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GLOSARIO

ROPECUARIA se utiliza para designar de manera conjunta las actividades

como las pecuarias o de ganaderia. Es un término que se usa como
3 L e‘ o calificativo para designar a un tipo de actividad econémica que se basa

. mf W’
‘ ;\. a1 [ ‘
/’ . gana fia.
. \

R A

anominacion ha sido acufada de la combinacion de otros dos términos:

\prbduccién principalmente de alimentos a partir del cultivo y de la

1

g 1 (cultivo de la tierra para sembrar alimentos) y pecuaria, que de

. .. . . .
alguna manera resultan ser las actividades principales que quienes llevan a

cabo esta actividad.

DISENO: boceto, bosquejo o esquema que se realiza, ya sea mentalmente o
n soporte material, antes de concretar la produccion de algo. Implica una

] acion mental y la posterior plasmacion de dicha idea en algun formato

Jra ,Q isual) para exhibir como sera la obra que se planea realizar.

viii
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IMENTOS: escrito que contienen informaciéon, que constan de datos

‘!

Inc 0 susceptibles de ser empleados como tales para probar algo.

|
,' ATICO: proviene de la palabra esquema, es una forma de analizar,

) \

2N

¥t ¢
2 =
£ e

e L 1
//"‘ para b}sea comprensible de un solo vistazo. Que esta explicado o hecho de

lizar y organizar los contenidos de un texto. Se trata de expresar

\ |

mente y debidamente jerarquizadas las diferentes ideas del contenido

: ) \, simple, sencilla y general, tendiendo a examinar las cosas de forma

y practica.

-

JC OCUMENTAL: circulacion o fluidez de un resumen de documentos en

secuenciz]-'l y direccion.

VIACION: en sentido general, la informacién es un conjunto organizado
de datos procesados, que constituyen un mensaje que cambia el estado de
conocimiento del sujeto o sistema que recibe dicho mensaje. Existen varios
SC de cémo registrar la informacion (papel, cintas, discos magnéticos,

el . las, fotografias, entre otros
\} ’ ) g ) )

.:%',,



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

anversioan Programa CIDBA- Nubia Moya Vélez

DEL QUINDIO

NTIA: practica profesional que un estudiante realiza una vez que ha
a carga crediticia de su pensum de estudios para poder optar al titulo

esional.
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RESUMEN

| presente trabajo de grado describe la realizacion de la pasantia referente al

quemético de agrupamientos y ubicacion fisico y digital del flujo

! imental en la sociedad ASESORES QUINTERO CARVAJAL S.AS. Este

( N
‘ I dise §e\con5|dera una herramienta Gtil que contribuye a orientar, ordenar,

/’i‘ SIfIC.

ormacion rap|damente

1

I)r ubicar los documentos de gestion, permitiendo la ubicacién de la

icios de este desarrollo se reflejan en tener por parte de la empresa, un
diSeno practico, generalizado de toda la informacién que se maneja en ella,
llegando a orientar y visionar su implementacion como parte organizacional de la

empresa; por parte de la pasante, poder aplicar los conocimientos profesionales

presa con miras a crecer comercialmente.

RAS CLAVES. Tenencias, Disefio, Esquema, Flujo documental, TIC

de la informacién y la comunicacion).

Xi
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INTRODUCCION

La propuesta consiste en disefiar esquematicamente el agrupamiento y
fisico y digital del flujo documental de la empresa, de una manera
a, sistematica, funcional, técnica, sencilla y de facil manejo, de todos los
entos de Gestion producidos por las areas que la componen,

h 0 la localizacion, orden y acceso rapido para su utilizacion.

Vg
. » 'eéd actualmente administra veintiocho (28) tenencias (empresas) el
“hace necesario establecer un esquema para identificar, controlar y
d'ispon de la informacion tanto fisica como digital, mediante la utilizacion de

procedimientos técnicos, conocimientos modernos de la archivistica y las

2cnologias en correlacion con las Tics, facilitando asi las labores
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1. PRESENTACION DE LA ORGANIZACION
r ASESORES QUINTERO CARVAJAL S.A.S.

",O
’

:
~-J~ QUINTERO CARVAJAL S.A.S., desarrolla sus labores en la

.

ad de Cali, domiciliada en la calle 11 No. 100-121, oficina 603, edificio

;

estre Towers. Empresa constituida el seis (6) de enero de 2010, cuyo

a empresas del sector agropecuario para la siembra, y levante de

cultivos, asesoria en la venta, y comercializacion de ganado vacuno, porcino y

productos agricolas, en sus estados naturales o transformados.

xiste el compromiso de trabajar con las comunidades rurales, utilizando

dologias Participativas. Al inicio de sus labores contaba con 350

Cté s de cafia. En menos de un afio se incrementdé la administracion a

® 7

™

af or adamente a 1.200 hectéareas.

e
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tWalmente se administran 4.000 hectareas de cafia de Azicar, 10,18

!
. eas en Frutales, 41 hectareas de Arroz y mas de 4.000 cabezas de

ganado. También asesoran y administran una lecheria altamente tecnificada

.ﬁ epartamento del Cauca.
) {
\
-1

i

,‘ Su fi 'r.a\~legal esta a cargo del accionista principal, el sefior José Manuel
i’

'l
.

\

\

m\éro Davila, quien asi mismo, realiza las funciones de Representante

v

Legal de la empresa. La sociedad tiene a cargo un drgano de direccion,

nente se administran 4.000 hectareas de cafa de Azlcar, 10,18

S en Frutales, 41 hectareas de Arroz y mas de 4.000 cabezas de

N -
‘.
ganado. También asesoran y administran una lecheria altamente tecnificada

en el Departamento del Cauca.

-

Su figura legal estd a cargo del accionista principal, el sefior José Manuel
c: ero Davila, quien asi mismo, realiza las funciones de Representante

'l“ la empresa. La sociedad tiene a cargo un 6rgano de direccion,
den ominado Asamblea General de Accionistas, la revisoria fiscal solo sera

3 en la medida en que lo exijan las normas legales vigentes.
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ma de organizacion y trabajo estan dados por areas; 6 areas

do con 15 personas de contratacion directa. (Ver Anexo 1. Organigrama).

-

de sus actividades de Administracién técnica agricola, se destacan:

Administracion en el Campo y supervision de todas sus labores

Manejo del personal de labores en el Campo (riego, abono, otros)
Programacion en el pago a Contratistas.

pervision del trabajo y mantenimiento de la maquinaria propia o del
contratista.

Establecimiento del manejo y control de inventarios; insumos agricolas,
maquinaria y equipo.

boracion de presupuesto y flujo de caja (Ingresos y Egresos)

ealizacion de Diagnésticos de las fincas y plan de mejoramiento,
(praderas, interpretacion de los analisis de suelos, aguas, entre otros).

o
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as actividades de Administracion técnica Pecuaria, se destacan:

sificacion y caracterizacion de los animales.

h. Seleccion de tipo de explotacion ganadera (cria-levante, ceba, leche)
_.‘ aboracion de inventario ganadero.

sarrollo del presupuesto de produccion

> +Realizacion de planes de sanidad animal (vacunas, control de parasitos

:
- N

- linternos y externos, otros).

V3 S
lfi‘ !
g o

zQ{}ol y manejo reproductivo del hato.
e

jo integral de la ganaderia: nutricion y reproduccion

vidades de Gestion administrativa, realizan:

Asesoria contable y Financiera.

Cotizacion y pedidos de insumos

Elaboracién y control de presupuestos y flujos de caja con revisién
( anente.

ogramacion de pagos a proveedores y contratistas

Liquidacion de impuestos

Reporte de la informacién financiera a la gerencia, accionistas y terceros
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2. IDENTIFICACION DEL PROBLEMA

LANTEAMIENTO

’ N

far un esquema de agrupamientos y ubicacion fisico y digital del flujo
i |

( T ental en la sociedad ASESORES QUINTERO CARVAJAL S.A.S.

m

/’ i Lll}nentos digitales y fisicos que reposan en la sociedad ASESORES
QWJ @RO CARVAJAL S.A.S., tienen un esquema de organizacion
lecido, aunque no del todo con la normativa del caso. En él, se puede
gue existe una clasificacion e identificacion de las carpetas en orden
1 abeét .. para todas las Tenencias (empresas que administran) y para AQC

S.AS.

guema actual no posee agrupamientos que faciliten la ubicacién de la
informacion, que ayuden a las areas de la sociedad a canalizar los documentos
sados y recibidos en forma rapida y sistematicamente.

h
-

/ S.AS. Sociedad ASESORES QUINTERIO CARVAJAL S.A.S.
‘ 2y 'b‘ RO, José Manuel. En Pensamiento y Gestién, permanecer la estructura actual.
l’f'

.
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€ Mas, se suma a esta falencia, la falta de concientizacion por parte de los

! . . . : .
¢ ) dores que integran las areas, en seguir la secuencia, orden y registro

de los documentos, ubicandolos en el direccionamiento planteado, y no
,’ dolos fuera de la carpeta. Esto se da, por no tener definido claramente

icacion de la informacion.

.?nterior, es lo que hace que la propuesta a plantear a la sociedad,
r,azén de peso, para querer disefarle un esquema que identifique la
:

del flujo documental y su archivo, tanto en fisico como digital, de la

mas sencilla y funcional.

La propuesta tuvo eco, salvo con el relevante que los expedientes y otros
documentos no seran tocados, ni modificados de su estructura y forma de
0 actual, respetando la labor realizada, indistintamente si, se cumplen o

no, con la funcionalidad y normativas®.

tre tanto se esté realizando esta labor, los documentos se seguiran
/ Ap ose como lo manejan actualmente los colaboradores de las areas, y

, concluida la pasantia y analizada la viabilidad se implementara.
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2" FINAL IDAD
‘;

:

ASESORES QUINTERO CARVAJAL S.A.S., actualmente administra
2

-

0 (28) tenencias o empresas del sector agropecuario, lo cual hace que

!

r |

‘umen de documentacion crezca aceleradamente, convirtiéendose en un
‘ /’i \Q'o ma‘ por no contar con un esquema de direccionamiento y organizacion
//“ \ara |h'm|zar tiempo en la busqueda y disposicion final de los documentos
“_' COS )((fhgltales.
a finalidad de la presente propuesta es solucionar el problema que
rchivo de A.Q.C. S.A.S. proponiendo un disefio esquematico que
ayude a lJJbicar todo el flujo documental de la informacién, en forma practica y
encilla independientemente del nimero de empresas a administrar, porque

teniendo el esquema definido, se puede aplicar para todas las

empresas.

NO < ata de estructurar cargos y niveles jerarquicos, sino de crear un

es0 Jema de ubicacién de los archivos aplicando las técnicas archivisticas para

~Fn

=2

ceso, orden y control.
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2% OBJETIVOS
| E

:
:

o gjetivo General

Ir un esquema de agrupamientos y ubicacion fisico y digital del flujo
" de mental en la sociedad ASESORES QUINTERO CARVAJAL S.A.S.
"3 /’l( ’Jr(' i\
Ay . W, “
, //(‘ 232 Yk;jktivos Especificos
&ntear una nueva forma de acceder y disponer de la informacién de la
sociedad en forma organizada, implementando un esquema que permita
ar con rapidez en las operaciones de consulta y de archivo,

cazmente.

Seleccionar y clasificar los documentos de las areas, de acuerdo a sus
l
funciones y labores diarias, por agrupamientos, de facil identificacion y

n lenguaje practico.

Disponer de la informacion actualizada, organizada y esquematizada

identificando su ubicacién y archivo en forma breve.

gerir que el esquema a implementar sirva para difundir y conservar el
- _preservacion de la misma, haciendo las modificaciones que se consideren

o documental de la sociedad, teniendo en cuenta la adecuacion y

Inentes.
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3. JUSTIFICACION

ema a plantear serd un instructivo practico que no tiene teéricamente

ciones en su tamafio, salvo la Unica restriccion de la memoria disponible

\
el computador.

L%o objetivo fundamental orientar y servir a los colaboradores de la
ociedad ASESORES QUINTERO CARVAJAL S.A.S. en sus labores rutinarias

endo la localizacion, utilizacion oportuna de la informacion.

La sociedad ASESORES QUINTERO CARVAJAL S.A.S., a pesar de su corto

tiempo de trayectoria en el mercado, ha visto la necesidad e importancia hoy

2 implementar y minimizar el tiempo de la custodia y basqueda de la
dfmacion con relacion al volumen de documentacion que se genera a diario
0s diferentes procesos, de contar con un mecanismo o0 estructura de

ar ) de toda la informacién, tanto fisica como digital que garantice tenerla de

‘--.i anera ordenada y de facil acceso.

-

@
PE.

.

10



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
Programa CIDBA- Nubia Moya Vélez

UNIVERSIDAD

DEL QUINDIO

4. MARCOS DE REFERENCIA

4.1 MARCO HISTORICO
Rl

; ORES QUINTERO CARVAJAL S.A.S., es una sociedad que presta el

g (:’ m
. . . -7 - .
1 'servicio ~de administracion de empresas, principalmente del sector

4l

-

"’ k. : . L
agropecuario, de haciendas ubicadas en sectores: Norte, en los municipios de
:

Millo, Candelaria, Pradera y Palmira; al Sur, en los municipios de Padilla,
e
uachené y Popayan).
pIdo a la distancia territorial de las haciendas se hace necesario disefiar un
esquema que independientemente de la distancia donde se genere la

informacion, se pueda prestar el servicio conservando los mismos lineamientos

on y control de la informacion y el flujo documental de ellas.

El flujo documental digital que se lleva en cada tenencia, y aquellas donde el
‘de administracién de haciendas forma parte de la actividad de A.Q.C.
!.'.
'S.A.S., tienen mayor importancia, pues, gracias a las Tics se hace viable poder
.l 4
el mismo mecanismo de manejo y preservacion de la informacion en

eal y actual.

11
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4
4 /2 W;% RCO TEORICO

oria de las empresas del sector agropecuario buscan que empresas
2cializadas al tema de administracion, dirijan el negocio en forma general

ot g nto financiera como contablemente.

'Ip\oros de administracibn comunmente se enumeran las siguientes
' . - - 7 - - 7 - - 7 - - 7

nes: planificacion, organizacion, coordinacién, control, direccién,
ion e implementacion. Si bien estas palabras no constituyen una

dan una idea de “que hace” un administrador.

- Por lo general, los especialistas en administracion acostumbran dividir los
campos de la administracion en tareas funcionales, en tanto que los agronomos
an mas tipicamente actividades, campos o areas de experiencia. En
realidad, las cuatro funciones y los campos o areas de la administracion estan
interrelacionados. Para desarrollar de manera adecuada la planificacion,
la organizacion, la ejecucion y la funcion de control en la empresa,
™ 0 . o
el administrador debe  tener una experiencia analitica y acceso a

)s referidos a la produccién, el mercadeo y las finanzas.

12
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pt

npo de las finanzas y la administracion financiera constituyen otra area

bortante en la cual el administrador de empresas agropecuarias debe tener

>

A experiencia.

Y
w A

 llLas ci§iones de finanzas son basicamente aquellas relacionadas con la
.

N z . . .
/‘ obte \qq-y uso de fondos para comprar bienesy servicios. Por ejemplo, la
7/ Ny J
ofi th de terrenos con analisis de las varias combinaciones de pago de la
da requiere una decision de administracion financiera. Alternativamente, el

iso de la compra de ganado o el contrato de mano de obra estacional

1 un compromiso de capital de trabajo que constituye también una

’
decisién de caracter financiero.
men, las decisiones en materia de produccién se vinculan con
guntas acerca de qué producir y qué combinacion de insumos y producto
sar. En la administracion de empresas agropecuarias, esas decisiones deben
arse con decisiones sobre donde, cuando y como comprar y vender
DS y productos. Finalmente, debe decidir dénde y cuando la produccion y

e isiones de mercadeo deben integrarse con las decisiones financieras.
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inistracion de las empresas tiene que ver con los sistemas de
fOfmacion interna y externa que son necesarios para operar el negocio. La

infe cién sobre el comportamiento esperado en el pasado, en el presente y

-
futuro del negocio y su ambiente operacional se obtiene mediante

edimientos estandar de contabilidad. La informacién sobre capital de

i
X ab Ly el mercadeo, niveles de precios, politicas del gobierno,
‘ /l"' \0( :
/ o
/‘ ‘ ‘regla ‘e,n\taciones ambientales, nuevas tecnologias y prevision del tiempo debe
7'y J

- érse de fuentes externas tales como literatura, programas educacionales
-~ : 3 A
S, coordinados por otros sistemas.

-

. abilidad agropecuaria es el punto de partida para obtener
. B . . .
la informacién confiable sobre el entorno que involucra al proceso de

la produccién, estableciendo adecuados controles y reuniendo una adecuada
On gque sirva a éste para latoma de decisiones. Todo sector
Jropecuario debe hacer uso de la contabilidad, cualquiera que sea la
importancia de su explotacién, ya que asi obtendria una mayor comprensién

-~

delSresultado econdémico y a la vez tiene un mejor conocimiento para

<«

u~ rminar si debe seguir en su cultivo actual, diversificarlo, combinarlo o
o

dar la tierra.
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.
lidad agropecuaria se aplica también a otros fines tales como obtener
t

acion necesaria y correcta para cumplir con los requisitos del pago

Juesto de la renta; ayudar al finquero a planificar el mejoramiento de la
?

Structura de su finca, con lo que éste tendra mayor conocimiento sobre
|

i
-

o || »- ti()n empresarial y la rentabilidad del negocio, de acuerdo a los beneficios

. M)
i obte en la explotacion. Asimismo, obtiene la informacién necesaria para
/’ y !,2

ace
CA

il paraciones entre periodos y determinar si ha habido errores que en

. 4@ ro pueden ser corregidos de acuerdo a las experiencias vividas, brindar
)rmacion necesaria para reunir los requisitos solicitados por los entes

S para el trdmite de créditos.

""'r ion y Desarrollo — Departamento de Capacitacion y Desarrollo de Mercado.

‘: } i!cr.com.ar - capacita@bcr.com.ar
‘ e .”‘
e o

grafias.com » Administracién » Contabilidad
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5. DISENO METODOLOGICO

{ :
5.1 BASES PARA EL INICIO DE LA PASANTIA

*
i base de inicio de la pasantia consiste en analizar a) desde el organigrama

" -

S -sqciedad, su estructura organizacional, el numero de &reas que la

.'( \

m hfep y b) desde la elaboracién de un cronograma, la programacion de

"
v
'z
il |

> evistas.
L N

organigrama, identifico con cuantas areas cuenta la sociedad, indago

> personas las integran, para establecer en el cronograma la
» .
programacion de las entrevistas. A través de las entrevistas, identifico las

!
labores de los colaboradores, el flujo documental que manejan y la ubicacion

) tanto digital como fisico.

Estructura organizacional. En el organigrama pude observar que la

e sa cuenta con tres (3) lineas de direccionamiento: 1) Gerencia —

.Ar.‘
'ASistente Administrativa. 2) Direccion Financiera y Contable 3) Produccion —

g ¥

.:%',,

onde se despliega la composicidn de las areas, adicionalmente

16
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por el nimero de integrantes que la componen, con el fin, de
ar el tiempo de las entrevistas. Se determiné en total 6 areas y 15

de contratacion directa, distribuidas asi:

erencia — Asistente Administrativa:

1% ea, 3 personas, se cuenta el mensajero.
{ . l‘y

ireccion Financiera y Contable:

. contable: 3 personas

ea de compras: 1 persona

a de costos y nomina: 3 personas
a de Tesoreria: 1 persona

de sistemas: 1 persona

Produccién — Campo:
1 veterinario, 1 agrénomo y 1 mayordomo.
:

esaltar, que el mensajero, el veterinario, el agronomo y el mayordomo,
no seran entrevistados, debido a que sus actividades no cumplen con el

ivo de la pasantia, pero los menciono para tener una idea del nimero total

eados. Asi en ese orden, el niumero de entrevistados seran: 11

17
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evistas. Ya con ese dato, se preve realizar las entrevistas con cada
> |los integrantes de las areas, con el fin de analizar en forma
diente la identificacion del flujo documental y su ubicacion; pero estas

’ evistas se realizaran, una vez, disefie el cronograma de programacion de
\

/(- ! 17

&
/"‘ ‘ " \

)s colaboradores sobre la disposicion del tiempo, otro, llevar un registro de la

sidad horaria empleada como control del requisito universitario para optar

-

| e profesional. Cabe resaltar que los tiempos de atencion varian de
.

acuerdo al area, pues, unos manejan documentacion mas compleja que inciden

y repercuten en otras areas.

antrevistas empiezan el 26 de agosto, extendiendo su programacion hasta
el 13 de noviembre de 2013, en total serian 12 semanas, trabajando lhora de

L a viernes, para un total de 60 horas de pasantias requeridas por la

18
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\ |

?

‘r ‘es como llevar a cabo un plan de trabajo. Para esto consideré tres (3)

oz, definido y realizado las bases de inicio de la pasantia, el paso a

stas, cuales son las funciones y labores que realizan los colabores de la

sa, la cantidad de documentos que maneja, la organizacion y ubicacion

posa la informacion, ddndome una idea general de como identifican y

» B ) . )
canaliza los documentos para su posterior archivo, es decir, que hacen, como

lo hacen y que documentos soportan la labor.

Fase Il Analisis de la informacion. La empresa cuenta con un esquema
de organizacion de carpetas en forma alfabética (ver Anexo 3. Esquema

0 izacion de carpetas y ubicacion actual de documentos - empresa AQC),
0"_

N

-

' a légica, ordenada y préactica el esquema como tall.

y 24 carpetas pero, sin agrupamientos, donde se pueda apreciar de

Q "*.;f".‘
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4

-

asada en el esquema actual, se indaga y analiza cual es el proceso que se
:

llevaa cabo para la recopilacién y ubicacion de los documentos. El analisis

rende el estudio profundizado de cada una de las carpetas y su

i enido, identifico las falencias, o en su defecto la buena gestion, indicando
e LS
/q( N a f
a A 2 \
£ Ry

" ~ cuen 'We se actua con profesionalismo, al dar a conocer los conocimientos
7 ‘b '

a\lc’)gica de definir los agrupamientos de las carpetas, teniendo en

C “‘os en la carrera.
o |

-

»

-

5,2'80 Fase lll. Disefio esquematico de agrupamientos. Realizado el
‘.
diagnostico y andlisis de la informacion lo dltimo que queda es disefiar el

esquema de agrupamientos de las carpetas donde se ubicara de la informacion
area, presentarlo a cada uno de los integrantes, para validar su
enido y si es acorde con la informacion que manejan y archivan. No

obstante, se da a conocer las observaciones y recomendaciones del caso al

nto de presentar el disefio en el informe final, resaltando los beneficios y
<
\."

‘bondades que se obtendrian del nuevo disefio.
-y,

e
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4

p -

eflo se basa en la actividad econémica de la empresa Asesoria y
-

Cios) a empresas del sector agropecuario, denominadas por AQC como

ia técnica ADMINISTRATIVA (Gestion empresarial) y CONTABLE

ENCIAS.

N

. M) il ‘\ \
’i I es Tpa de agrupamientos se disefi6 bajo dos (2) aspectos: TENENCIAS® y
/
SORES*, conteniendo la siguiente estructura:
¥
aso de las TENENCIAS:

-—

presas) —pCARPETAS  —® CARPETA ARNO (en curso) —p CONTENIDO DE LAS CARPETAS
Nombre del Agrupamiento

/ \ Para el cfso de ASESORES

CT ORGANIZACIONAC® CARPETAS —PCARPETA ARNO (en curso)—pCONTENIDO DE LAS CARPETAS
Nombre del Agrupamiento

anciera
dn- Campo

™

3" TENENCIAS. Como la sociedad ASESORES QUINTERIO CARVAJAL S.A.S. denomina a las empresas

agropecuario.

‘ aa & ES. Es la abreviacién de la empresa, para indicar que se refiere a la empresa como tal.
Lol ‘
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3| caso de las TENENCIAS, el agrupamiento se organizé en doce (12)

-

Ly . . .
‘donde su contenido tiene congruencia con el esquema actual,

guedandome facil de identificar qué carpeta es la que maneja cada area de

3
0 a sus labores.
)

> :.' | caso de ASESORES, el agrupamiento de las carpetas se hizo basados
: ’
en e l»structura organizacional de la empresa (ADMINISTRACION,

1. ION FINANCIERA Y CONTABLE, Y PRODUCCION — CAMPO).

U

1 a de Asesores, esta incluida en la estructura actual, dentro de las
carpetas de TENENCIAS, no identificando que al hablar de ASESORES, es
hacer referencia de la empresa como tal, y no, a las empresas que se

administran.
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6. DESARROLLO DE LA PASANTIA

do los lineamientos de la estructura organizacional, la coordinacion de

ntrevistas y las fases del plan de trabajo, se lleva a cabo el desarrollo de la
i '
I tia, que consiste en hablar en forma generalizada de que se trata el area,
[ '
.
‘ 4 ' \Hden ando a través del esquema actual de la empresa, el agrupamiento de
\

/"‘ S ca let’as y la ubicacion de los documentos para su consulta y control.

RENCIA — ASISTENTE ADMINISTRATIVA

.
» .
Se entrevistd a la Asistente Administrativa, mas no al mensajero, por las

J
razones que indiqué inicialmente. Esta area representa la imagen de la

-

considerada el eje central, donde gira en su mayoria todo el flujo

mental que se produce y recibe en ella.

modo y para identificar qué documentos soportan las funciones como

mencionan, entre otras, algunas de sus funciones:

1

) Re be y agenda las citas de la Gerencia, coordinando la asistencia.
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» R epcion y despacho de documentos

Zlaboracion y despacho de correspondencia de las empresas que se
“administran.

E‘ordinacién diligencias de mensajeria

laboracion cuentas de cobro de mensajeria

laboracion reporte diario de las diligencias del mensajero de cada una
e |§S empresas gque se administran (tenencias)

"st‘ri.buci()n y entrega de documentos a cada area de la empresa

izacion de pedidos de papeleria a cada tenencia, y de AQC?

:
‘tgzncién telefénica y correo electronico de los clientes
:

-

ble del area: una (1) persona. La entrevista tardd una semana, y en

.
el analisis se detectd lo siguiente:

o Tiene claro, de acuerdo al esquema actual, donde se debe archivar los
mentos en las carpetas.

o identifica muy bien, la clasificacion del contenido de las carpetas, el
sentido logico de relacion del documento y la ubicacion por agrupamiento.

A veces, por el afan incorpora los documentos fuera de las carpetas, y al
inal para ubicarlos le cuesta trabajo.

.: ega un documento en fisico le abre carpeta, pero no identifica a que
- ‘I agrupamiento corresponde.
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' 4

“en forma general, detectandose otras falencias, que no tienen que ver
cC 1 objeto de la pasantia, mas sin embargo, cuando dé a conocer las
daciones del caso, adiciono el comentario como efecto de mejoras

a el area.
y

' p
A

'
@ A Lo . o , ,
,4# El dis squematico de agrupamientos que disefé para ésta area se basa en

r}' (
4 »

-

&

f'.' ‘dos casos: TENENCIAS y ASESORES (Ver Esquema 1. Disefio

LA
’ tico de agrupamientos de Asistente Administrativa)
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(Ver Esquema 1. Disefio esquemético de agrupamientos de
Asistente Administrativa

** De Asamblea / ** Junta Directiva )
1. ACTAS ' ! ** Convocatorias / ** Distribucion de utilidades 1
_________________________________ .
R ** Mensajeria
= 5 ASISTENCIA ** Insumos de papeleria

ADMINISTRATIVA ' ** Recepcion de documentos recibidos

1

1

1

1

| ** Cuentas de cobro

1

1 L . P

1 ** Reportes de dilioencias de mensajeria

n : INTERNA y EXTERNA
3?'CURRESPUND'ENtr | P Correspondencia Enviada y Recibida / ** Circulares
I
1

** Cuadro Consecutivo y Control correspondencia Env. Y Rec.

S 1

;_4..D.QCUMENIQS_ | ** Certificado de Existencia y Representacion '

LEGALES Y JURIDICO [ ** RUT /** Contrato de prestacion de servicios- !
1 Otrosies /** Escrituras / ** Constitucion sociedad |
|

TENENCIAS

1
""" 1 ADMINISTRATIVA: De gerencia/ Junta directiva. :
~ 8 INFORMES GESTION. TECNICOS (cultivos, ganaderia y :
1

' ! produccién
- % Contratos por I
e | 5 arrendamiento
9. LABORAL | b
-
@ F
z U
s |  Cuentas de cobro
a

S 12. OTROS '

Consecutivos de cartas / control de mensajeria/ |
lista de tenencias !
1

1

1

L 1
Formatos | '
[

1
1 Relacion de activos fijos/ arreglos locativos y

1

In 1
& Admnictratvon ! mantenimiento / eventos y fiestas / presupuesto |
I : anual de gastos / agenda del gerente :

“ Archivo (fisicoy
] digital

ASESORES
|
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CCION FINANCIERA Y CONTABLE

:

En esta area se coordina todo el equipo de trabajo financiero y contable, entre

unciones se destacan:

|
| o ' Se gestiona la consecucion de recursos de las diferentes tenencias,

’i‘ o 'elry

: ordinar y consolidar la informacion financiera para presentacion de

[4

vacion de cupos y confirmacion de informacion a bancos,

estados financieros a la gerencia y a los socios,

-

1
idacion de impuestos, elaboracién de actas e impresion de libros

iciales.

Responsable del area: una (1) persona. De esta direccion se despliegan las
CONTABILIDAD, NOMINA Y COSTOS, COMPRAS, TESORERIA,

MAS, y ASISTENCIA ADMINISTRATIVA, como dependencia de ella,

!
vistas se llevaron a cabo en 10 y media semanas, esto para referirme

na general.
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yrque resaltar que la Direccion FINANCIERA Y CONTABLE, es la creadora

guema actual del acervo documental, pues, establecié de acuerdo, a la

"

necesidad qué carpetas se deberian abrir, esto basado en su criterio contable y

nis ativo, mas no archivisticos. De acuerdo a su estructura organizacional
-
i
| ) : .
' omprende 5 areas, se fueron realizando las entrevistas y por ende la
o
'3 oK n ucdlon del disefio.

,,i‘
\

6,241 '@, AREA DE CONTABILIDAD

de las areas que tiene mayor incidencia y repercusion en las

y L)
’ .
actividades diarias de la empresa, tiene como objetivo primordial llevar a cabo
el servicio contable de todas las Tenencias y Asesores. Como lo mencioné
ente, la empresa actualmente administra y da el servicio contable a

tiocho (28) empresas, un volumen considerable de informacién que amerita

er cuidado al momento de archivarla.
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Ver Esquema 2. Disefio esquematico de agrupamientos del
Area de Contabilidad

T T T T TT ST T T T T T T e T T s T eI e T 1

5 1 ** Certificado de Existencia y Representacion '
:4_%;%% | ** RUT /** Contrato de prestacion de servicios- 1
I I Otrosfes /** Escrituras / ** Constitucién sociedad |

JURIDICOS e 1

1

| Declaracion de Renta, Provisiéon impuesto de renta, 1

f : RETEICA, RETEFUENTE, RETECREE, IVA, devolucion :

- 7.IMPUESTOS ~ [ | VA, Impuesto de industria y comercio, impuesto al !
1

I .

1 1

1 1

1 1

patrimonio / actualizacién del RUT, medios magnéticos,
composicién patrimonial, depreciaciones

| ADMINISTRATIVA: De gerencia/ Junta directiva. |
8. INFORMES I | GESTION. TECNICOS (cultivos, ganaderia y !
1 produccion '

L

7))
7)) - 9. INFORMACION- | = Estados
FINANCIERA financieros I
<
2 =
> =—I-'ﬁ1105'de'caja—l
0
1 E S — '
2 y 1
e 1 Cultivos, ganaderia y |
O 6 nventarios I |1 produccion (leche) i
o =z e .
(N1 L
| e ,
= Z w 1 | VISITAS; Cronograma, '
zZ L o Obligaciones I [~ 1 informes calendario de 1
5 [ = Financieras ! impuestos '
e L - J
o 8 =
m - —
Revisoria fiscal
iy |
x
& i SipersodietE e1 45 Requerimientos
2
1. NORMATIVA I o
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ASESORES

TENENCIAS
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" 10.LABORAL I

AREA CONTABLE

NOMINAY COSTOS

COMPRAS

‘SEGURIDAD SOCIALY : SEGURIDAD SOCIAL
APORTES | Es| | (Pagosy aportes)
P‘EIUSFI‘;CI‘ 1 APORTES
! PARAFISCALES
L e A
“ PRESTACIONES | Cesantias, prima,
:—_SUC];“IS—I | vacaciones
;—RE&IST-ROJI—PAGODE | Personal administrativo y
<Z( NOMINA I | de subcontratistas
S | | TN |t
o
Z ——
- |ttt |
e 1 Incapacidades / ingresos !
NOVEDADES I : retiros y licencias |
___________________ 1
REQUERlMlENTOI
2z ©  CONTRATOS DE-
O ARRENDAMIENT1
<
o
l_
2}
z — fmmmmmmm s .
g E —— : Facturacién, relacién de :
< CUENTAS DECOBR(1 ! facturas :
o CALCULOS I
a
=
<
(®)
2 T
[®) i ———
O PROVISIONES
(@)
2
[a)]
o
x J—
D- u —
PROYECCIONES I
'_7I'MPUESTUS_I ] :—'s—mmmvn-:s—l

TESORERIA

30



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
Programa CIDBA- Nubia Moya Vélez

UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

4

-

6,2.2 .0 AREA DE COMPRAS

. .
/

L)

oordinacion con el agronomo de las haciendas (Tenencias), se encarga de

i ompra de los de insumos de materia prima y herramienta. Gestiona las

o | \
o e
L

‘. M
/; "q(rov rla, solucionando y satisfaciendo las peticiones que requieran.
¥4

¢
LY

idagles atendiendo sus solicitudes de insumos de produccién, de
\

didos se manejan por solicitudes de compras, formatos disefiados para
eractien entre oficina y finca a través, de la red. Para ello, se basa en

ices y politicas enmarcadas en el manual de compras, establecido, lo

w

» )

cual ayuda a realizar un mejor analisis de compra desde las perspectivas de
. A . .

precios, calidad y entrega a tiempo de los productos, teniendo claro la

ilidad y autoridad que recae sobre ella.

el tema de las cotizaciones, realiza un estudio minucioso de los
ores, esto es algo fundamental el cual determinara el éxito en la

y por ende, el de la empresa.
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lonalmente, aunque no tenga que ver especificamente con su area, maneja

istrc y control de las cajas menores tanto de las Tenencias, como de

AsesO es.
L
)- e la idea no es definir las funciones del &rea, pero si, saber que los
‘ /’l \Q;o |m\entos que ella maneja dependen en gran medida la organizacion de
//‘~ os do ljrrlentos asi mismo, el disefio esquemético de agrupamientos que se

’ kéz.ca sera vital para la compactacién de la documentacién para efectos
- 4

fiores y la relacion con las otras areas.

-

:

'Responsable del area: una (1) persona. La recoleccion de informacion dur6 3
dias, obteniendo por parte del area buenos resultados sobre la forma de
analizar, direccionar los archivos manejados, en las carpetas. El esquema de
iento no fue dificil construirlo, ya que basicamente maneja dos temas:
compras de insumos Yy cajas menores, mostrando como punto de
mejoramiento, manejar la informaciéon en digital llevando un control de las
solici ‘s por mes, compactando todo con el respaldo de la cotizacién, en

.

O a organizada. (Ver Esquema 3. Disefio esquematico de agrupamientos del Area

-

ras)

%ﬂ»
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Area de Compras

] —,

6. INSUMOS (Materia prima
y herramientas)

TENENCIAS

ASESORES QUINTERO CARVAJAL S.A.S

33

Ver Esquema 3. Disefio esquematico de agrupamientos del

________________________

INTERNA (TENENCIAS)
CULTIVOS GANADERIA Y
PRODUCCION

Solicitud de compras

Ordenes de compra

EXTERNA- PROVEEDORES
Solicitud cotizaciones de
proveedores.
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9/2”3‘( ®) AREA DE COSTOS Y NOMINA
. :

»

a de costos es de gran importancia en la empresa, ayuda calcular el

abilidad gue el reporte que genere sea de total fidelidad y sirvan para
nedir, (.Sé\:opilar y analizar datos, proponer mejoras y controlar los costos.
\
! :
on ables del area: tres (3) personas. Esta area muy internamente tiene
3 'da dentro del personal que labora en ella (tres personas) una
distrib n de funciones con relacién a la actividad del departamento. La
recoleccion de la informacion se hizo en semana y media. La persona que
ncabeza el area, tiene ademas, como funcién primordial dirigir y controlar
ificamente la Administracion (Planeacion, programacion y control de
produccion), sirve de apoyo o soporte para el desarrollo de las actividades de
p ccion y de comercializacion como compra de materias primas,

3.' ibn y manejo administrativo de personal, seguros, sistematizacion,

Contabilidad, Administracion de las fincas, Gestion financiera, gestion de

34
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»

e nébmina tiene como objetivo primordial es disefiar y procesar toda la

acion necesaria sobre la parte labora, para realizar los pagos y

;

)

ontratistas) y Asesores para el personal administrativo; a fin de que sus

ones correspondientes, para el caso de las Tenencias (para los

) Staciones y/o remuneraciones les sean pagadas oportunamente, en tiempo

.
- - B

v y fo \ con base en la Ley.

P 2 (;
ed )b
.‘ 1 2coleccion de informacion durd 2 semanas, sus archivos para los pagos,
- . -
g nente son por paginas web. Tiene claro que existen carpetas para el

pero a veces no lo direcciona, debido a que la informacion se maneja

aformas.

A

Para el disefio esquematico de agrupamientos para ésta area, es vital ya que

n simultaneamente las dos areas.
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Ver Esquema 4. Disefio esquematico de agrupamientos del
Area de costos y Nomina

_________________________________

= | ADMINISTRATIVA: De gerencia/ Junta directiva. |
1 - = | GESTION. TECNICOS (cultivos, ganaderia y !
8. INFORMES 1 produccion '
S |
< .
% FINANCIERA I
L E—
- 10. LABORAL I
e
% - CONTABILIDAD o ﬁ-‘
0 C—
< 1. NORMATIVI\
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4
6.24. e AREA DE TESORERIA
l A

L
i \

ol i sa para, de esta forma, poder hacer frente a los distintos compromisos
|

7z

1 de Tesoreria se encarga.
ativos-financieros: tienen en cuenta la planificacion de flujos de caja de la

) | |
‘ ¢\$ pago, sin que existan recursos ociosos, que suponen una elevada pérdida
l. \.
e re altyllidad empresarial.

\
| //(G
’ ontables: hacen referencia a los registros de cobros y pagos en fecha y

y a que los saldos estén representados en el Balance segun los

.

Hpri del Plan General de Contabilidad. Responsables del area: 1 persona.

. .
Manej 0s archivos de las carpetas en digital en forma especifica, pero a falta
de agrupémientos, no se logra identificar el contenido, ni el direccionamiento de

)S dO entos.

'®) AREA DE SISTEMAS

varte  de la actividad que desarrollamos en el Area de
mas corresponde a la administracion de los sistemas operativos y al

a los usuarios de los computadores centrales o corporativos, con los
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»

4

p, -

S de garantizar la continuidad del funcionamiento de las maquinas y del

e" al maximo rendimiento, y facilitar su utilizacién a todos los sectores

b
2
‘comunidad de la Empresa.

.
- - B

Fsta la bqr se desarrolla en tareas como éstas:
\

g
/ Wk
: 5 1”

Prese a?ién de la seguridad de los sistemas y de la privacidad de los datos

suario, incluyendo copias de seguridad periédicas. Evaluacion de

>
o des de recursos (memoria, discos, unidad central) y provision de los
€ !su caso. Instalacion y actualizacion de utilidades de software.

a usuarios (consultas, preguntas frecuentes, informacién general,
resolucion de problemas, asesoramiento...).Organizacion de otros servicios
como co pia de ficheros en cinta, impresion desde otros ordenadores en

dependientes de estos equipos.
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~ Ver Esquema 5. Disefio esquematico de agrupamientos de las

Areas de Tesoreria y de Sistemas

'DE TESORERIA

L
I¥

_________________________________

| ADMINISTRATIVA: De gerencia/ Junta directiva. |
! GESTION. TECNICOS (cultivos, ganaderia y !
1 produccion '
L

9. INFORMACION
FINANCIERA

| ‘
|||-.

10. LABORAL l

-

ASESORES

ASESORES

| ‘
|||'.

7. IMPUESTOS l

11. NORMATIVA l

EA DE SISTEMAS

CONTABLE

SISTEMAS

ADMINISTRATIVO

39

Inventarios l

1 Cultivos, ganaderia y
 produccion (leche)

_________________________________

Correos electrénicos, pagina WEB, celulares,

comunicacion, SIESA
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ASESORES QUINTERO CARVAJAL S.A.S

=]

J

6. INSUMOS

ASESORES

1|

j

7- INFORMES

9. INF. FINANCIERA I

=]

=]

i

10. LABORAL

[=1

GESTIONDE GEREN1A
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7. CONCLUSIONES E IMPACTO

¥ presas privadas no son conscientes de la importancia de la gestion de
lormacion para el logro de sus objetivos. Aunque algunas organizaciones

iciado esfuerzos en este sentido, todavia queda mucho por hacer.
{ \

'
B

l

Al ente, la idea es asociar cada uno de los objetivos especificos de la

asantia a la realidad de la sociedad, con la finalidad que los integrantes de la

sa recurran a un disefio esquematico de agrupamientos y ubicacion del

’

ental y recibir el asesoramiento en la organizacion y administracion
-

» . - .
de los documentos generados en cada area, en fisico y digital.

e el disefio de un esquema de caracter general y armonizado (tronco
n) para todos los gestores de la informacién y una formacion especifica
en las distintas areas o dependencias, de manejo sencillo y practico de los

nentos de gestion. A pesar del corto tiempo reglamentario de la pasantia
«

&

a espera de concretar actividades, de induccion y aplicabilidad.

e
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8. RECOMENDACIONES

de las falencias mas significativa es crear consciencia de la
m ortancia de organizar el flujo documental en las areas y a la empresa en
eral.

I'diseﬁo por agrupamientos, en una forma facil y practica que ayuda a
icar en forma légica todo el flujo documental de la empresa.

:

“&’ necesita explicar a los colaboradores de la empresa AQC S.A.S., en
gue consiste los agrupamientos y cudl es su finalidad, por eso, a medida
ue se hacian las entrevistas y se disefiaba el esquema se iba ubicando el
umento de acuerdo a su contenido y contexto, con el fin de explicar el
1€ de su ubicacion.

Se recomendo clasificar la documentacion bajo dos aspectos: TENENCIAS
y ASESORES, la primera identificar tanto administrativa como
contablemente el manejo de las empresas, la otra, hace referencia a la
e tura organizacional de la empresa. Aso0 aquellos que no tengan que
on las tenencias, o0 viceversa, con Asesores, tenga conocimiento como
enmarcé el agrupamiento de las carpetas.
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DE LA PASANTIA
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) para la propuesta de Trabajo de Grado

UNIVERSIDAD DEL QUINDiO
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES
PROGRAMA CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DpCUMENTACIéN,
ARCHIVISTICA Y BIBLIOTECOLOGIA

FORMATO PARA LA PROPUESTA DE TRABAJOS DE GRADO.
Acuerdo 003, Consejo Académico 26-03-2001.

Estudiante(s)
NUBIA MOYA VELEZ Cédigo 37.133.151

Tema:
IMPLEMENTACION ESTRUCTURA O ESQUEMA BASICO DE ORGANIZACION DE LA
INFORMACION

El problema a tratar:
La estructura es un instructivo practico, no tiene teéricamente limitaciones en su tamario,
tiene como objetivo fundamental orientar y servir a los colaboradores- trabajadores de la
empresa asesores QUINTERO CARVAJAL S.A.S. en sus labores rutinarias permitiendo la
localizacién y utilizacién pronta y exacta de la informacién

El Propésito del proyecto:
© Regular todo el acervo documental producido y recibido en la empresa, en el
cumplimiento de sus funciones; asfi como el asesoramiento en la organizacién y
administracién de los documentos generados en cada area.
o Velar por la proteccién y conservacién del patrimonio documental
conservar adecuadamente los documentos producidos en cada area.
o facilitar y agilizar su uso, mediante la utilizacién de procedimientos técnicos modernos
de la archivistica.

[¢]

Campo a disciplinar:

Informacién Documentacién Archivistica X
Bibliotecologia Promocién Lectora Informatica
Modalidad:

Pasantia X Monografia Proyecto de Investigacion

Trabajo de aplicacion
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UNIVERSIDAD DEL QUINDiO
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES .
PROGRAMA CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION,
ARCHIVISTICA Y BIBLIOTECOLOGIA

FORMATO PARA LA PROPUESTA DE TRABAJOS DE GRADO.
Acuerdo 003, Consejo Académico 26-03-2001.

Breve descripcion del proyecto:

Una estructura o esquema BASICO de organizacién de la informacién sirve como
direccionamiento, orientacién y punto central para ubicar un documento. Nos ayuda
ahorrar tiempo al buscar el documento solicitado, permitiendo efectuar con rapidez las
operaciones de consultar y archivar eficazmente. Sera funcional y técnico, de facil manejoy
de forma sencilla de manera que puedan ser encontrados por todo el personal autorizado

Director sugerido:
MARIA PATRICIA ARCILA

NUBIA WLEZ

Director.

Observaciones:

e El nimero de estudiantes por Proyecto de Grado es de maximo dos (2).

e Solo se aceptan propuestas de Trabajo de Grado en los campos disciplinares y
modalidades sefialadas.

e Se debe anexar la hoja de vida del Director sugerido en caso de ser externo a la
Universidad del Quindio.

o Para las Pasantias y Trabajos de Aplicacién se debe anexar el oficio de aceptacién de
la entidad que se vincule al proyecto.

Fhg/2006
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arta solicitud de pasantias a la empresa ASESORES QUINTERO CARVAJAL S.A.S.

Santiago de Cafi, 6 de agosto de 2013

Sefiores

ASESORES QUINTERO CARVAJAL

Atencién JOSE MANUEL QUINTERO DAVILA

Gerente General

Calle 11 No. 100-121, oficina 603 Edificio Campestre Towers
Santiago de Cali

REFERENCIA: Solicitud de pasantias
ASUNTO:  Pre- Requisito de grado

Como estudiante del décimo semestre del Programa CIENCIA DE LA INFORMACION,
ARCHIVISTICA Y BIBLIOTECOLOGIA de la Universidad del Quindio, presento a su consideracidn mi
propuesta de realizar las pasantias en su empresa en un tlempe reglamentarlo de 60 horas, y una
vez, se apruebe esta propuesta, tener el compromiso de presentar posteriormente el plan de
trabajo donde se especifique el tema y alcance de la pasantia.

La temdtica de mi propuesta se basa en:
*  Presentacion formal de los datos y curriculo del solicitante de la pasantfa

Nubia Moya Vélez

Cédula de ciudadanfa: 37.133.151 de El Zulia (Norte de Santander)
Estudiante: Décimo semestre

Programa: Ciencia de la Informacién, Archivistica y Bibliotecologfa
Facultad: Bellas Artes — Universidad del Quindio.

Modalidad: Virtual

Campo disciplinar: ARCHIVISTICA

Lugar de nacimiento: Barrancabermeja, Santander

= Entrega formal del documento por parte de la UNIQUINDIO donde se estipula las
condiciones y consideraciones del tema de las pasantfas, como requisito de grado.

= Lograr establecer en conjunte, los dfas y horarie los cuales se realizardn las pasantfas,
haciendo difusidn de la decisién a la persona que estard a cargo de la direccién de que se
lieve a cabo el proyecto.

= Menclonar y dar a conocer de mi parte, en forma genérica el objetivo principal de la

propuesta, Inicialmente, serd la IMPLEMENTACION DE LA ESTRUCTURA DE LA
ORGANIZACION DEL ARCHIVO en fisico con proyeccidn a implementacidn en formato

digital.
K0 FIAY]

AL
R8P
: N
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Solicitud de pasantias. Pigina 2 de 2

* Una veg, se concrete la aprobacién del tema y el horario, definir y asignar el personal de la
empresa que dispense la informacidn y documentacidn, y aquel o aquelfos con todo el
poder de decision y aprobacidn que pueda concretar la estructura final de la informacién
que asumird el proyecto.

= Y por ende, asignar el suministro de Implementos de oficina, la logfstica, los espacios
necesarlos para reallzar el trabajo, asf mismo, definir cudl serd el manejo para el tema de
seguridad social que acobija al personal bajo [a jurisdiccién de la empresa en el sitio de
trabajo, para éstos casos.

* Recorrido ¢ Inspeccién a groso modo de la estructura de la empresa con previo
consentimiento, con el fin de visualizar de acuerdo a su actividad econdmica el manejo de
su archivo empresarial.

*  Proceder a realizar un diagndstico de la situacién del archivo de la empresa.

*  Presentar el alcance y cronograma de actividades a desarrollar y con ello, la puesta en
marcha del ofrecimiento del serviclo para fortalecer los procesos constructives de las
empresas del sector, con eficiencia, productividad y aplicacién del conocimiente tedrice-
técnico.

Con tedo lo anterior, qulero manifestar mi interés en hacer parte de fa realizacidn del proyecto,
aportando el conocimiento y aplicabilidad desde el punto de vista de futuro profesional de la
informacién y archivistica, haciendo interaccién de cooperacién e integracidn con los gestores y
usuarios de la documentacién, para llevar a cabo el objetivo de esta propuesta, y trascender mas
ali4 de la finalidad de la pasantia.

Mil gracias, cordialmente.

NUBIA MOYAWELEZ
Estudiante UNIQUINDIO
Programa CIDBA.
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aceptacion para la realizacion de la pasantia

AT

ASESORES QUINTERO CARVAJAL

VT 900.332.780-6

Sra.

Nubia Moya Vélez
Pasante Uniquindio
Ciudad

Asunto: Aceptacién Pasantia

Respetuosamente le comunicamos la autorizacién a la solicitud de realizar
la pasantia como estudiante del programa CIENCIA DE LA
INFORMACION, ARCHIVISTICA Y BIBLIOTECOLOGIA, de la
Universidad del Quindio, en el tiempo reglamentario de 60 horas.
Esgmtooonmconsucolabmacimalinmlementarsupmyemodegmdo
en nuesfra organizacién.

Calle 11 No.100-121 Oficina 603 -Teléfonos 3120909
Cali
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ANEXOS
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x0 1. Organigrama de la Empresa

GERENTE

(ADMINISTRADOR
AGROPECUARIO)

JEFE DEPTO VALIDACION,
DESARROLLO Y EXTENSION - VALDEX

JEFE DEPTO GESTION HUMANAE
INFORMATICA
{ING. AGRONOMO}

{ADMINEGTRADOR DE EMPRESAS|

\

ASIST. ADMINISTRATIVA
{TECNICA EN CONTABILIDAD)

AU DE AUX.DE AUKDECOSTOS || AUK DENOMINAY BB
CONTAEY
LoGiTICA 1 Loglsmica 2 BT, ot ﬂﬂ:nfl-l Eus}
{BACHILLER) CONTADURLY) || {E5T. CONTADURA} nmmamm“m
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Y

Anexo 2. Cronograma de Actividades

\
** COSTOS
Informaciin General
. Reccheccide y Analisis de la informacion
' aplicacidn de la estructura
** CONTABILIDAD
Informaciin General
Recobeccide y Analisis de la informacion
Aplicacidn de la estructurs
* FINANCIERA
Informaciin General
Recobeccsdn iy Analists de la informacion
Aplicacin de a estructurs

== GESTION HUMANA

Informaciin General

Recobeoctdn y Analisis de la informacion

Aplicacidn da |3 estructurs

== AUDITORIA

Informaciin General

Recobeoctdn y Analisis de la informacion

Aplicacién de la estructura

=+ DFTO AGRICOLA ¥ PECLIARID

Informaciin General

Recobeoctdn y Analisis de la informacion

Aplicacién de la estructura

3 PROGRAMA DE TRABAJO

OBSERVACION-INSPECCION ¥
RECOMENDACIONES

i
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ASESORES QUINTERO CARVAJAL S.A.5.
§ AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE
Mo ACTIVIDAD i META
SEmARA SimAAT Stwaa s SLMANA £ awana Samana SEmARA S StanA 3
ET ST SN I W P N I A Y I P I I I
1 DIAGNOSTICO DE LA EMPRESA o o
2 EVALUACION DE LA SITUACION ACTUAL
** ASISTENTE ADMINISTRATIVA [ | |- (- - -
Informactdn General
Recobecesdn y Analisis de |a infarmaction
- Aplicactn de |a estructurs
** COMPRAS
Informaciin General
Recobecesdn y Analisis de |a infarmaction
aplicacion de la estructura
:
’ :
y
|‘ |
-~ ' v AJUSTES E IMPLEMENTACION, ESQUEMA
3 L
‘ DE CRGANIZACION

ENTREGA FINAL DE INFORME
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squema organizacion de carpetas y ubicacion actual de documentos de la

empresa Asesores Quintero Carvajal S.A.S

s Fovoritos Nombre 5 Fecha de modfica.. Tipe
8 Descargas b ACTAS 08/11/20131038 2., Carpeta de archwos
L Sitios recientes b CERTIRCACION INDEPENCENTES 04/07/2013 01:59 Carpets de srchives
W Escrteno Ji COMPOSICION PATRIMONIAL N0820130901 2. Carpeta e archwvos
b CONTRATOS 08/11/2013 0848 Carpeta de archives
w4 Bidliotecas b CORRESPONDENCIA ENVIADA 2/10/2013 1048 5., Carpeta de srchives
¥ Documentos & CRONOLOGICO 07/18/201309:3% 2., Carpeta de archives
o Imagenes L CUENTAS POR PAGAR O7/11/201303:36 .. Carpets de archwves
& Musica & DEPRECIACION 08/11/2013 0257 Carpeta de archoves
J ESTADQS FINANCEROS 121072013 1048 o, Carpeta de archives
B FLWO DE Cada 0711720131102 8, Carpeta de archevos
b GIGAS A 210/2013 14 s, Carpetas de archaves
& Dico local () b MPUESTOS 2/10/20130911 2. Carpeta de arehivos
s BORRAR (D) b INFORMES H0201308:53 .. Carpeta de archives
o Dweccion Presupuestos 5 L INVENTARIOS 0771172013 05:26 Carpeta de srchivos
* Visual ForPro Progects (\\ L LABORAL 08/11/2013 0238 Carpeta de prchives
o importar (\\zeus) (V) b LEASING BANCOLOMBEA 2000520131147 & Carpeta de archwves
% UNO (\\2zeus\UNO) (2) B MANUEUTA 08/11/201311:36 5.,  Carpeta de archevos
4 MOVIMIENTOS BANCARIOS 01/11/201308:33 .. Carpeta de archives
Sy Red Ji OBUGACIONES FINANCIERAS 07/11/2013 1197 o, Carpeta de archevos
1 AUDITORA Ji PAGOS BANCOS 2013 1213720130909 4., Carpets de archives
W AUXCONTABLIDAD i PRESUPUESTO NA00130528 ., Carpeta de archives
1N AUKTESORERLA J PROPUESTAS NIF 820130329 .. Carpeta do archives
1% CAMPO Ji REVISORIA FISCAL 08/11/20130434 . Carpeta de archivos
% CONTADORA & RUT 007720130526 .. Corpeta de archives
{8 DIRFINANCERC D) BANCOLOMEIA HENRIQUE LUIS ROMA...  07/10/2013 110 .. bnagen JPEG
18 PROYECTOS @) BANCOLOMBIA HENRIGUE LUISROMA,,,  06711/200302:%6 . bmagen JPEG
% RECEPCION ) CAIA RAPIDA AGROPECUARIA EL PARAL.  06/11/20130287 .. knagen JPEG
{8 SISTEMAS @) CAJA RAPIDA BLANCA BECERRADERO..,  0/11/201300% .. Imagen IPEG
1 TALENTORUMANG ) CAIA RAPIDA BLANCA BECERRADERO...  07/10/2013 1149 &, Wnagen JPEG
/™ TESORERIA D) CAJA RAPIDA BLANCA BECERRA 11/09/20030335 .. bmagen JPEG
- Zivs &) CONSGINACION AGROPECUARIAEL PA..  1909/2013 0922 5. Imagen IPEG
D) CONSIGNACION MENRIQUE ROMAN 17/09/0130307 .. Imagen JPEG
) DANNY ANDRES MORA Fv 12133 40620030323 .. Documents de Mi.
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mexo 4. Informe 1. A la empresa ASESORES QUINTERO CARVAJAL S.A.S.

-

RIVIE 1. ASESORES QUINTERO CARVAJAL S.A.S.

ﬁ 0 de Cali, 9 de septiembre de 2013
.

TEMA O TITULO |
NTACION DE UNA ESTRUCTURA O ESQUEMA BASICO DE ORGANIZACION DE
FORMACION PARA LA EMPRESA ASESORES QUINTERO CARVAJALS.A.S.

II\TR&DUCCION I

a propyesta consiste en disefiar una estructura orgdnica funcional, técnica, de facil

jo y de forma sencilla con los Documentos de Gestion de la empresa con el objeto
rﬁlr, clasificar, ordenar, seleccionar, describir, administrar, compartir, conservar y
itar la documentacién producida en las diferentes dreas y dependencias, de una
' comprensible que facilite la consulta inmediata de los documentos y agilice
o0 de busqueda, ubicacién y control.

1 ‘ h
LA FINALIDAD de la propuesta.

Orientar y servir a los colaboradores de la empresa ASESORES QUINTERO CARVAJAL
S.A.S. en sus labores rutinarias, a ubicar y conservar adecuadamente de forma sencilla,

practica y funcional los documentos producidos en cada drea permitiendo Ia
localizacion, utilizacién pronta y exacta de la informacion.

4

ENFQUE CONSISTE la propuesta

Regular todo el acervo documental producido y recibido en la empresa ASESORES
QUINTERO CARVAJAL S.A.S., disefiandole una herramienta basica por medio de la cual
se recopile, acceda, visualice, alimente el desglose de la ubicacién de la informacién, de
care isticas y atributos propios de acuerdo a la actividad social de la empresa y de sus

7

™
"
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0, se plantea la directriz de disefar, implementar y construir una estructura o
basico de organizacion de la informacién, asi como el asesoramiento en la
nizacién y administracién de los documentos generados en cada area, en fisico y
2dio magnético

.

: uctura denota.
e  Laforma como se debe ordenar y disponer entre si las partes que la conforman,
e Representa las relaciones internas entre las areas,
¥ Lelgla disposicion de situacion e interdependencia,
e sentido de organizacidn viable de realizar las funciones,
* recopilary disponer de los componentes del acervo documental.

)“‘ \A través de esa estructura se delega la autoridad,

- e se establecen las responsabilidades y, en funcién de estas, las distintitas
posiciones de acceso a la informacidn.
a estructura depende de la actividad de la empresa y del sector que la acoge, la
al se regira por las presentes disposiciones del sector y lo que se establezca en
teria de archivo, mediante la utilizacion de procedimientos técnicos y
onocimientos modernos de la archivistica y en correlacién con las Tics.

CUAL SERIA LA TEMATICA de la propuesta
La estructura a plantear serd un instructivo practico que no tiene tedricamente
itaciones en su tamafo, salvo la uUnica restriccion de la memoria disponible en el
10r.

empleardn técnicas de investigacion necesarias y validas, de enfoque cualitativo, tal
es el caso de las observaciones participantes, entrevistas, entre otros, con el fin de
obtener recoleccion de informacidn.

Exi un cronograma de actividades donde se refleje la inspeccion y retroalimentacion
@ drea, coordinando el espacio de atencidn para el cual dispensardn la
acion, y una vez, se pase de un area a otra, se ird haciendo pruebas de
onalidad sobre la informacién de la estructura mediante visitas de inspeccién,
es irecomendaciones.

55



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

anversioan Programa CIDBA- Nubia Moya Vélez
DEL QUINDIO

. Carta respuesta Informe-Avancel empresa ASESORES QUINTERO CARVAJAL S.AS.

ASESORES QUINTERO CARVAJAL

NIT — 900.332.780-6

AQC- AAD- 001.13
Santiago de Cali, 16 de septiembre de 2013

Sefiores

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Atencion. MARIA PATRICIA ARCILA ALVAREZ
Director Proyecto de pasantias- Docente Académico
Armenia

Referencia: IMPLEMENTACION DE UNA ESTRUCTURA O ESQUEMA BASICO
DE ORGANIZACION DE LA INFORMACION PARA LA EMPRESA
ASESORES QUINTERO CARVAJAL S.A.S.

Asunto: PRIMER AVANCE- PASANTIA

Consecuentes con los lineamientos trazados por la universidad en reportar los avances de la
pasante Nubia Moya Velez, del proyecto de la referencia, me permito confirmar de la
aceptacion de su propuesta, el cual se expone en forma clara y generica lo que se requiere
realizar en cuanto a la organizacion del acervo documental de la empresa.

En primera instancia, quiero resaltar que estoy en total acuerdo con la propuesta planteada
en el Informe 1, donde se explica la finalidad de la misma y la tematica de cémo realizarla.

Para la empresa ASESORES QUINTERO CARVAJAL S.AS., es de vital importancia poner
a disposicion la gestion de los documentos producidos y recibidos por la empresa, en manos
de profesionales de la informacion, tanto en el asesoramiento, orientacion y conocimiento de
ser transmitidos como aporte de organizacion para empresas del sector agropecuario.

(«n0 <«

JOSE MANUEL QUINTERO DAVILA
erente General
SESORES QUINTERO CARVAJAL S.A.S.

Calle 11 No.100-121 Oficina 603 — Teléfono 3120909
Cali
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nexo 6. Informe 2. A la empresa ASESORES QUINTERO CARVAJAL S.A.S.

INFORME 2.
Para: ASESORES QUINTERO CARVAJAL S.A.S.
Santiago de Cali, 16 de octubre de 2013

Este informe hace referencia al avance obtenido de las entrevistas con las dreas de la
empresa. Cabe anotar, que se presenta todo el contexto del trabajo de grado para los
comentarios, aportes y observaciones del caso por parte del representante legal de la
empresa.

Las dreas encuestadas hasta el momento son cinco (5) y, solo a tres (3) de ellas se le han
construido el andlisis y el esquema planteado, no obstante, esta informacién se puede
constatar verificando la asistencia que se lleva en control de las horas trabajadas.

La idea central no es basarnos en cubrir la intensidad horaria, sino de llevar a cabo el
proyecto de una forma profesional y consecuente con la actividad de la empresa para ir
empalmando y acondicionando la implementacién de la estructura.

Es de considerar que cualquier sugerencia e inconveniente respecto a la recoleccién de la
informacidn, serd tenida en cuenta en conjunto con los participes e integrantes de cada
drea.

Lo relevante de éste segundo informe es que cada drea maneja informacién que se
interactda con las demads, por ello, se puede deducir y definir que todas, sin excepcion
alguna, toman importancia en menor o mayor grado donde no solo es necesaria la actividad
de ella, sino el engranaje de poder gestionar en forma simultdnea e indispensable la
informacién en tiempo real.

Es por eso, que esta propuesta se hace atractiva, pues al conjugar e hilar la estructura donde
cada drea ve como la organizacion de la documentacién que procesan o reciben se puede
compactar en un solo esquema y aun mas compartirla, produciendo interaccién en el
ejercicio mismo.
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nexo 7. Carta respuesta Informe- Avance 2- empresa ASESORES QUINTERO CARVAJAL S.AS.

ASESORES QUINTERO CARVAJAL

NIT - 900.332.780-6

AQC- AAD- 002.13
Santiago de Cali, 17 de octubre de 2013

Serfiores

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Atenciéon. MARIA PATRICIA ARCILA ALVAREZ
Director Proyecto de pasantias- Docente Académico
Armenia

Referencia: IMPLEMENTACION DE UNA ESTRUCTURA O ESQUEMA BASICO
DE ORGANIZACION DE LA INFORMACION PARA LA EMPRESA
ASESORES QUINTERO CARVAJAL S.A.S.

Asunto: SEGUNDO AVANCE- PASANTIA

El avance al dia de hoy, se ha realizado en tres (3) areas de la empresa donde en conjunto
con la documentacion generada por cada area se ha estipulado el esquema de la ruta para
la ubicacién y organizacion en forma fisica y digital.

Se tiene claro que la aplicabilidad y el funcionamiento se haran al final, una vez, todas las
areas sean evaluadas y se le disefie el esquema.

Resalto la labor de la profesional, que entrega disposicion, profesionalismo y dedicacion al
proyecto para que se lleve a cabo la realizacion de la misma.

Cordialmente,

Cf
A
S ACw -

JOSE MANUEL QUINTERO DAVILA
Gerente General
ASESORES QUINTERO CARVAJAL S.A.S.

Calle 11 No.100-121 Oficina 603 — Teléfono 3120909
Cali
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b . " Anexo 8. Informe Final. A la empresa ASESORES QUINTERO CARVAJAL S.A.S.
\

INFORME FINAL- PASANTIA
ASESORES QUINTERO CARVAJAL S.A.S,,

f : de Cali, 13 de noviembre de 2013
A

i

[JULO O TEMA
‘ "'HI‘ ENC!-?ESQUEMATICO DE AGRUPAMIENTOS Y UBICACION FISICO DIGITAL
'DEL’FLUQO DOCUMENTAL EN LA ASESORES QUINTERO CARVAJAL S.A.S.

, 't.).“\

N ‘n CION
0S informes anteriores se habia trabajado la propuesta desde otros titulo,
- ob ‘.‘*
p al
’»
| Es asi, que el titulo lo denominé DISENO ESQUEMATICO DE AGRUPAMIENTOS
\

parte final se modificé a sugerencia de la directora de grado, que en sus

es recomendaba escoger un titulo mas especifico, que dijera en pocas
Y UBICACION FISICO DIGITAL DEL FLUJO DOCUMENTAL EN LA ASESORES
QUINTERO CARVAJAL S.AS.

v

- -

gue se queria plantear.

g 1abla de disefio se refiere a un boceto o bosquejo de representacion
plasmacion de una idea, para exhibir como seré la obra que se planea
rea y cuando se habla de esquema se refiere a una forma de analizar,
mentalizar y organizar contenidos, se expresa graficamente y jerarquizadas las
ideas, que esta explicado o de hecho de manera simple, sencilla y general.

0 :Q ontexto se explica un poco mas la FINALIDAD de la propuesta.

entar y servir a los colaboradores de la empresa ASESORES QUINTERO
AJAL S.A.S. en sus labores rutinarias, a ubicar y conservar adecuadamente
a sencilla, practica y funcional los documentos producidos en cada area
do la localizacién, utilizacion de la informacion, bajo un disefio
0 de agrupamientos”.
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. 47

DISENQ ESQUEMATICO DE AGRUPAMIENTOS
( Jse basa en la actividad econdmica de la empresa Asesoria y Asistencia
/* MINISTRATIVA (Gestion empresarial) y CONTABLE (servicios) a
38as del sector agropecuario, denominadas por AQC como TENENCIAS.

esqu en a de agrupamientos se disefid bajo dos (2) aspectos: conteniendo la
structura:

a el caso de las TENENCIAS:

. "/’ . ( 'S (empresas) —»CARPETAS » CARPETA ANO (en curso) —p CONTENIDO DE LAS CARPETAS ]
| ’

Nombre del Agrupamiento
Wkl

&bél caso de ASESORES

—
g T ORGANIZACIONAC® CARPETAS —PCARPETA ARO (en curso)—pCONTENIDO DE LAS CARPETAS
o] Nombre del Agrupamiento
i panciera

1 IRt ampo

’

/

Para el caso de las TENENCIAS, el agrupamiento se organizé en doce (12)

carpetas, donde su contenido tiene congruencia con el esquema actual,

uedandome facil de identificar qué carpeta es la que maneja cada area de
erdo a Iabores

aso de ASESORES, el agrupamiento de las carpetas se hizo basados en
la eStructura organizacional de la empresa (ADMINISTRACION, DIRECCION
FINANCIERA Y CONTABLE, Y PRODUCCION — CAMPO).

a carpeta de Asesores, estad incluida en la estructura actual, dentro de las

pet: e TENENCIAS, no identificando que al hablar de ASESORES, es hacer

sa' a empresa como tal, y no, de las empresas que se administran.
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ega y exposicion oficial de la propuesta impresa para su mejor
, entendimiento y apreciacion del disefio.

ONES

. o
A pesar que la empresa cuenta con un esquema de organizacion para la
L ‘doecumentacion, le hace falta que el esquema tenga agrupamientos, de
~forma logica y practica, para su posterior busqueda.

da uno de los trabajadores siguen los lineamientos trazados de su
_ ‘ estructura actual, aunque no al pie de la letra, pues, a veces por el afan
archivan fuera de las carpetas, ubicandola luego, a veces en el lugar
equwocado Esto pasa por no tener claro donde archivar el documento en
Ias asi no la ubiqgue en su momento, por lo menos, saber que por su
contenldo donde la puede ubicar.

odo el personal demostr6 gran interés en conocer el fondo de la
puesta, pues, estaban receptivos en conocer mas, sobre el tema de
pamientos y logica de archivar los documentos.

ntre las RECOMENDACIONES se citan:

e Una de las falencias mas significativa es crear consciencia de la
importancia de organizar el flujo documental en las areas y a la empresa en
al.

| disefio por agrupamientos, en una forma facil y practica que ayuda a
ubicar en forma logica todo el flujo documental de la empresa.

5e necesita explicar a los colaboradores de la empresa AQC S.A.S., en
e consiste los agrupamientos y cual es su finalidad, por eso, a medlda
se hacian las entrevistas y se disefiaba el esquema se iba ubicando el
2 umento de acuerdo a su contenido y contexto, con el fin de explicar el
qu;e de su ubicacion.
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Y

e recomendo clasificar la documentacion bajo dos aspectos: TENENCIAS
ESORES, Ila primera identificar tanto administrativa como
’ con dolemente el manejo de las empresas, la otra, hace referencia a la
Jestructura organizacional de la empresa. Aso6 aquellos que no tengan que

on las tenencias, o viceversa, con Asesores, tenga conocimiento como
€ enmarco el agrupamiento de las carpetas.

.

L las recomendaciones que expongo, que estan fuera del tema central de la
'g a, son:
"~

w AS
‘La falta de un registro y control de la correspondencia enviada y recibida.
; '(' Esto se da por no tener un cuadro en el cual se relacionen una a una,
e nC{o un consecutivo, una identificacion del prefijjo donde se genera el
ocl mento.
o
Ela hjvo fisico lo abren sin un orden, solo se crea, asi mismo, no cierran en

i S
gl QL \o‘ 5ar mis agradecimientos principalmente al gerente don José Manuel,

e ' permitido llevar a cabo la realizacion de mi pasantia, por la voz de
confianza ‘que deposité en mi, en creer que la realizacion del proyecto traeria
)NsSigo una proyecciéon de implementacion.

-

5
...%"

N
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Anexo 9. Certificacion recibo informe de pasantia

El Gerente — Representante Legal de
ASESORES QUINTERO CARVAJAL S.A.S.

CERTIFICA

Que NUBIA MOYA VELEZ identificada con cédula de ciudadania 37.133.151,
realiz6 la Pasantia en la empresa para optar al Titulo de Profesional en Ciencia
de la Informacién y la Documentacién, Bibliotecologia y Archivistica.

El titulo de la propuesta se denominé DISENO ESQUEMATICO DE
AGRUPAMIENTOS Y UBICACION FISICO Y DIGITAL DEL FLUJO
DOCUMENTAL EN LA SOCIEDAD ASESORES QUINTERO CARVAJAL
S.A.S., en comun acuerdo de las partes.

El tiempo de realizacion de la pasantia, abarco las 60 horas del reglamentario
por la universidad, realizadas entre el 26 de agosto al 13 de noviembre de
2013, con una intensidad horaria de 1 hora de lunes a viernes.

La presentacién y sustentacién se realiza, hoy, 14 de noviembre de 2013,
donde certifico haber recibido a satisfaccion la propuesta dando constancia que
la pasante cumpli6 el alcance trazado, extendiendo sus conocimientos y
actuando con profesionalismo y dedicacion para llevar a cabo la realizacién del
proyecto.

Para constancia, se firma en Santiag
de noviembre de 2013.

jo de Cali, a los catorce (14) dias del mes

Cordialmente,

(oc
AVILA

eLs
SE UEL QuUI (¢]
Representante Legal
ESORES QUINTERO CARVAJAL S.A.S.

Calle 11 No.100-121 Oficina 603 — Teléfono 3120909
Cali
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Anexo 10. Disefio esquematico TENENCIAS

ESQUEMA DE AGRUPAMIENTOS Y UBICACION FISICO Y DIGITAL
DEL FLUJO DOCUMENTAL TEMENCIAS

& DOCUMENTDS
LEGALES ¥ JURIEHCDS I

CARPETAANG ... ...

.

i

HTERAh - Tararin

LML CULTIVOE, GAHADERA ¥ PRODUCTION
¥ . [T ¥ Gl de mepran

I * el d come

 falchs covadane de possnn

ASESORES QUINTERDO CARWVAJAL 545
TENEMNCIAS

CARPETA ANO ___..

ALMIKISTRATIVA
*= [a Gerancw

m i
GEETHM
TECKICOS [cubfvos, gamiceria ¥ poducsién]
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Anexo 11. Disefio esquematico ASESORES

ASESORES QUINTERD CARVAML SAS

— [

CHSERO ESQUEMATICO DE ASRUPAMIENTOS ¥ UBICACISN FISICO Y DIGITAL
DEL FLUJO DOCUMENTAL EN LA SOCIEDAD ASESORES QUINTERD CARVAIAL 5.A5.
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DISENO ESQUEMATICO DE AGRUPAMIENTOS Y UBICACION FISICO Y DIGITAL
DEL FLUJO DOCUMENTAL EN LA SOCIEDAD ASESORES QUINTERD CARVAJAL 5AS.

Fum o cama S RS SOETE [ RUCTURA ORGARITACIORAL —%  CARFTTAS I CARIPETH ARD jan cuma) DRI RIDD O AR PTTAS
Agmrmaeresian Pizrbre dal AgupariET
Dl S nchan v Contass.
Profuccitn - CeTpe

ESQUEMA DE &ERUPAMIENTCE ¥ UESCACKON FIZICD v DMETAL
DEL FLILD hDCUMENTAL AEEBDRES

A _!—-u-..n..--un_ﬁ

TEWEMCIAS

ASESORES QUINTERD CARVAJAL S A8
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ANEXOS DE EVIDENCIA DE LA PASANTIA

‘v ANEXOS FOTOGRAFICOS
~'
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Entrega y sustentacion del informe final de la pasantia




