bodegas para la circulacion del personal debe de existir un pasillo
principal y pasillos secundarios. Y se recomend6 que estos Ultimos fueran en
forma de S para mayor movilidad.

- Otro punto importante, fue que las bodegas deben de contar con un sistema de
ventilacién (ventanas) para el flujo de aire evitando la humedad y mas en este
caso, el cual el producto es archivo.

- Por ultimo aconsejamos un sistema de seguridad industrial ya que no contaban
con suministros esenciales como el botiquin de primero auxilios, extintor,

sefializacion, salidas de emergencia entre otros.



Figura 6 Ubicacion carpetas dentro de la caja
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Figura 7. Ubicacion cajas en estanteria fija
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Figura 9 Formas de Apilamiento
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Figura 10 Zona de movimiento y sectores de la bodega
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4. Aporte profesional

Durante este periodo en el cual nos desempefiamos como practicantes de Negocios
Internacionales, el aporte que otorgamos a la empresa Siscorp de Colombia S.A.S
y al ICBF fue principalmente nuestros conocimientos en Administracion y
Logistica.

Por otro lado, los aportes que adquirimos para nuestra formacién profesional
gracias al convenio entre el ICBF y SICORP DE COLOMBIA fueron:

e Formulacion de proyectos, ya que de acuerdo a un proyecto ejecutado
desde la sede nacional, debiamos dar nuestros aportes y directrices para
que éste se cumpliera a cabalidad y en el tiempo establecido.

e Trabajo en equipo.

e Toma de decisiones y responsabilidades

e Liderazgo

e Trabajar bajo presion.

e Cumplimientos de metas

e Sistema de Gestion de Calidad
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Conclusiones

En la actualidad las empresas de hoy en dia no solo tienen que adaptarse a nuevas
tendencias de produccion o al nuevo sistema tecnoldgico para alcanzar metas y éxito,
ahora es tanto la exigencia del usuario, que obliga a la parte administrativa o de
informacidn sea la mas agil y eficaz posible. por lo anterior la Gestion Documental
es la nueva propuesta logistica para satisfacer las necesidades del cliente y la eficacia
de la empresa al momento de buscar, controlar, organizar toda la informacion interna
0 externa de la empresa.

Es necesario que los nuevos profesionales tengan en cuenta que no solo la logistica se
dirige al sector de aduanas, espacios maritimos, cadenas de produccion vy
abastecimiento, sino que en este momento se abre un nuevo mercado llamado logistica

Archivistica con sistemas de gestion de calidad.
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Glosario

KODAK: Software que ofrece la empresa para calcular maxima resistencia y
maximo apilamiento de una caja.
TRD: Tabla Retencion Documental.

SGC: Sistema Gestion de calidad
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Fuente: Aura Rodriguez y Diana Torres, Profesional de Operaciones Logisticas.



