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RESUMEN

Este trabajo se realiza para cumplir con los estandares en materia del Sistema de Gestion Documental - SGD,
expuestos por la Normativa Nacional y el Archivo General de la Nacion, para obtener un mejor desarrollo en las
actividades que se realizan en la empresa en estudio, preservar su institucionalidad. memoria y obtener los
requisitos en caso de querer optar por una futura acreditacion. Esto fue posible a través del disefio y
documentacion de un Sistema de Gestion Documental, el cual es monitoreado a través de una plataforma virtual
responsable de almacenar y resguardar la informacion necesaria para el area de operaciones y atencion al
cliente del INTERNATIONAL STUDENT CENTER COLOMBIA. El presente trabajo se realizé por etapas, la
primera un diagnostico integral donde se da a conocer el estado actual de la documentacion, posteriormente se
realiza una definicion de requisitos y seleccion de la plataforma, aqui se toman en cuenta las pautas y formatos
basicos requeridos , la presentacion de la documentacion y su implementacion, también la divulgacion en esta
etapa se da a conocer a todos los colaboradores del area estudiada el sistema a implementar y el uso de la
plataforma y finalmente el seguimiento y control que se realiza desde el inicio de la obra hasta su divulgacion.
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ABSTRACT

This work is carried out to comply with the standards regarding the Document Management System - SGD,
exposed by the National Regulations and the General Archive of the Nation, to obtain a better development in the
activities carried out in the company under study, preserve its institutional memory and obtain the requirements in
case of wanting to opt for future accreditation. This was possible through the design and documentation of a
Document Management System, which is monitored through a virtual platform responsible for storing and
safeguarding the necessary information for the operations and customer service area of INTERNATIONAL
STUDENT CENTER COLOMBIA. The present work was carried out in stages, the first a comprehensive
diagnosis where the current status of the documentation is made known, later a definition of requirements and
selection of the platform is carried out, here the guidelines and basic formats required are taken into account, the
presentation of the documentation and its implementation, also the disclosure at this stage is made known to all
collaborators of the studied area the system to be implemented and the use of the platform and finally the
monitoring and control which is carried out from the beginning of the work until its disclosure.

KEYWORDS:

Document Management System, INTERNATIONAL STUDENT CENTER
COLOMBIA

~2 ‘
V° B°\DIRECTOR OF GRADUATE WORK



13
Introduccion

Los modelos de Gestion Documental y las herramientas tecnologicas surgen una vez
el volumen de informacion que acogen las empresas alcanza niveles altos, lo cual crea la
necesidad de mantener y adquirir dicha informacion de forma rapida, precisa y en el
momento exacto. Las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, se vieron en la
obligacion de aportar herramientas que faciliten la forma en la cual se desempafian
actividades hoy en dia, permitiendo el uso y conservacion de la informacion de las
empresas. Es alli cuando se da lugar a los modelos de Gestion Documental, el cual se
convierte en un método interactivo que da pie a la inclusion, produccion, manipulacion,
organizacion de documentacion y de colaboradores a la hora de hacer el uso pertinente.

Sin embargo, a pesar de ser una medida que se ha venido presentando mediante una
necesidad ya descrita, muchos reguladores y entes de supervision de empresas
denominados bajo nombres, exponen en sus estandares de acreditacion que toda
informacion de la empresa debe estar documentada y salvaguardada, exigiendo de esta
forma a las empresas hacer uso ¢ implementacion de un Sistema de Gestion Documental
— SGD. A pesar de que no es una obligacion a nivel legal para las empresas privadas
como INTERNATIONAL STUDENT CENTER COLOMBIA - ISC, la importancia de
salvaguardar la memoria institucional transciende cualquier obligatoriedad legal
existente, razon por la cual se encontr6 la necesidad en el area de operaciones y servicio
al cliente de establecer una mejora en cuanto al manejo de documentacion existente, con

el fin de cumplir los requisitos normativos, optar por una futura acreditacion en caso de



que asi se desee y facilitar la obtencion de documentacion y la

trazabilidad de estos para la mejora de los procesos.
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Capitulo 1
Generalidades de la Empresa

1.1 Nombre de la empresa

INTERNATIONAL STUDENT CENTER - ISC COLOMBIA.

1.2 Actividad Economica / Productos y Servicios

ISC COLOMBIA es una empresa dedica a brindar soluciones educativas integrales,

ofreciendo oportunidades académicas, laborales y culturales en el exterior.

1.2.1 Programas

Work and Travel USA: “Programa de Intercambio dirigido a estudiantes
universitarios de todos los paises del mundo, el cual a través de una Visa J-1 de
Intercambio Cultural, les da la oportunidad de tener una experiencia de trabajo
remunerada en los Estados Unidos durante un periodo maximo de 4 meses.”
(ISC COLOMBIA, 2020).

Au Pair USA: “Programa disefiado y dirigido para mujeres que sean
estudiantes universitarias o recién egresadas del colegio, el cual les brinda la
oportunidad de tener una experiencia de vida en Estados Unidos con la Visa J-
1 de Intercambio Cultural, mientras trabajan cuidando nifios y viven con una
familia americana.” (ISC COLOMBIA, 2020).

Au Pair Francia: “Programa dirigido a estudiantes universitarios de todos los
paises del mundo, el cual les brinda la oportunidad de tener una experiencia de
intercambio cultural cuidando nifios y viviendo con una familia en Francia.”

(ISC COLOMBIA, 2020).
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Au Pair Alemania: “Programa disefiado y dirigido para mujeres entre los 18 y
26 afos, el cual les brinda la oportunidad de tener una experiencia de vida en
Alemania mientras trabajan cuidando nifios y viven con una familia
anfitriona.” (ISC COLOMBIA, 2020).

Estudia y trabaja en Australia: “Programas de estudios con posibilidad de
trabajo en Australia. Diversas oportunidades de estudio, desde cursos de
idiomas, carreras técnicas y profesionales, maestrias y doctorados con
importantes instituciones en todo Australia.” (ISC COLOMBIA, 2020).
Estudia y trabaja en Nueva Zelanda: “Programas de estudios con
posibilidad de trabajo en Nueva Zelanda. Diversas oportunidades de estudio,
desde cursos de idiomas, carreras técnicas y profesionales, maestrias y
doctorados con importantes instituciones en toda Nueva Zelanda.” (ISC
COLOMBIA, 2020).

Trainee - Internship USA: “Programa disefiado y dirigido para estudiantes
universitarios de Gltimo semestre, profesionales recién egresados, o
profesionales con por lo menos 1 afio de experiencia, que estén en busca de
obtener entrenamiento profesional en los Estados Unidos, relacionada con su
respectiva area de estudios o experiencia profesional.” (ISC COLOMBIA,
2020).

Piloto Comercial USA: “En convenio con Escuelas de Aviacion Privada 'y

Comercial en los Estados Unidos, ISC Colombia ofrece programas de estudios
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dirigidos para aquellas personas que desean convertirse en pilotos de aeronaves
privadas y comerciales.”. (ISC COLOMBIA, 2020).

e Cursos de idiomas en el exterior: “Cursos de idiomas en diferentes paises
alrededor del mundo, los cuales se encuentran acreditados por los organismos
oficiales de cada pais. Los programas estan disefiados para brindar un
equilibrio entre contenido académico y actividades socio culturales que
permiten un mejor aprovechamiento del tiempo libre.” (ISC COLOMBIA,
2020).

e Camp USA: “Programa dirigido a jovenes de todos los paises del mundo, que
deseen aprender y conocer los EE. UU. a través de una experiencia remunerada
en un Campamento de Verano.” (ISC COLOMBIA, 2020).

1.2.2 Servicios

¢ Servicio de traduccion oficial: “Traduccion oficial de documentos
académicos, personales y empresariales en inglés, espafiol, francés, aleman,
italiano, holandés, portugués, chino y mandarin.” (ISC COLOMBIA, 2020).

e Seguro médico internacional: “Seguro médico internacional sin importar el
destino.” (ISC COLOMBIA, 2020).

e Servicio de asesoria para visas de turismo: “Asesoria personalizada para
tramitar visas de turismo a paises como Canada, Reino Unido, Australia,
Nueva Zelanda y Estados Unidos.” (ISC COLOMBIA, 2020).

En los ultimos afios, han comenzado a trabajar en la posibilidad de ampliar este

portafolio de productos, razon por la cual, el programa que permite trabajar como



maestros en los Estados Unidos, amparado por la visa J-1, establecida por la Ley de
Intercambio Educativo y Cultural de 1961, es considerado por la alta gerencia como un

posible programa a implementar debido al gran potencial que demuestra.
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1.3 Nimero de empleados
Teniendo en cuenta solo la sede ubicada en la ciudad de Bucaramanga, Santander,
Colombia, ISC COLOMBIA cuenta con 14 colaboradores directos, cifra que asciende si
se consideran las sedes en Ibagué, Costa Rica y México.
1.4 Teléfono y Ubicacion
ISC Colombia, se encuentra ubicada en la Carrera 29 # 45-94, Oficina 1007, Centro
Empresarial Seguros Atlas, Bucaramanga, Santander — Colombia. Sus teléfonos de

contacto son: +57-7-6431338 / 6851438.

1.5 Reseiia historica

ISC COLOMBIA, surgi6 como “una empresa de caracter familiar, fundada en el afio
2002 bajo principios de honestidad, responsabilidad, trabajo y servicio la cual se ha
dedicado a la promocion de programas académicos y de intercambio cultural en el
exterior”. (Calvache & Calvache, 2019).

En afios anteriores a su fundacion, los sefores Edgar y Carlos Calvache tuvieron el
privilegio de viajar a los Estados Unidos durante las temporadas de verano e invierno, a
través de un programa conocido como Work and Travel, oportunidad que les permitié
conocer la cultura americana y trabajar al mismo tiempo de manera totalmente legal. La
realizacion de sus respectivos procesos fue por medio de una empresa situada en la
capital del pais.

Terminados sus respectivos intercambios en el exterior, observaron la oportunidad de
brindar a los habitantes de su ciudad de origen, Bucaramanga, Santander, un puente que

facilitara los distintos medios necesarios para cumplir con los requerimientos exigidos
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por el Departamento de Estado de los EE. UU. Es asi como surgi6 INTERNATIONAL
STUDENT CENTER COLOMBIA, empresa que ha contribuido en el desarrollo personal
y profesional de mas de 5000 beneficiarios al establecer una conexion entre las
oportunidades académicas, laborales y culturales en el exterior y sus clientes, “las cuales
han complementado perfiles profesionales y han ampliado los horizontes y expectativas
profesionales de todos los usuarios en sus mas de 15 afios de experiencia en el mercado”.
(ISC COLOMBIA, 2020)

1.6 Area Especifica de Trabajo

El presente trabajo serd desarrollado en el 4rea de operaciones y servicio al cliente,
encargada de llevar a cabo todos y cada uno de los procesos relacionados con el
asesoramiento de programas, inscripcion, control, recaudacion de efectivo y
comunicacion directa con la gerencia para lograr la excelencia de su actividad
econdmica.

Su funcioén principal es velar por la trazabilidad de los procesos, desde un primer
momento (inscripcion al programa), hasta la culminacion de este (viaje al pais de
destino), garantizando el cumplimiento de todos los requerimientos exigidos por los
programas y/o paises que los ofrecen. Ademas, los clientes cuentan con asistencia 24/7
por parte de su respectivo patrocinador en el pais de destino y de ISC COLOMBIA
durante el tiempo del programa.

El 4rea esta conformada por los colaboradores de cada uno de los programas
mencionados anteriormente sin excluir de ninguna manera la constante intervencion de la

gerencia.
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Capitulo 2
Delimitacion del Problema

Inicialmente la Gestion Documental est4 definida segun la Ley 594 — Ley General de
Archivos como “el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion”. (MinTic, s.f.).

Por otro lado, La Resolucion 8934 de febrero de 2014 desea lograr que “la mayoria de
las empresas privadas marchen por una ruta segura y efectiva en el aspecto de la gestion
documental, solicitando la organizacion de archivos e incluso la implementacion de
algunos instrumentos archivisticos”. (Navarro, 2016).

Mencionado lo anterior se observa la necesidad de mantener y conservar los archivos
de la institucidn y asegurar su conservacion con el tiempo, razon por la cual el alcance
que se desea dar en el presente proyecto es de caracter aplicado, debido a que se
encuentra dirigido a la implementacion de un modelo de gestion documental intrinseco en
una plataforma que permita el total manejo documental de todas y cada una de las
diferentes etapas llevadas en los diversos programas ofrecidos por la empresa.

Basando como fundamento la necesidad de dar cumplimiento a la normatividad legal
establecida, INTERNATIONAL STUDENT CENTER COLOMBIA, enfrenta la

situacion de sentar las bases del camino a la implementacion mencionada anteriormente.
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Capitulo 3
Antecedentes

En concordancia con el flujo masivo de informacion y documentacidén, que es
patrimonio vital de una organizacion, se ha optado en la actualidad por implementar
instrumentos o programas de caracter archivistico que garantice la organizacion de
documentos en materia administrativa, historica, entre otros. Uno de los instrumentos
mas utilizados a nivel nacional e internacional es el Sistema de Gestion Documental, ya
que es el mas eficiente y eficaz a la hora de acceder a la documentacion y la trazabilidad
de esta. A nivel Internacional, paises como Chile, México y Peru son de los mayores
exponentes en investigacion direccionadas al disefio de la Gestion Documental basadas
en las diferentes técnicas o metodologias de desarrollo para alguna area o departamento
de la empresa como en la totalidad de ellas. Estas investigaciones conducen al éptimo e
integro funcionamiento del sistema teniendo encuentra la trazabilidad y transversalidad
del documento y las areas involucradas. Colombia no solo cuenta con multiples
investigaciones relacionadas con el disefio del sistema sino con su aplicacion, ya que
mediante el Archivo General de la Nacion se expide normativas o legislaciones que
conducen a la adopcion de medios electronicos dandole cabida a la gestion documental,
haciéndola parte de la cultura de la empresa de caracter publico o privado. (El Tiempo,
2018).

El programa de Gestion Documental ha estado implementandose en las diferentes
instituciones de la industria econémica del pais, beneficiandolos en los procesos internos

o externos al generar confiabilidad, transparencia, efectividad y eficiencia de la
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informacion, y cumpliendo de esta forma con el decreto 019 del 2012 “Anti-tramites”,
que “es soporte para dinamizar y sintetizar tramites, procesos, procedimientos y servicios
internos, con la finalidad de suprimir funciones y obstaculos que imposibiliten la idonea,
competente y eficaz gestion de las entidades”. (EI Tiempo, 2018); la Ley 46, 47, 48, 49,
50, 56 del 2000, que indica los procesos adecuados para la eliminacion, prevencion y
acceso de la documentacion. Finalmente, la circular 004 de 2003 y la 02 del 2004 que
indican las pautas para la organizacion y entrega de archivos.

En Santander, la implementacion y disefio de Sistemas de Gestion Documental esta
realizdndose con mayor asentamiento en empresas grandes como la ESSA, Fundacion
Cardiovascular y en la Corporacion Autonoma Regional para la Defensa de la Meseta de
Bucaramanga entre otras.

Si bien es cierto que existe un gasto inicial necesario, la puesta en marcha de la gestion
documental en una corporacion significa mejorias en el rendimiento y en el acortamiento
del dispendio de las compaiias. Razon por la cual, cada vez mas organizaciones e
instituciones publicas y privadas, sin importar su tamafio, estdn optando por poner en

marcha el SGD.
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Capitulo 4
Justificacion

Debido al gran volumen de documentos que producen las empresas en la actualidad,
ya sea en las diferentes 4reas y a la ausencia de un adecuado Programa de Gestion
Documental, el Archivo General de la Nacion a partir del presente siglo, ha trabajado con
mas insistencia en la conformacion de leyes en donde obligue a las diferentes
organizaciones del sector publico y privado del pais a que adopten la implementacion,
organizacion y conservacion de la documentacion haciendo de este ejercicio algo
constante del quehacer diario.

INTERNATIONAL STUDENT CENTER COLOMBIA es una empresa con 15 afios
de experiencia en el mercado y cuenta con casi una tercera parte de usuarios que
participan a nivel nacional en su programa estrella; Work and Travel, este crecimiento de
la empresa ha generado un alto incremento en la demanda de sus servicios, por lo que la
busqueda, consolidacion y control de la informacidn debe ser un punto para considerar.

Para la empresa, la consolidacion de los documentos es un factor para mejorar, pues al
no poseer un sistema estandarizado, se llega muchas veces a una situacion de
desinformacion, causada por el extravio de documentos, duplicidad o demora de estos, lo
cual genera desgaste en las areas de la organizacion y una mala imagen frente al cliente.

Es importante resaltar que la documentacion actualizada de las organizaciones
beneficia sustancialmente a las empresas, ya que las orienta a Optimas estrategias, toma
de decisiones, procesos agiles y continuos, ademas de un direccionamiento; que

finalmente se ve reflejado en el flujo de caja de cada una de ellas.
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ISC COLOMBIA cuenta con mas de 600 clientes por temporada (solo en la sede de
Bucaramanga), lo que significa que la importancia de poseer un sistema que facilite la
documentacion necesaria para efectuar sus procesos es sumamente alta, ademas de la
necesidad de ser una empresa a la vanguardia y en constante crecimiento.

En esta busqueda de crecimiento, se enfrenta a la responsabilidad y obligacion como
establece las normas, de poseer un Sistema de Gestion Documental del cual en la
actualidad no se tienen soportes de avances en su elaboracion y que se hace necesario
para seguir ejerciendo las actividades operacionales, evitar la exposicion a sanciones por
parte de la Superintendencia de Industria y Comercio — SIC y, sobre todo, no poner en
peligro su memoria institucional.

Teniendo claridad del impacto que podria generarse en la organizacion,
INTERNATIONAL STUDENT CENTER COLOMBIA reconocera las dimensiones de

contar con una buena gestion en relacion con la tematica de la Gestion Documental.



27

Capitulo 5
Objetivos
5.1 Objetivo General
Disefiar un modelo de Gestion Documental en el area de operaciones y servicio al
cliente de la empresa INTERNATIONAL STUDENT CENTER COLOMBIA, a través
de la plataforma Cohort Go que posibilite la apropiada gestion de los documentos segun
los requisitos decretados por el Archivo General de la Nacion y la normatividad
Nacional.
5.2 Objetivos Especificos

e Realizar un diagnéstico integral del manejo de documentos y archivos
generados y recolectados por el area en estudio de ISC COLOMBIA para
comprender el presente estado de la empresa en materia de Gestion
Documental.

e Analizar los procesos y métodos de manejo documental para implementar una
metodologia de gestion de documentos que pueda suplir los requisitos de la
empresa en estudio, mejorando su sistema actual y la eficiencia en sus
procesos.

e Establecer los lineamientos, métodos y formatos requeridos para el programa
de gestion documental en el area de estudio de la empresa INTERNATIONAL

STUDENT CENTER COLOMBIA.
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Realizar una comparacion entre la metodologia utilizada actualmente en la
empresa en estudio y la nueva version implementada a través de la plataforma
Cohort Go.

Socializar el uso y conocimiento del programa de Gestion Documental que se
propone en la empresa en estudio con cada uno de sus colaboradores, asi

mismo el funcionamiento de la plataforma Cohort Go.
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Capitulo 6
Marco Teorico
Ante la necesidad de las empresas de ser totalmente competitivas en un entorno que
crece a pasos agigantados, el Sistema de Gestion Documental (SGD) aparece como un
excelente medio que permite obtener informacion a la mano, dispuesta para usarse en
cualquier momento y necesaria a la hora de tomar decisiones que repercutiran en el futuro
de cualquier compafiia. Es una herramienta eficaz en el momento de querer lograr una
acreditacion de calidad, pero, sobre todo, para garantizar una excelente atencion y la
satisfaccion de los clientes, ya que permite una optimizacion y una vista de procesos
clara, especifica y con acceso seguro en cualquier lugar del mundo o momento del dia o
el afio (365/7/24), permitiendo respuestas acertadas y rapidas ante cualquier oportunidad
de mejora, mostrando eficiencia, eficacia y efectividad en la administracion de los
documentos.
6.1 Sistema de Gestion Documental (SGD)
De las principales definiciones y usos de los Sistemas de Gestion Documental, se

encuentra la siguiente:

“Los SGD, establecen eficaces instrumentos para concretar acciones efectivas en

una entidad dada. Su practica posibilita la consecucién de una mejor organizacion

y utilizacion del Fondo Documental Acumulado (FDA) por la entidad, resultado

del perfeccionamiento de sus funciones, lo cual colabora al descenso en los costos

y al incremento de la eficacia y eficiencia organizacional”. (Zea Elizalde, 2016).
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Es importante aclarar que el SGD es tinico en cada una de las empresas, pues se
somete al tamafio de la empresa y su disefio solo servira para determinada institucion
(que tiene como base la estructura organica u organigrama actualizado).

Russo menciona que “un buen Sistema de Gestion Documental cooperara a la
compaiiia a incrementar su eficiencia, su rendimiento, ayudara a predecir inconvenientes
vinculados con la informacioén y la documentacion y aminorara costos en recursos”. (Zea
Elizalde, 2016).

En lo relacionado con los beneficios generados, encontramos lo siguiente:

“Un eficaz SGD impulsa considerables rendimientos a la organizacion, debido a
que posibilita poseer informacion organizada que se puede compartir a cualquier
area que la requiera, mantiene la memoria histérica de la empresa por sobre los
individuos que en ella laboran, faculta que las personas comprendan la ubicacion
donde reposan los documentos archivados y al mismo tiempo cudndo, donde y
qué documentos tiene que guardar, evadiendo la duplicidad de documentos y de
funciones.” (Zea Elizalde, 2016). Debe contar con la Tabla de Retencion
Documental (TRD) para el archivo de gestion y la Tabla de Valoracion
Documental (TVD) para el archivo central e historico, siendo la columna
vertebral de la documentacion e informacion dentro de una empresa.

Por otro lado, la Federacion Espafiola de Sociedades de Archivistica, Biblioteconomia,
Documentacion y Museistica (2011, p.49) a través del Comité técnico de normalizacion
50 aenor-ctn50 documentacion, expone que las empresas que posean en funcionamiento

un SGD logran una serie de rendimientos de diferentes naturalezas, tales como:
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e Garantizar la obtencion y el control de documentos integros en cuanto a su
contenido, auténticos en cuanto a su creacion y la datacion y acorde a la politica y
finalidades del SGD.

e Controlar la informaciéon sobre las funciones de la empresa, simplifican la
eficiencia en la gestion documental al suprimir duplicados y facilitar Ia
disposicion de la informacion.

¢ Conseguir informacion de forma diligente para dar fundamento a las decisiones.
e Proporcionar la entrega de resultados ante los accionistas, agentes sociales o
ciudadania en el caso de las administraciones publicas.

e Evidenciar la realizaciéon de la responsabilidad social que afecte a la
organizacion.

e Posibilitar la restauracion del negocio en caso de desastres naturales, errores
técnicos o humanos. (Zea Elizalde, 2016).

Es importante hacer hincapié en una serie de principios y un conjunto de
particularidades y requisitos basicos que las organizaciones deben conocer y poseer para
garantizar el éxito de unos buenos habitos de la Gestion Documental, en especial de un
SGD fisico y de un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo —
SGDEA (cumpliendo con sus caracteristicas fundamentales como son su disponibilidad,
caracter sistematico y la cultura informacional que posean los colaboradores de la
entidad).

Nuiiez expone que “el éxito de los sistemas de gestion documental se somete en gran

medida del lugar que ocupe su entidad responsable en el organigrama”. (Zea Elizalde,
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2016). Establece que, a mayor nivel jerarquico, mayores seran las oportunidades de que
tenga éxito en la empresa.

“Un SGD es conocido por sobre todas las cosas por su capacidad de incorporar de
manera transversal todas las areas de una compaiiia, asimismo, de guardar documentos y
suministrar informacion relevante de forma, facil, inteligible y oportuna para luego ser
recuperada por los usuarios del sistema”. (Zea Elizalde, 2016). Para cumplir con este
cometido es necesario que la empresa cuente con la TRD / TVD dentro de la
organizacion, Segun la Resolucion 8934 de 2014 de la Superintendencia de Industria de
Comercio (SIC).

6.2 Normativa de la Gestion Documental

Norma ISO 270001 de 2013: “Rubrica ordenada de buenas practicas de gestion
documental en las empresas que facultan la proteccion, la confidencialidad e integridad
de los datos y de la informacion, asi como de los sistemas que la procesan.” (ISOTools,
s.f.).

6.3 Requerimientos para el desarrollo del programa de Gestion Documental
6.3.1 Normativos

Para el presente proyecto se tendra en cuenta como ya se mencion6 anteriormente la
Norma ISO 270001 de 2013, la cual se centra en la evaluacion del riesgo y la aplicacion
de los controles necesarios para mitigarlos o eliminarlos, La Ley 594 de 2000 y los

decretos y/o resoluciones reglamentarias, tal como la Resolucion 8934 de 2014.
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6.3.2 Administrativos

La gestion de documentos esta ligada con autosuficiencia de formato y de las
tecnologias utilizadas, creadas o recibidas por una empresa en el lapso de sus funciones.
En otros términos, la gestion de documentos es unica en cada empresa, ya que es el modo
de respaldar la autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad de éstos, ademas de la
adaptacion y el éxito de ésta.

Es por ello por lo que la administracion es la fuente principal para desarrollar una
excelente gestion de documentos, para poder abarcar los elementos que se muestran en la

figura 1.

Mejora Politica

Instrumentos Gestion de Responsabilidades

V4

Procesos Requisitos

documentos

Figura 1. Elementos plan de Gestion de Documentos.

Tomado de: (Alonso, Garcia Alsina, & Lloveras i Moreno, 2007).
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6.3.3 Tecnoldgicos

La puesta en marcha de un sistema de informacion de gestion documental conlleva
involucrar informacion, personas, software y hardware. El sistema por implementar esta
obligado a cubrir integralmente los procedimientos existentes y los nuevos con
mejoramiento, razén por la cual se habla de Cohort Go, que brindan beneficios a través
de una plataforma que permite ajustar las necesidades de la empresa. Segun el Archivo
General de la Nacion — AGD se debe tener un software para documentos con una
condicion especifica minima, que cumpla con el Decreto 1166 de 2016 respecto la forma
de presentar las PQRS. (Salazar, 2020).

En términos generales, la plataforma es simplemente el medio que permite la
recaudacion de la informacion de manera estructurada, ordenada y disponible en
cualquier momento o lugar, utilizindose como base primordial para la toma de decisiones
de la compaiia (la cual debe estar parametrizada con la TRD y de igual forma contar con
la ventanilla inica de correspondencia por donde debera entrar y salir las comunicaciones
oficiales de la empresa). Es un medio que funciona debido a la intervencion y buen uso
de los colaboradores de las instituciones, en el que operan sobre el software para la
integracion y transformacion de la fuente archivistica o documental orientada a la
medicion, control y seguimiento de los procesos.

Desde estudiantes hasta agentes y proveedores de educacion, dicha plataforma en linea
ofrece una experiencia personalizada con capacidades para reducir costos, aumentar las

opciones y mejorar la productividad. (Cohort Go, 2020).
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En otros términos, es un CRM (Customer Relationship Management) de gestion
comercial y documental que permite almacenar toda la informacién en un mismo lugar,
logrando organizar, controlar y gestionar todo tipo de documento y archivos, facilitando
el trabajo en un gran porcentaje. (Salesforce, 2020). Es de anotar, que en dicho software
debe existir unos protocolos del manejo de conservacion y preservacion de la
informacion en medio electronico, como también usuarios y claves de acceso, por niveles
de seguridad.

De los beneficios que ofrece esta plataforma, se encuentran los fundamentales para
garantizar el éxito en empresas como la que se encuentra en estudio, ya que ofrece:

e Streamline: Optimizacion de operaciones y aumento de comisiones con la
capacidad de atender a una clientela mayor.

e Track: Seguimiento de procesos. Desde la consulta hasta el proceso final,
vision completa del ciclo de vida del usuario.

e Report: Personalizacion de reportes para informes y paneles para administrar
el rendimiento interno de las tomas de decisiones, con acceso seguro en
cualquier lugar y tiempo.

Si bien es cierto que actualmente existen diferentes softwares para el manejo de la
Gestion Documental, es preciso recalcar que mayoritariamente sus precios son muy
elevados y muy pocas veces se encuentran desarrollos en softwares libres. En Colombia,
por ejemplo, se encuentran empresas como Wilkinsonpc, Archivos LTDA Microopticos y
Orfeo que manejan licencias de caracter libre, permitiendo el almacenamiento de

archivos y el seguimiento de ellos, pero no abarcan beneficios mayores a la hora de



36

establecer conexiones a nivel internacional, tal como lo hace Cohort Go, adicionando que
es un CRM creado con la finalidad de permitir que las experiencias culturales en el
exterior, precisamente a lo que se dedica la empresa en estudio, sean realizadas con

mucha mas facilidad.



Capitulo 7
Metodologia
El disefo de la investigacion tiene por proposito desarrollar este proyecto de forma
clara, coherente y ordenada. Para esto, como se ilustra en la figura 2, se hace necesario
indicar los debidos pasos e instrumentos utilizados para la recopilacion de datos,
permitiendo cumplir con los objetivos que se basan en la correcta implementacion del
Sistema de Gestion Documental en el area de operaciones y servicio al cliente de la

empresa INTERNATIONAL STUDENT CENTER COLOMBIA.

Diagnostico

Organizaciéony
verificacion de
documentos

Gestion y tramite

Seguimientoy
control

Comunicaciény
divulgacién

Figura 2. Disefio Metodoldgico.

Fuente: Elaboracién propia.
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En una primera instancia, se desarrollard un diagnostico inicial (diagnostico integral
de archivos) para conocer la situacion actual en cuanto al manejo de documentacion de la
empresa en estudio. Este se realizard mediante la observacion y el anélisis por parte del
autor en compainia del profesional archivista Sandro Salazar Pineda. Una vez realizado lo
anterior, se procederd a la organizacion y legalizacion de documentos, etapa en donde se
especificaran los documentos necesarios para el inicio, desarrollo y ejecucion de los
programas ofrecidos por el area en la cual se desarrollara la investigacion. De igual
manera, se procederd a incluir la informacion requerida por el sistema para llevar a cabo
la respectiva supervision e inspeccion de los procesos.

Por ultimo, se dard a conocer de manera interna a los respectivos colaboradores de
INTERNATIONAL STUDENT CENTER COLOMBIA la implementacion del sistema,
haciendo hincapié en los beneficios otorgados para disminuir de cierta manera la
resistencia al cambio.

7.1 Poblacion
7.1.1 Unidad de Observacion

Colaboradores de la empresa INTERNATIONAL STUDENT CENTER COLOMBIA
ubicados en la ciudad de Bucaramanga, Santander, Colombia y que se encuentran
directamente asociados al area de operaciones y servicio al cliente.

7.1.2 Tamaiio de la Poblacion
Son 14 los colaboradores con los que cuenta la empresa INTERNATIONAL

STUDENT CENTER COLOMBIA.
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Diagnostico Integral de la Empresa

Para la inicializacion del estudio, es importante conocer el estado actual de la empresa

que se desea estudiar, razon por la cual, de la mano de un auditor, cuya tarjeta profesional

se encuentra en el anexo 1, se realizé una evaluacion integral para valorar los procesos de

Gestion Documental en ISC COLOMBIA. Los resultados se evidencian en la tabla 1.

Tabla 1. Valoracion Integral Procesos de Gestion Documental ISC.

AUDITORIA PARA UN SGD

INTERNATIONAL STUDENT CENTER EN BUCARAMANGA
LISTA DE VERIFICACION PARA VALORAR
PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

01. IDENTIFICACION DE LA DEPENDENCIA Y FUNCIONARIO:

Entidad: International Student Center Colombia
Dependencia: | Operaciones y Servicio al Cliente
Encargado: | Sandro Salazar ; Johnatan Centeno
Fecha: 04/05/2020 - 11/05/2020 | Hora: | NA.
MPLE
No. VARIABLES CgIJ " NO OBSERVACIONES
02. DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS - DIA:
01 ¢ Conoce la informacion general de su entidad? X
02 ¢Quién es el encargado del archivo dentro de su X
entidad?
03 ¢La entidad cuenta con presupuesto destinado al X
archivo de su entidad?
04 ¢Considera que los procesos llevados hasta el
momento cumplen a nivel general en su entidad en X
lo referente a la Ley General de Archivos?
05 ¢Los depositos de archivo de su entidad cumplen e
con el Acuerdo No 049 y 050 de AGN?
06 ¢Su entidad tiene en cuenta las condiciones
ambientales y de seguridad para los archivos?
¢El personal que trabaja en las areas de archivo
07 " S X
utiliza los elementos de proteccion personal?
03. CLASIFICACION Y ORGANIZACION TECNICA DE LOS DOCUMENTOS:
08 ¢ Clasifica y organiza técnicamente X
cronolégicamente?
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09 ¢Alinea correctamente la documentacion sobre la X
parte superior izquierda?

10 ¢Separacion de material metalico (ganchos clic, X
ganchos cosedora, ganchos mariposa, etc.)?

11 ¢ Utiliza gancho pléstico legajador para archivar los X
documentos correctamente?

12 ¢Foliaciéon documental exceptuando numeracion X
compleja (1A, 2B, I, II, I, 1Bis)?

13 ¢La foliacion la debe empezar con nimeros X
arabigos a partir de 1, nunca utilizando el 0 al
inicio?

14 ¢La foliacién la realiza con lapiz de mina negra? X
Nunca a lapicero, ya que biodegrada la
documentacion en el tiempo?

15 ¢Realiza el archivado de la documentacion de X
manera correcta?

16 ¢Introduce las carpetas a la caja de manera X
ordenada (izquierda a derecha)?

17 ¢Marca el rotulo o sticker (rétulo) de la caja X
correctamente?

18 ¢Llena correctamente el sticker (rétulos) de las X
carpetas y cajas una vez finaliza el archivado?

19 ¢Hace control de calidad una vez se ha finalizado X
el proceso archivistico en cada carpeta o
expediente?

04. IDENTI,FICACIO'N, SOCIALIZACION Y RETROALIMENTACION RESPECTO DE UNA TABLA DE
RETENCION DOCUMENTAL - TRD:

20 ¢Identifica la dependencia en la cual se produce el X
documento?

21 ¢Identifica una serie y una subserie documental en X
una Tabla de Retencién Documental (TRD)?

22 ¢ Clasificaciéon 'y organizacién técnicamente por X
series y subseries acorde a las TRD?

23 ¢ Sabe ubicar la codificacion dentro de la estructura X
organizacional versus la Tabla de Retencion
Documental - TRD?

24 ¢ldentifica los tiempos de retencion en la fase del X
archivo de gestion y el archivo central?

25 ¢ Cumple a cabalidad con los tiempos de retencion X

acorde a la TRD dentro de su cargo?

05. DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS E INDEXACION EN EL SOFTWARE DE GESTION:

26 (Realiza el formato Unico de Inventario X
Documental (Acuerdo No 038 de 2001 del AGN).
FUID (Acuerdo No. 042 de 2002 AGN)?

27 ¢Lleva a cabo la digitalizacién de los documentos X
una vez esta listo el expediente?

28 ¢Esta implementando la nube como backup de X
seguridad en sus archivos?

29 ¢ Considera que esta siguiendo los lineamientos de X

la legislacién archivistica colombiana?
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06. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD:

30 ¢Ha hecho un Diagnéstico Integral de Archivos - X
DIA dentro de su entidad?

31 ¢ Sabe a qué publico va dirigido el PGD? X

32 ¢Conoce los requerimientos normativos y de X
legislacion que conlleva la elaboracion de un PGD?

33 ¢Sabe cuéles son los lineamientos para los X
procesos de gestion documental dados por el
AGN?

34 ¢Maneja los riesgos que conlleva la gestion X
documental?

35 ¢Ha proyectado metas y objetivos a corto, mediano X
y largo plazo en la implementacién del PGD?

36 ¢Sabe con cuales programas se puede articular el X
PGD?

37 ¢ Conoce alguno de los programas especificos que X
conlleva la implementacion del PGD?

07. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR:

38 ¢Conoce la metodologia para la formulacion del X
PINAR?

39 ¢ Ha identificado algun riesgo que esté continuo al X
edificio de archivos donde usted labora?

40 ¢Ha definido aspectos criticos dentro del PINAR de X
su entidad?

41 ¢Ha planteado una vision, mision y unos objetivos X
estratégicos para su entidad?

42 ¢Maneja el cuadro de control de documentos X
dentro de su entidad?

43 ¢ Sabia que el PGD, PINAR, SIC, TRD, TVD, CCD, X
etc., deben ser publicados en la pagina web de su
entidad?

08. SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC:

44 ¢ Tienen algun plan de conservacion preventiva X
para documentos fisicos y electrénicos dentro de
su entidad?

45 ¢Hay sensibilidad y toma de conciencia dentro de X
su dependencia por la gestion documental fisica y
electrénica?

46 ¢Van a la par la documentacion fisica y electronica X
de su empresa en cuanto a la organizacion?

47 ¢Se  manejan  politicas de  implementacion, X
socializacion y retroalimentacion en el cuidado de
los documentos fisicos y electrénicos?

48 ¢ Sabe qué documentos van asociados al sistema X
integrado de conservacién — SIC?

49 ¢ Cuentan con algun tipo de medida preventiva en X
caso de algun tipo de siniestro?

50 ¢Cuentan con algin tipo de programa a X

implementar en beneficio de los archivos fisicos y

electrénicos dentro de su entidad?
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09. CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCU:

51 ¢En qué se basa usted para la elaboracion de un No se ha realizado
ccu?
52 ¢Dentro del CCU usted incluye todas las series y No se ha realizado
subseries que salen del trabajo final de la TRD?
53 ¢ Tiene en cuenta la estructura organizacional de No se ha realizado
su entidad para revisar el CCU al final del
gjercicio?
10. NORMOGRAMA:
54 ¢ Sabe usted que es un normograma? X
55 ¢Su entidad cuenta con un normograma interno X
para el manejo de la documentacion de su
entidad?
11. TABLA DE CONTROL DE ACCESO:
56 ¢ Sabe qué es una tabla de control de acceso? X

57 ¢ Se tiene en cuenta los perfiles de los usuarios al X
interior de su entidad para el manejo de los
documentos?

58 ¢Manejan alguna tabla de control de acceso a la X
documentacion fisica y electrénica?

12. BANCOS TERMINOLOGICOS:

59 ¢Alguna vez ha escuchado que es un banco X
terminolégico?
60 ¢Considera que con los bancos terminolégicos la X

entidad pueda normalizar las series, subseries y
tipos documentales respectivamente?

13. MODELO DE REQUISITOS PARA SGDE:

61 ¢Sabe usted qué es un documento electronico?

62 ¢En su entidad han creado documentos
electrénicos?

63 ¢;Se identifican los ciclos de vida de los
documentos dentro de un SGDEA

64 ¢En un SGDEA se aplican también los

Expedientes hibridos.
instrumentos archivisticos?

x| x| x| XX

65 ¢Su empresa cuenta con un soffware de gestion
para implementar un SGDEA?

14. FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL - FUID:

66 ¢Actualmente en las dependencias de su entidad X
llevan el FUID acorde al Acuerdo No. 038 de
20017

67 ¢La entidad cuenta con el inventario documental X

en su estado natural?

15. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD:

68 ¢ Cuenta su entidad con una TRD aprobada y que X Se piensa contratar el tema.
se esté implementando hoy dia?
69 ¢Sabe cuales son los requisitos para el montaje y X

elaboracion de una TRD?

70 ¢El archivo central de su entidad actualmente X
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| maneja en su interior una TRD? | | |

15. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD:

71 ¢ Cuenta su entidad con una TVD aprobada y que X Se piensa contratar el tema.
se esté implementando hoy dia?

72 ¢ Sabe cuéles son los requisitos para el montaje y X
elaboracion de una TVD?

73 ¢El archivo central de su entidad actualmente X
maneja en su interior una TVD?

jGRACIAS POR SU COLABORACION EN BENEFICIO DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA EMPRESA

3. EVALUACION:

Observaciones: se recomienda la implementacion de la Resolucion 8934 de la Superintendencia de Industria

y comercio (SIC) con el tema de la implementacion de la Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000), en

Especial con los instrumentos archivisticos como PGD, PINAR, SIC, SGSI, TRD, TVD, CCD, FUID.

Recomendaciones: tener un tecnélogo de gestion documental del SENA al frente de la oficina de archivo.

Juicio de Valoracién del Proceso: el proceso se ha iniciado, y se va mejorando dia a dia, se va haciendo la

Concientizacion del personal administrativo del instituto, se aspira implementar el SGD con el apoyo y asesoria

de un profesional en ciencias de la informacion, documentacion, bibliotecologia y archivistica.

OBSERVACIONES DEL EVALUADO (A):

- Se nota interés en la implementacion del SGD.

- De parte de los directivos, se les dejo la inquietud de la importancia de la implementacion del SGD.

_/@l{ {/4/’//'7'(/‘>

FIRMA DEL EVALUADOR FIRMAR DEL EVALUADO

(Salazar, 2020).
La evaluacion integral presentada fue realizada en las fechas especificadas. Se

realizaron simulaciones de procesos frente el auditor para darle un acercamiento a la
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realidad de las operaciones de la empresa en estudio; por medio de reuniones virtuales
con el personal que trabaja en el area, se respondieron preguntas especificas formuladas
por la persona encargada del diagndstico.

Es importante hacer énfasis en esta parte del proyecto, pues a pesar de que todas las
personas encargadas del area se veran beneficiadas por la puesta en marcha del Sistema
de Gestion Documental, hay un proceso en especifico a resaltar.

Con la finalidad de fundamentar lo anterior, se presentan los siguientes datos:

e Para el programa conocido como Au Pair, aproximadamente 12 clientes se
encuentran viajando por temporada.

e Para el programa conocido por Camp USA, aproximadamente 15 clientes se
encuentran viajando por temporada.

e Para programas de estudios en el exterior (Canada, Nueva Zelanda y
Australia), aproximadamente 40 clientes se encuentran viajando por
temporada.

e Para el programa de Work and Travel USA, 500 clientes se encuentran
viajando por temporada.

Es trascendental definir temporada como periodo anual y en el caso de Work and
Travel es en época de verano.

Revisando la informacion antes mencionada, sin lugar a duda el programa estrella que
brinda INTERNATIONAL STUDENT CENTER COLOMBIA y por el cual es tan

conocida no solo en Bucaramanga, si no a nivel nacional, es Work and Travel USA.
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Evidentemente, el SGD que se pretende emplear en la empresa indudablemente sera
de gran ayuda para todos los colaboradores del area de operaciones y servicio al cliente,
pero especialmente para los encargados del programa estrella de la compaiiia.

Visto lo anterior y de acuerdo con los requisitos que exigen los gobiernos de los
diferentes paises, es posible dimensionar la cantidad de documentos que manejan las
personas encargadas del area de estudio.

Al realizar la revision del estado actual de la organizacion, se encontro6 lo que se
ilustra en la figura 3, mostrando el archivo de Google Drive que manejan desde hace

anos.
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B3 Reclutador - Andres Felipe ..

B3 Reclutador - Danny James ...

B  Reclutador - Gilbert Julian ...

B8  Reclutador - Sebastian Mar...

B3  Reclutadora - Maria Gabriel...

W
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B  correo Pago Final Work an... B Credenciales Sponsors SW...

Figura 3. Manejo Actual Documentacion ISC Colombia.
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Como se evidencia en la figura, la informacion es recopilada, archivada y compartida
en un Drive de Google, documento que puede ser modificado por cualquiera de las
personas con acceso a €l. Es importante aclarar, que a pesar de que se note la
participacion por parte de reclutadores, estos no se encuentran vinculados directamente
con la empresa, sus ganancias son por comision.

Para la recopilacion de datos, el formato que se viene utilizando desde hace afios es el
de Excel, tal y como se muestra en la figura 4.

Es un formato que tiene las siguientes caracteristicas. En primer lugar, son 55 las
columnas a diligenciar con informacion detallada del participante. Adicional, es un
formato con 14 diferentes pestafias, debido a la cantidad de programas, sponsors que se
manejan y determinadas condiciones para tener en cuenta.

No obstante, como se resalta en la imagen, existen diferentes estilos de fuentes que se
manejan en este formato, por ejemplo, celdas en negrillas, diferentes colores e
informacién contable que infortunadamente no se encuentra a disposicion en tiempo real,
debido a que existe una brecha entre esos departamentos y es un inconveniente que
retrasa los procesos de intercambio culturales.

Ademas de todo lo mencionado anteriormente, una vez terminados los programas, es
importante emitirse un reporte de participacion a cada uno de los sponsors en los
diferentes paises a los cuales se pueden aplicar, tarea para la cual es importante
conservar documentacion de los participantes.

Si consideramos lo anterior, la importancia de la documentacion y la comunicacion es

una de las actividades vitales de INTERNATIONAL STUDENT CENTER COLOMBIA,
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motivo principal para estructurar un sistema de gestion documental y darle un cambio
total al sistema que emplean actualmente.
En términos generales, los puntos criticos que se encontraron fueron los siguientes:

e (Cada documento recopilado posee su particular disposicion para la diligencia
del archivo.

e Inexistencia de un plan de archivo, pues al carecer de normas establecidas, de
una técnica minuciosa, el autor del documento lo almacena segun su juicio.

e Duplicidad de la documentacion.

e Ausencia de medios de comunicacion eficaces, lo cual dificulta el
acercamiento entre areas y colaboradores de la misma area, generando déficit
de informacion y esfuerzos repetitivos.

e Existen diferentes terminologias para determinar un mismo modelo de
documento.

e Ladepuracion y conservacion de la documentacion se hacen de acuerdo con la
capacidad de los servidores para la documentacion electronica y en los estantes
cuando son documentos fisicos.

e Ausencia de una Unica clasificacion para considerar la documentacion de los
aspirantes a los programas como valida.

Partiendo de un diagnostico integral, es posible conocer la actualidad de la empresa en
lo relacionado al tema en estudio y en colaboracion con el auditor, se especifican los

lineamientos basicos para encaminar a INTERNATIONAL STUDENT CENTER
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COLOMBIA al disefio y coordinacion de un SGD, como se especifico en la justificacion

del proyecto, en pro de mantener su memoria institucional.
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Capitulo 9
Prerrequisitos del Programa de Gestion Documental (PGD)

Con el objetivo de la realizacion del programa de gestion documental se debe enunciar
la politica establecida por los elementos expuestos en el articulo No. 6 del Decreto 2609
de 2012, adecuado a la normatividad de la empresa y autorizada por la gerencia. Razon
por la cual se deben considerar los prerrequisitos expuestos a continuacion.

9.1 Equipo Interdisciplinario

Para la puesta en funcionamiento del PGD en INTERNATIONAL STUDENT
CENTER COLOMBIA, se requerira establecer un grupo de trabajo de personal interno
de la empresa, quienes estaran bajo la orientacion del lider de gestion documental
asignado. Se sugiere la participacion minima de las areas de estudios en el exterior y el
area encargada de intercambios culturales, junto con la alta direccion.

La ISO 15489-2 recalca que toda empresa debe establecer los encargados que hacen
parte de la gestion de documentos y mencionan las categorias que se nombran a
continuacion:

e Alta direccion: Garantiza el PGD y asiste con la asignacion de recursos.

e El profesional de gestion de documentos: Posee la tarea esencial de la puesta
en marcha del PGD.

e Los jefes de las areas o grupos de la organizacion: Garantizar que su equipo de
trabajo posea la facultad de crear y conservar la documentacion como parte

integral de su trabajo, lo anterior con base a los protocolos establecidos.
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9.2 Politica de Gestion Documental

La politica propuesta para la empresa en estudio es la siguiente: INTERNATIONAL
STUDENT CENTER COLOMBIA, como empresa privada se compromete a aplicar los
criterios legales direccionados para el desarrollo de la Gestion Documental; con el fin de
garantizar la probidad, disposicion y confidencialidad de la informacion elaborada y
obtenida por la empresa, dando cumplimiento a la Ley 594 del aiio 2000.

Mencionada politica propuesta, posee como finalidad posibilitar el manejo de
documentos concorde con el marco normativo legal vigente para organizaciones privadas,
simplificando el acogimiento de buenas practicas y modelos internacionales en la
elaboracion, preservacion y la supresion de documentos, suscitando la correcta gestion de
documentos, asegurando la fiabilidad, legitimidad y verificacion de estos para la
complacencia de los usuarios internos y externos.

Dicha politica se disefid con base a las necesidades vigentes de la organizacion
reconocidas en el trabajo de grado, pero se encuentra sometida a los ajustes que disponga
ISC COLOMBIA para su posterior firma, publicacion e implementacion.

9.2.1 Destinatarios

El presente trabajo constituye la politica de gestion de documentos para ISC
COLOMBIA. Mencionada politica incluye a todos los colaboradores de ISC
COLOMBIA.

9.2.2 Objetivos
e Facilitar a ISC COLOMBIA una correcta gestion de documentos con base a la

normatividad legal vigente en cuestion de gestion documental.
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e Fomentar el acogimiento de buenas practicas en lo relacionado a elaboracion,
preservacion y supresion de documentos.
9.2.3 Creacion de Documentos
Para la elaboracion de un documento, primeramente, se debe evaluar su necesidad.
Para lo anterior, se debe considerar:
e Generacion de un compromiso establecido.
e Posee relacion con un contrato ya creado.
e Adecuado para una tercera persona.
e Comunican dictamines importantes
Los documentos deben:
e Poseer fecha de elaboracion.
e Hacer una alusion a su contenido.
e Mencionar si la informacion es clasificada.
9.2.4 Conservacion de Documentos
Los documentos de ISC COLOMBIA estan obligados a preservarse contemplando los
valores fundamentales, amparando medidas precautorias y medidas adoptadas para
resolver las no conformidades detectadas, que logren respaldar la integridad de los
documentos sin desnaturalizarlos.
e Documentos fisicos: Se estd en la obligacion de guardarlos por el tiempo legal
requerido. Se concederan las condiciones ambientales aptas para la

preservacion de estos.
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e Documentos electronicos: Se esta en la obligacion de preservar los
documentos que permitan el funcionamiento de las operaciones de la empresa
y que posean algun tipo de valor legitimo.
9.2.5 Eliminacion de Documentos
Segun el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5 “la supresion de documentos estara
en la obligatoriedad de estar protegida en las disposiciones legales que rigen el particular,
en las tablas de retencion documental o tablas de valoraciéon documental con la debida
sustentacion técnica, legal o administrativa, y consignada en conceptos técnicos emitidos
por el Comité Interno de Archivo o por el Archivo General de la Nacion, cuando se haya
consultado este ultimo.” (Archivo General de la Nacion, 2015).
“La eliminacioén de documentos de archivo, tanto fisicos como electronicos, debera
constar en Actas de Eliminacion”. (Archivo General de la Nacion, 2015).
9.2.6 Naturaleza de los Documentos
La organizacion esta en la obligacion de reconocer, organizar y registrar la
informacién con base a los niveles de seguridad, lo anterior con el objetivo de impulsar el
correcto uso por parte de los trabajadores y personal previsto por terceras partes que
cuenten con el consentimiento y requieran de la informacion para la realizacion de sus
respectivas tareas.
Basado en lo anterior, la empresa clasifica los documentos segln los criterios
mencionados a continuacion:
e Documentos publicos: Informacion publica, producida, obtenida o gestionada, que

se esté en la obligacion de hacerla de conocimiento publico por la empresa. En
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esta categorizacion se encuentran publicaciones en la pagina web, promociones a
clientes. La distribucion es autorizada por el creador del contenido.

e Privada interna: Informacion interna perteneciente a la compaiiia, la cual no tiene
ningun problema en hacerse de conocimiento publico interno y no se encuentra
enmarcada como sensible pero solo debe ser compartida internamente. En esta
categorizacion se encuentran comunicados internos, beneficios internos, procesos,
procedimientos, estrategias de negocios. Para el control, seleccionar pie de pagina
con nota interna. Solo se permite el uso dentro de la organizacion, uso ilimitado
de copias, acuerdo de confidencialidad. En cuanto a la informacion electronica, al
interior de la compaiiia se envia sin cifrado, al exterior se debe enviar la
informacion cifrada.

e Privada restringida: Informacion propia de la empresa, catalogada como sensible-
No puede ser manipulada por todos los empleados, solo unos pocos. Como
ejemplo se encuentran, documentos de los clientes, carpetas de empleados,
desprendibles de nomina, entre otros.

9.2.7 Gestion de Documentos
Los colaboradores encargados de elaborar documentos deben ser sensatos del poderio
judicial de estos, razon por la cual deben considerar las siguientes recomendaciones:
e Los documentos deben reflejar coherencia y cumplimiento a las disposiciones
legales internas.
e Para el manejo de documentos electronicos, dar respuesta inicamente a la

persona de interés.
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e Seialar la documentacion como confidencial, borrador o copia.

9.2.8 Incumplimiento

En el caso de que se llegue a incumplir la politica propuesta, se presentaran sanciones
disciplinarias. De ser necesario, se tomaran acciones legales.

9.3 Comité de Archivo

Delegado de indicar los lineamientos fundamentales en cuestion de preservacion de
documentos y aceptar peticiones particulares de conservacion y supresion de estos.
9.3.1 Conformacion del Comité de Gestion Documental

Se recomienda que los miembros del comité para la empresa sean al menos; un
representante de la gerencia general, un representante de cada una de las areas de la
empresa y como se especifico en la valoracion integral, un tecnélogo de gestion
documental del SENA.
9.3.2 Funciones del Comité de Gestion Documental

Revisara periddicamente la politica y los métodos pertinentes, realizara los ajustes
necesarios por cambios normativos o los requerimientos que presente [SC COLOMBIA
para dar continuacion a sus operaciones, ademas de realizar un seguimiento a la

implementacion de las caracteristicas alusivas a la gestion documental.
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Capitulo 10
Disefio del Programa de Gestion Documental (PGD)

En este capitulo, se enfatizara la totalidad de operaciones que contempla el
procedimiento de elaboracion de los documentos andlogos y electronicos,
planteamiento de formatos, sus objetivos y las areas especialistas para la gestion, con
la finalidad de respaldar una apropiada creacion de documentos andlogos y
electronicos.

10.1 Elaboracion y Presentacion de Documentos Fisicos
e Tener en cuenta las directrices en aspectos relacionados a identidad corporativa.
e Norma Icontec GTC 185.
e Politica de cero errores.
e Sedebe tener en cuenta: Fecha y lugar de creacion, informacion del destinario

final, tema en cuestion, relatos y adjuntos en caso de ser necesarios.
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10.2 Clasificacion tipo de Documentos de ISC COLOMBIA
Ahora mismo, se menciona la documentacion habitual que se manejan en la empresa
en estudio y sobre los cuales se debe tener en cuenta las directrices para su produccion.

e Documentos de comunicacion: Contiene informacion que se difunde
masivamente. Son documentos de uso interno y externo.

e Informes: Documentos con el propésito de comunicar informacion a otros
niveles de la organizacién. Aportan datos necesarios para mejorar la
comprension. Documento de uso interno y externo. Sin codificacion.

o Contratos: Pacto regulado entre dos 0 mas personas. Documento de uso interno
y externo. Sin codificacion.

10.3 Elaboracion y Presentacion de Documentos Electronicos
La documentacion electronica en ISC COLOMBIA sera clasificada por:
10.3.1 Creacion
e Natural electronico: Creados en medios electronicos.

e FElectronico digitalizado: Documentos fisicos convertidos para uso digital.



10.3.2 Formato

Las respectivas recomendaciones se evidencian en la tabla 2.

Doc. Ofimaticos

aplicacion de la
informatica a las
técnicas y

Clasificacion Descripcion Recomendacion
Producidos a
través de la . -
v Definir politicas

para su manejo.
Se recomienda

Correos
electréonicos

archivo que
incorporan
contenido de
valor

actividades de PDEFE.
oficina.
Garantizar
Documentos autenticidad,
electronicos de fecha, firma

corporativa para
garantizar que
sea enviado por
la persona
correspondiente.

Imagen, video y
audio digitales

Archivos como
pruebas de
experiencias de
otros usuarios y
que pueden ser
utilizados para la
promociéon de los
servicios de la

Garantizar una
adecuada
conservacion.

Formularios
electréonicos

diligenciados por
clientes para la
recoleccion de
datos.

empresa.
Emitir politicas
para establecer
Formatos procedimientos

validos para la
toma de
informacién y
conservacion
auténtica de la
misma.

Tabla 2. Clasificacion documentos electronicos.

Fuente: Elaboracion propia.
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10.3.3 Control de Versiones

Los documentos admitidos contaran con un control de versiones. Los anexos 2, 3 y 4,

son documentos propuestos a la empresa. En caso de ser aceptados, se consideraran como

la primera version de estos. De igual manera con las tablas de retencion, valoracion y

clasificacion documental.

10.3.4 Aprobacion de Documentos y Firmas

Para la aprobacion de documentos, se debe: Elaborar el documento, revision y

aprobacion de este, publicacion y socializacion de este.

Para el uso de la firma digitalizada o electronica se debe tener en cuenta lo siguiente:

Firma electrénica: Segun el Decreto 2364 del 2012 son “métodos como
codigos, contrasenas, datos biométricos o claves criptograficas privadas, que
identifiquen a una persona en relaciéon con un mensaje de datos siempre y
cuando sea confiable y apropiado respecto a los fines para los que se usa la
firma”. (Rendon, 2017). ISC Colombia maneja contrasefia a equipos y un
sistema biométrico para lograr entrar a los lugares de trabajo.

Firma digital: De acuerdo con la Ley 527 de 1999, es una equivalente a la
firma manuscrita. Posee autenticidad, integridad y el no repudio.

ISC Colombia el gerente de la empresa cuenta con firma digital.

Firma digitalizada: Equivalente a una firma escaneada. En ISC COLOMBIA
los colaboradores de las areas de estudios en el exterior e intercambio cultural
cuentan con esta, pues son de valor importante para completar algunos

formularios exigidos por proveedores.
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10.3.5 Reproduccion de Documentos

Se recomienda implementar una politica de cero papeles, afindndolo con objetivos
ambientales que a su vez impacten en la gestion documental en la empresa.

10.4 Lineamiento de Recepcion Documental

Conjunto de procedimientos que tienen como objetivo la verificacion y el control de
documentos anélogos o digitales que son remitidos por los clientes de la empresa, para
dar como respuesta la admision de estos.
10.4.1 Objetivo

Asegurar la admision, validacion e inspeccion de los documentos que se incorporan a
ISC COLOMBIA.
10.4.2 Alcance

Total de documentos que se incorpore a las instalaciones de la empresa en estudio.
10.4.3 Aplicacion

A través de la recepcion, validacion y registro de los documentos se aumenta la
propuesta de valor a los clientes debido a que aumenta la capacidad de respuesta de
soluciones, la eficiencia, la veracidad y la confiabilidad en la informacion. Es importante
aclarar que el tinico Punto de Recepcion Documental (PRD) es la oficina ubicada en
Bucaramanga, Santander.

En la siguiente figura, figura 5, se ilustra el esquema de recepcion de documentos.
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Recepcion ’ Clasificacion

|
I

Apertura

l

Revision

‘l

Dependencia

- Radicacion
Reparto ‘ Regisiin ‘

Figura 5. Flujo de recepcion de documentos.

Fuente: Sandro Salazar Pineda.
10.4.3.1 Recursos para el PRD

e  Humano: Se requiere como minimo una persona encargada como auxiliar
de gestion documental. En ISC COLOMBIA se establece que tanto el area de
estudios en el exterior y la de intercambios culturales sean los encargados de la
recepcion de sus documentos, validando lo mismo inmediatamente. No obstante,
como se recomendo en el diagnostico integral, la presencia de un técnico SENA de
manera transversal seria una gran ayuda.

e  Fisico: Los puestos de trabajos de las areas seran las ventanillas donde se
reciban estos documentos. Se aclara que generalmente estos se entregan de manera
personal por los clientes. ISC COLOMBIA cuenta con un modulo donde guarda y
clasifica los documentos que ingresan a sus instalaciones. También cuentan con el

equipo fisico necesario, como lo es un computador y un escaner. Cada uno de los
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trabajadores cuentan con un computador que se utiliza solo para dmbitos laborales
y cuenta con dos escaneres en sus instalaciones.
10.5 Lineamiento de Gestion y Tramite

“Intervenciones requeridas para la clasificacion, la asociacion a una diligencia, la
entrega, disposicion, restablecimiento y el acceso para consulta de documentos, la
inspeccion y acompafiamiento a los procedimientos del documento hasta el desenlace de
las necesidades de la organizacion.” (Rendon, 2017).
10.5.1 Objetivo

Ratificar que cada documento que se vincule a la empresa INTERNATIONAL
STUDENT CENTER COLOMBIA sea identificado, con la finalidad que se realice una
gestion que garantice respuestas rapidas o resoluciones de conflictos y al mismo tiempo
puede ser recuperado y/o encontrado en el menor tiempo posible.
10.5.2 Alcance

La documentacion en ISC COLOMBIA que necesitan de una gestion y un
acompanamiento hasta su respectiva resolucion son: Peticiones, Quejas y/o Reclamos
(PQR) de clientes y los que entregan sus clientes para realizar el tramite interno en la
empresa, convirtiéndolos en los formatos exigidos por sus proveedores hasta que exista
una respuesta de aceptacion por parte de estos ultimos mencionados.
10.5.3 Aplicacion

En relacion de la aplicacion es considerable atender factores, tales como:
Reconocimiento de las clases y series de documentos, capacitacion al personal en la

identificacion de las series y tipos de documentos y sobre todo la trazabilidad de estos.
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10.5.3.1 Distribucion

La distribucion se hara basandose en las siguientes caracteristicas.

e Generalmente la entrega de documentos se hace personalmente por parte
del cliente al area encargada. En algunos casos, existe la probabilidad de
que no sea de esta manera, por lo cual la persona destinataria final recibira
un aviso por parte del encargado del gestor de documentos para que se
acerque al area encargada a reclamar la documentacion.

e La distribucion electronica, se realizara por medio del gestor documentos.
El destinatario obtendra el documento en su correo electronico con dominio

empresarial y se asumird como admitido.

10.5.3.2 Tramite

Las PQR son #Peticiones, Quejas y/o Reclamos que realizan clientes y entes externos
a la empresa.” (Rendon, 2017). Para el manejo de estos, la empresa recibird la PQR y la
radicara en caso de que sea presentada por escrito. En ISC Colombia la mayoria de PQR
son realizadas a través de canales telefonicos y digitales. No obstante, es importante
conocer la fecha en la que se es realizada la PQR, lo anterior con la finalidad de que se
tenga claro los tiempos de respuestas y se efectiien antes de su vencimiento.

Es por esto, que se recomiendan los tiempos de respuestas que se ilustran en la tabla 3.
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Requerimiento Tiempo de Respuesta
Conceptos 5 dias habiles
Derecho de peticion Segtm el térmmno - 10 dias habiles
Requerimientos y demandas Segim el térmmno - 10 dias habiles
Tutelas Segtn el térmmno - 3 dias habiles
Externos, certificaciones Segtmn la disponibilidad de firmas - 3 dias habiles
Elaboracion de cartas Segim el término - 3 dias habiles

Tabla 3. Tiempos de respuestas propuestos.

El control y seguimiento estara dado por el gestor de documentos, verificando que se
le haya dado respuesta al caso antes de su vencimiento.
10.6 Lineamiento de Organizacion
“Organizacion, sistematizacion y especificacion de documentos.” (Rendon, 2017).
10.6.1 Objetivos
Desarrollar el conjunto de procedimientos técnicos que permiten la organizacion,

sistematizacion y especificacion de los documentos.
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10.6.2 Alcance
La organizacion de documentos que se propuso para ISC Colombia se ilustra en la

figura 6.

PROCESO -PC

PROCEDIMIENTO-P
REGISTROS-R
INSTRUCTIVO -1
—

DOCUMENTO
EXTERNO-DE

l‘

ANEXOS -A

'l

Figura 6. Modelo Documental Propuesto.

Fuente: Sandro Salazar Pineda.
Esta estructuracion documental busca tener al detalle la diferente informacion
manejada por el area estudiada permitiendo su obtencion completa y clara.
e PROCESO-PC: Documento que contiene el conjunto de procedimientos
interrelacionadas, los cuales convierten los inputs en outputs; incluyendo
adicionalmente: objetivo, politica, responsable del proceso, recursos necesarios y

los indicadores de gestion para el proceso.
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e PROCEDIMIENTO-P: Documento donde se presenta en forma especifica el
desarrollo de las actividades necesarias para lograr el resultado esperado de un
proceso.

e INSTRUCTIVO-I: Documento con instrucciones detalladas, ttiles y necesarias
para realizar una actividad especifica y critica de un procedimiento.

e MANUAL-M: Posee de forma clara, organizada y metddica informacion sobre
finalidades, politicas, poderio, y descripcion de las actividades en los procesos de
la empresa.

e REGISTRO-R: Documento que al ser diligenciado presenta resultados obtenidos
o proporciona evidencia de actividades desempefiadas.

e DOCUMENTO EXTERNO-DE: Documento de tipo normativo y legal que
describen o regulan procedimientos a fin con el Sistema de Gestion de la Calidad,
y que han sido generados al exterior de la empresa, tales como: requisitos legales,
estandares nacionales e internacionales, normas técnicas colombianas de ISO,
entre otros.

e ANEXO — A: Documento que contiene toda la informacion indispensable para
complementar las actividades de un proceso y/o procedimiento; como, por
ejemplo: fotos, planos arquitectonicos, diagramas de flujo, enlace de video, tabla
estadistica, referenciaciones, proyectos, entre otros.

Una vez referenciados el tipo de documentacion a usar en la compaiia, se procedio a
definir los lineamientos para su respectiva estandarizacion, utilizandose plantillas que

facilitara a los colaboradores el ajuste de este (figura 7).
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Encabezado vy pie de pagina

Debe llevar el nombre de la empresa.

Debe llevar el logo institucional.

Debe llevar un titulo que sea referente a lo que trate el cuerpo del documento.
Debe llevar un codigo para su respectiva identificacion. Se recomienda una
abreviacion del documento a tratar.

Debe llevar la version del documento, de esta manera para futuras
modificaciones, se utilizara el documento pertinente y actualizado.

Se sugiere adicionar la fecha de aprobacion del documento por parte de la
gerencia o la persona encargada del proceso.

Informacion general de la empresa, tal como, ubicacion, teléfono de contacto,

entre otros.

=74 INTERNATIONAL STUDENT CENTER COLOMBIA | (.. .
) S.A.S.
L JCOLOMBIA [ TERMINOGS Y CONDICIONES PROGRAMA WORK | Version: 01
J SNTERNATIONAL STUDENT CENTER AND TRAVEL USA - SUMMER 2020 Fecha de aprobacion:

: Pie de pagina
Carrera 29 # 45 — 94, Oficina 1007. Edificio Centro Empresarial Seguros Atlas. Bucaramanga —
Colombia
Teléfono: (7) 643 1338. Fax: (7) 685 1438. E-mail: info@isccolombia.com Web:
www.isccolombia.com

Figura 7. Encabezado y pie de pagina ISC Colombia.

Fuente: Elaboracion propia.

10.6.3 Ordenacion de Documentos

e Fisica: Para los de tipo interno, como lo son contratos o historias laborales, se

haran dentro de una carpeta. Por otro lado, los de tipo externo, se marcaran dentro
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de una carpeta y esta sera ubicada dentro del médulo de la estanteria que ISC
posee en sus instalaciones.
e FElectronica: Se designa una carpeta digital en donde se conservaran y se definiran

las rutas de almacenamiento.

10.6.4 Tablas de Retencion Documental - TRD

“Establece los documentos de una entidad, su necesidad ¢ importancia en términos de
tiempo de conservacion y preservacion y que debe hacerse con ellos una vez finalice su
vigencia o utilidad.” (Archivo General de la Nacion, s.f.).

En la figura 8, se muestra el formato de retencién documental sugerida a la empresa.
Por otro lado, se establece también la codificacion técnica que debe ser aplicada a la

TRD, como se observa en la figura 9.



70

INTERNATIONAL STUDENT CENTER

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL TRD

Retencion

Disposicién Final

Codigo| Series y Tipos Documentales Archivo de Gestion | Archivo Central

CT

E

M

Procedimiento

Convenciones

CT: Conservacion total

E: Eliminacién

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

Figura 8. Tabla de Retencion Documental propuesta.

Fuente: Elaboracion propia.
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Figura 9. Codificacion técnica de la estructura organica de ISC Colombia para aplicarla a la TRD.

Fuente: Sandro Salazar Pineda.
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10.6.5 Cuadro de Clasificacion Documental
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“Permite dar una vision global de la produccién documental con la que esta trabajando

la corporacion, aporta las relaciones que se maneja dentro de las series y subseries

reflejando segun el area los procesos establecidos en la empresa.” (Archivo General de la

Nacion, 2015).

Para esto es importante conocer la estructura de la empresa y los procesos que realiza.

En la figura 10 se observa el mapa por procesos de ISC COLOMBIA.

Mapa de Procesos ISC Colombia

Procesos Estratégicos

Gestion Administrativa

Gestion Comercial Gestion Financiera

Procesos Misionales

Atencion al Cliente

Orientacion al cliente Venta al Cliente

Servicio al cliente
Recepcion de clientes

Atencion de llamadas

wHHZH= A

Recepcion del cliente Facturacion
Ofrecimiento de servicios

Recoleccion datos del
cliente

Acuerdo entre las partes

Procesos de Apoyo

Gestion Humana

Acuerdo con

Contabilidad
proveedores (sponsors)

SHHUMRE AR AR RO

Figura 10. Mapa de Procesos ISC COLOMBIA.

Fuente: Elaboracién propia.

En la figura 11, se muestra el formato de Cuadro de Clasificacion Documental

sugerido para la empresa.
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCD

INT’ERNAT(ONAL STUDENT CENTER

No. Alglatis . Kadlga de. Serie Documental Cédigo Subserie Subserie Documental
Dependencia |Dependencia

Figura 11. Cuadro de Clasificacion Documental sugerido.

Fuente: Elaboracion propia.

10.7 Sistemas Integrado de Conservacion

“El Sistema Integrado de Conservacion (SIC) de la implementacion de medidas
encaminadas a lograr la preservacion de la memoria institucional en el corto, mediano y
largo plazo.” (Secretaria General Subdireccion administrativa y de Gestion Humana,
2018).

Este sistema comprende:

10.7.1 Documentos fisicos

Para estos, ISC COLOMBIA debe tener en cuenta:
e Diagnostico integral: Debe permitir el entendimiento y analisis de la
informacion.
e Sensibilizacion y toma de conciencia: Transcendental es compartir con los

colaboradores la importancia al trato que se les da a la documentacion.
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e Prevencion y atencion a desastres: Se recomienda, junto a un area de SST,
elaborar un plan que permita identificar y prever posibles desastres.

e Inspeccion y mantenimiento a la instalacion: Se sugiere planear
inspecciones de tipos preventivas.

e Condiciones ambientales: Se aconseja tener en cuenta factores como el tipo
de iluminacion del archivo y la exposicion de temperatura que tienen los
documentos, lo anterior es debido a que los documentos fisicos estan
expuestos a cambios en su composicion fisica y funcional que se traduce en
la posibilidad de pérdida de informacion.

e Limpieza area documental: Hace parte de las estrategias de la prevencion
documental.

10.7.2 Documentos electronicos
Poner en marcha el plan de conservacion a largo plazo para documentos electronicos.
ISC COLOMBIA tendra en cuenta aspectos como:
e Mecanismos para proteger los documentos electronicos.
e Asegurar la originalidad, probidad, invulnerabilidad, accesibilidad,
disponibilidad y preservacion de los documentos electronicos.
Para la conservacion de documentos electronicos se tendra en cuenta:
e Politica de ISC COLOMBIA para la preservacion de documentos.
e Informacion sistematizada de tal manera que permita su biisqueda y recuperacion
de forma rapida.

e (Garantizar un almacenamiento estable.
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e Garantizar la accesibilidad y el cuidado de la informacion, evitando alteracion
alguna.
e Controlar el acceso fisico.
e Almacenamiento de documentos de forma neutral.
e Favorecer como formato de conservacion el pdf.
10.8 Sistemas de Gestion de la Seguridad de la Informacion
El concepto clave de un SGSI es tramitar excelentemente el acceso a la informacion.
ISC COLOMBIA opta por implementar Cohort Go en sus procesos.
10.8.1 Implementacion de la Documentacion a la Plataforma
Para satisfacer el objetivo de asegurar coherencia, sinergia y rentabilidad de las tareas
documentales, se establecieron normas y procedimientos para la gestion. En otros
términos, la busqueda de un modelo de datos que diera respuesta adecuada a las
necesidades de la compafiia y estuviera organizada junto al mapa de procesos (figura 10).
Uno de los principales procesos fue la busqueda de un disefio funcional de la herramienta.
Con base en lo anterior, la decision de la herramienta a trabajar fue una de las etapas
del proyecto, pues se debia evaluar que brindara los requisitos que la empresa buscaba
satisfacer, tales como; eficacia de almacenamiento, captura de informacion, percepcion
de la informacion, informacion organizada y disponible en cualquier momento,
confidencialidad, trazabilidad de documentos, asegurar acceso a la tltima version de los
documentos e informacion y por tltimo, un sistema de facturacion que se pudiera rastrear

en tiempo real.
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En la siguiente figura (figura 12), se evidencian los beneficios que se obtienen con la
plataforma escogida, que se encarga de conectar proveedores con agentes, agentes con
estudiantes y estudiantes con sus suefios. Si bien es cierto que es una empresa enfocada
en lo académico, cumplia con la mayor parte de los requisitos que se describieron
anteriormente, brindando ademas un producto diligente, adaptable, elemental, con una

interfaz amable, flexibilidad y cumplimiento de requerimientos.

What you can do with Cohort Go.

i %
Q mEn
($)
T
| |
International payments. Health Insurance. Arrival services.

Learn more. Learn more. Learn more.

)

Real-time tracking. Retalned commissions. Increased revenue.

Learn more. Learn more. Learn more.

Figura 12. Beneficios Cohort Go.

Tomado de: CohortGo.com
Como se mencion6 anteriormente, en la anterior imagen se presentan los beneficios

que se implementan al trabajar con la plataforma escogida. Todos los beneficios son
sumamente importantes, no obstante, ISC COLOMBIA se baso principalmente en la
oportunidad de realizar pagos internacionales (International Payments), el seguimiento en

tiempo real de los procesos (Real-Time Tracking) y la conveniencia de mantener las
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comisiones en un solo lugar (Retained commissions). Ciertamente la implementacion
generara un aumento de ingresos (Increased revenue). Por el momento se deja a un lado
lo relacionados a poélizas de seguros (Health Insurance) y los servicios de llegada (Arrival
Services), el primero debido a que los clientes de la empresa cuentan con una poliza
diferente y adecuada para ejecutar el programa de Work and Travel y el segundo porque
se encuentra incluido en la oferta laboral de los mismos, pero no se descartan
implementarlas en un futuro, con el objetivo de alcanzar la suprema utilidad de la

herramienta.

Considerando en todos los aspectos la plataforma, se realizo el respectivo bosquejo de
items, documentos, enlaces, generalidades a trabajar. El anterior trabajo fue desarrollado
por una lluvia de ideas por parte de todos los colaboradores de las areas que desarrolla la
compailia junto a la alta gerencia, dando como resultado lo que se demuestra a
continuacion:

Para la inclusion a la plataforma y darle un sentido mas personal, ademas de la politica
de seguridad y privacidad que dicta la norma, debido a que en el modelo antiguo todos
tenian acceso a la informacion, se optd por la creacion de perfiles “alternos” al principal
(administrativo), a los cuales tnicamente los lideres de cada proceso tienen acceso. Para
esto, deben ingresar su usuario y respectiva contrasefia, tal como se demuestra en la
figura 13 y figura 14.

Con dichas imagenes, se logra el objetivo de “independizar” la informacion de cierta

manera, en los diferentes procesos que se llevan a cabo en INTERNATIONAL
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STUDENT CENTER COLOMBIA, los cuales quedan encargados tnicamente al lider a
cargo.
Como se ha mencionado durante la realizacion del proyecto, la recoleccion de
informacion y documentos es el motor de cada uno de los procesos, pues sin estos es
practicamente imposible iniciar alguno. Establecido esto, en lo siguiente que se trabajo
fue en un sistema que permitiera ingresar solo la informacion trascendental para iniciar y
culminar un proceso, de esta manera, no existia tanto cambio en comparacion con la
plantilla de Excel — Google Drive que se ha venido manejando ultimamente en la
empresa, disminuyendo en lo que més se lograra una posible resistencia al cambio.

Para realizar un proceso de inclusion de persona al sistema, se habilit6 un enlace que
facilitara la recoleccion de datos y al mismo tiempo permitiera incluir documentos, como

lo evidencia la figura 15.
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Login

Next

Figura 13. Pagina de inicio.

Tomado de: Cohortflow.com

COHORT

Figura 14. Perfiles personalizados.

Tomado de: Cohortflow.com
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Figura 15. Inclusion de datos.

Tomado de: Cohortflow.com
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Una vez se le da clic a la creacion de un estudiante o participante, se despliega una
ventana que solicita la informacion que se encontrd mas relevante de la plantilla que
utiliza actualmente la empresa, es decir, en este sencillo recuadro se emplea un resumen
detallado, simplificado y agradable de la figura cinco. Se presenta de una manera mas
técnica y clasificada, ademas, se agregé la posibilidad de adjuntar documentos.

De esta manera, se logra almacenar informacién y documentacion al mismo tiempo, la
cual es requerida una vez los procesos han sido terminados.

Lo respectivo a la escala de colores que se utiliza en la empresa, fue cambiado por el
recuadro que se evidencia en la figura mostrada anteriormente. En el item “etapa”, se
encuentran todas las fases por las que un cliente atraviesa desde el inicio de su proceso
hasta su respectiva culminacion.

Como se ha mencionado, este proyecto es un primer paso para la implementacion
global de la compaiiia, es por esto por lo que se decidid afiadir la posibilidad de
determinar la sucursal en la que es llevado a cabo el proceso del participante, recordando
que International Student Center cuenta con su sede principal en Bucaramanga, pero
también posee en Ibagué, México y Costa Rica.

La referencia de usuario titular es equivalente a la persona encargada del proceso. En
este item, dependiendo del proceso al que estén optando los participantes, se desplegara
los nombres de las personas que trabajan en €l.

La empresa en estudio cuenta con convenios a nivel internacional, pasando por EE.

UU., Canada, Francia, Alemania, Malta, Australia, Nueva Zelanda, entre otros, motivo
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por el cual se agrego el item de pais de destino y que serd importante para el proceso de
facturacion que ofrece la plataforma.

Los documentos permitidos por la plataforma estaran dados por los formatos de JPG y
PDF.

Ahora bien, uno de los puntos importantes por el cual la gerencia opt6 por adquirir
Cohort Go se baso en la facilidad de obtener reportes al momento, importante a la hora de
mejorar la eficiencia de los procesos; logrando de esta manera una vision en tiempo real
del proceso que se esta llevando y tomando las decisiones pertinentes, evitando de esta
manera retrasos, reduciendo tiempos de blisqueda y permitiendo la correcta circulacion
de la informacion.

Una de las ventajas de la plataforma es que permite realizar cobros a los estudiantes
directamente en las monedas deseadas, como se ilustra en la figura 16, reteniendo pagos y
comisiones en un solo lugar.

Para las solicitudes de facturacion, el proceso a seguir es el siguiente; una vez creado
el perfil del estudiante como se demuestra en la figura 17, se procede a la pestaia

“servicios”.



83

COHORT Panel del Control Finanzas w Activities Enviar mensajes Reportes Estudiantas Toolkit Ajustes Q ISC - lohnatan Centenc

& pago B rew Student Contact Note IZ‘

& Muevo [+ -]
21 Get Started B OSHC Australia Quote k= Cohoert Go Rates
. T&91074 COP - TAED
ADULTS CHILDREN i CY START DATE POUICY EMD DATE
. r : 2502.5857 COP = 1AUD
[ v 5
- ? 1 x w 4] X w 2020-04-01 2022-03-31 2954.5005 COP = 1CAD
43547288 COP = 1CHF
1.0000 COP - 1COoP
100% completed . 6107774 COP = 1DKK
S m med!bank B 45464.4960 COP 1EUR
aiTERATGAL LA For Detter bl 1564.4 C = §
49740784 COP = 1GBP

Z4BB.2777 COP = 1NZD
AS868.77 AS974.00 AS976.01 A%51,055.00 A51,056.00 4208.8377 COP - 1UsD

246.7815 COP = 1ZAR

Rate valid as at March 15

A51.075.00
& Cuenta Cohart oh

Figura 16. Cohort Go Rates.

Tomado de: (Cohort Go, 2020).
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Como se ilustra, se encuentra la informacion de manera organizada y puntual,
conociendo todos los detalles necesarios para que el estudiante pueda realizar su
respectivo proceso. En caso de querer editar informacion, la herramienta facilita esta
opcion con un botén en la parte superior derecha.

Una vez ubicados en la pestafia “servicios”, se encontrara la posibilidad de activar la
facturacion del estudiante (figura 18). Es importante tener en cuenta que el cobro se hara
a la Tasa Representativa del Mercado (TRM) que disponga la plataforma, la cudl estd en

constante actualizacion.

Payments

Cree solicitudes de pago relacionadas con la matricula de los estudiantes y realice un seguimiento de

forma transparente desde el principio hasta el final.

4+  Nuevo Payment Request

0 Activar o Crear o Sig

uncion de g

estudiante Crea una solicitud haz que ¢ estudiante Siga el estado del pago desde el principio hasta

eccion del cor

Figura 18. Activacion de pagos.

Tomado de: (Cohort Go, 2020).

Otro aspecto por enmarcar es el seguimiento de actividades realizadas en los perfiles
creados. Anteriormente, Excel permitia realizar una revision de las modificaciones
realizadas. A través de la plataforma, en el enlace nombrado como “auditoria”, se
revelaran; qué, quién, fecha y hora de los cambios incluidos, tal como se evidencia en la

figura 19.
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Para el manejo de archivos digitales, luego de ser obtenidos por parte del estudiante, el
lugar de almacenamiento se encuentra en la pestafia documentos, tal y como se muestra
en la figura 20.

Como se menciono, una de las principales razones por la que se accedié a Cohort Go
se basaba en la posibilidad de obtener informes al momento, sobre todo de tipo
financiero, lo cual permitiria un no estancamiento de los procesos por esperas
innecesarias por parte de otros departamentos en lo referente a los pagos efectuados por
los estudiantes. En la figura 21, se muestra el procedimiento a efectuar para solicitar el
informe ya mencionado.

Realizado lo anterior, se despliega un informe como se muestra en la figura 22,
obteniendo en tiempo real los datos de los clientes, permitiendo conocer ademas de su
nombre, el patrocinador (sponsor) con el que se encuentra viajando, la cantidad de dinero
a pagar tanto en la moneda nacional como en la extranjera, en este caso dolares, la fecha
en la que fue creada su factura y la fecha en la que se realizo6 el pagd de esta, encontrando

un sistema mucho mas formal al que utiliza la empresa actualmente.
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Figura 22. Reporte financiero. Tomado de: (Cohort Go, 2020).
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Una vez establecidos los lineamientos anteriores, incluso explicado el uso aplicado del
SGSI y de los demas beneficios que traen consigo la implementacion de esta plataforma,
en la siguiente figura (figura 23) se observa un esquema del resultado grafico de la

implementacion del SGD en la empresa en estudio.

Apariura de

l expedients
Solicitud presencial Registro y iraslado Comunicaciin
Solicitud + Documentacien | 9% 18 documentacion a intergsado

adjunta
———
— LI
Farmulario electronico Informe vy propuesta

Figura 23. Proceso Documental ISC COLOMBIA.

Tomado de: Bustelo, C. (s.f.).
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Capitulo 11
Control y Seguimiento del SGD

Una vez dada la implementacion y puesta en marcha de esta metodologia que
permite una mejora en la Gestion Documental, es importante analizar su
operatividad como un procedimiento completo y constante. Esta inspeccion tiene
por objeto encontrar oportunidades de mejoras e iniciar acciones correctivas para
satisfacer el cumplimiento de los requisitos planteados.

Mencionado lo anterior, es indispensable establecer unos estandares e indices
del acompafiamiento del Sistema de Gestion Documental que hagan permitan
realizar un seguimiento duradero.

Los indices por considerar para la evaluacion de la metodologia que permiten
una mejora en el SGD implementado en la empresa se mencionan a continuacion:

e Tiempo de duracién en la obtencion de los documentos custodiados.
e Cantidad de discrepancias o datos no actualizados encontrados.
e Cantidad de documentos extraviados.

Los estandares se iran cambiando a partir de las valoraciones del sistema de
archivo dentro del proceso de mejora continua.

11.1 Socializacion de la propuesta del SGD y uso de la Plataforma

El Sistema de Gestion Documental, con sus estandares, prerrequisitos, normativas y
demas, fue comunicado a la gerencia como propuesta a implementar, motivando a la
empresa a emplear buenas practicas de Gestion Documental, tal como la Normativa lo

instruye. Por otro lado, el uso de la plataforma se incorpord como nueva metodologia.
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Para la socializacion, divulgacion del funcionamiento y uso de la plataforma, se realiz
una charla a la alta gerencia y luego, a los colaboradores del area escogida desde un
principio. Debido al confinamiento que nos acoge estos dias, el proceso mencionado
anteriormente se realizd de manera 100 % virtual (figura 24), con el compromiso que una

vez se reanuden las operaciones, se realizara una capacitacion a nivel presencial.

Figura 24. Charla virtual: Propuesta de SGD y uso de la metodologia implementada.

Fuente: Elaboracion propia.

Al mismo tiempo, se realizé una seccion de dudas e inquietudes en cuanto a la
implementacion de la plataforma en la compaiia (figura 25), con el fin de mitigar al
maximo la resistencia a cambio, haciendo énfasis en los beneficios que traerd consigo su

implementacion.
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Figura 25. Seccion de dudas e inquietudes.

Fuente: Elaboracion propia.
Uno de los puntos tratados es la oportunidad de mejora en los tiempos de procesos.
Realizando un andlisis el proceso para el programa de Work and Travel, se encontr6é que

se puede dividir el mismo, junto con sus tiempos promedios, en las siguientes etapas:

e Inscripcion: Los procesos de inscripcion comienzan desde septiembre,
pero la mayoria de los clientes, comienzan su proceso de inscripcion en
noviembre. Este proceso solo requiere de un pago inicial y una entrevista. El
proceso generalmente es realizado en un dia.

e  Primer pago: Una vez realizada la inscripcion, el participante dispone de
15 dias para realizar el primer abono a la empresa en estudio. Junto a este abono
se solicita la documentacion requerida, especificada a través de un correo a cada

uno de los clientes.
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e Busqueda de oferta: Realizado el primer pago, el cual es efectuado en la
oficina en Bucaramanga o a través de una cuenta bancaria, se procede a la
busqueda de oferta en los EE. UU. Si el pago es realizado en la oficina, la
verificacion es inmediata, si es realizado a través de la cuenta, se debe esperar a
que el area de finanzas rastree y verifique el pago. En repetidas ocasiones, debido
a la falta de comunicacion entre las areas se puede tardar hasta tres dias en
conocerse esa informacion. El tiempo empleado en la busqueda de ofertas varia
segun el cliente y el empleador, pero casi un 85 % de los usuarios obtienen su
oferta entre el 15 de diciembre y el 20 de enero.

e Segundo pago: Una vez firmado el contrato con el empleador en los
Estados Unidos, se procede a efectuar el segundo pago. Este pago, por cuestiones
de seguridad, se realiza a través de una cuenta bancaria diferente a la mencionada
para los dos pagos anteriores. Tan pronto el pago es verificado, se procede a
solicitar un documento llamado DS-2019, sumamente trascendental en el proceso.
Este documento suele tardar tres semanas luego de su solicitud, pero la
oportunidad de mejora radica en los tiempos de verificacion. Con el formato
actual, el tiempo de verificacion es un proceso largo y realizado tinicamente por
una persona en el area de finanzas. Esta informacion es actualizada en el Drive sin
notificacion alguna, por lo cual el proceso de conocer el pago verificado debe
hacerse de manera repetitiva todos los dias, seleccionando los clientes aptos para
la solicitud de su formato DS-2019. Mencionado lo anterior, se encontr6 que los

primeros formatos suelen llegar entre la segunda y tercera semana de marzo.



95

En gran medida, se creeria que el proceso esta completo, pero existe una
variable que es muy dificil de controlar y es la disponibilidad de citas en la
embajada. Por experiencia propia y mirando las operaciones durante los tres
ultimos anos en la empresa, los primeros registros de visitas a la embajada son
realizados los primeros dias de abril, pero la mayoria de ellos son efectuados entre
el 15 de abril y el 10 de mayo. La llegada al pais norteamericano depende del
contrato laboral, pero por el tipo de visa y en la mayoria de los casos, se requiere
estar alla desde el primer dia del mes de mayo. De igual manera, entre mayor sea
el tiempo en los EE. UU., mejor serd la experiencia del cliente.

Ahora bien, al realizar simulaciones con la metodologia propuesta y empleada
en ISC COLOMBIA, se encontro lo siguiente: el proceso de inscripcion y primer
pago no se veran afectados o mejorados, pero el segundo y mas importante si. El
tiempo de verificacion deja de ser de dias y semanas de desgasto, trabajo
repetitivo, a un solo dia de verificacion realizado por el propio sistema que genera
una notificacion automatica. Ademads, y no menos importante, con la metodologia
actual, la transaccion (segundo pago) es depositada a una cuenta en Colombia y
luego enviada al respectivo patrocinador en los Estados Unidos de Norteamérica.
CohortGo evita el proceso de realizar la consignacion en Colombia, depositandola
directamente a la cuenta especificada en el exterior y notificando al patrocinador
que el documento DS-2019 ya se puede tramitar.

A través de los informes generados por la metodologia empleada, se conoce en

cuestion de segundos la informacion en tiempo real de todos y cada uno de los
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clientes, permitiendo realizar un seguimiento efectivo de la realidad en cuanto a la
etapa en la que se encuentra el cliente durante el proceso.

Evaluando un escenario, en el que los clientes realicen el segundo pago el 20
de enero (fecha comun mas tardia), la verificacion estaria lista el 21 de enero, por
lo tanto, el documento DS-2019 estaria llegando a las oficinas de la empresa la
primera semana del mes de febrero. En otras palabras, se estaria optimizando el
proceso entre seis y siete semanas, mejorando la capacidad de respuesta y
obteniendo mayor control sobre la variable “disponibilidad de citas” en la
embajada norteamericana.

Durante el 2020, la industria en la que se desempefia la empresa en estudio fue
una de las mas afectadas, razon que genera una oportunidad de mejora. La
tecnologia avanza mas rapido de lo que podemos entender y la adaptacion es la
mejor manera de sacarle provecho, motivo por el cual es un buen momento para
realizar el cambio de lo fisico a lo digital, el cual también sera facilitado por

Cohort Go, como se explico en los capitulos anteriores.
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Capitulo 12

Conclusiones y Recomendaciones
El diagnostico integral del manejo de documentos y archivos evidencié que
la empresa no cuenta con la normativa sugerida para empresas privadas del
Archivo General de la Nacion. Partiendo de estos puntos, se realizaron
procedimientos para disminuir el costo que genera no poseer un Programa
de Gestion Documental. Se pretende que, con base en esta propuesta, se
pueda implementar este sistema, y de esta forma, facilitar el acceso a la
informacion que se gestiona en INTERNATIONAL STUDENT CENTER
COLOMBIA.
El disefio del modelo de Gestion Documental para ISC COLOMBIA,
resolvera los problemas actuales que se tienen a nivel documental y que
fueron evidenciados en el diagnostico integral, lo que mejorara la operacion
interna, organizacion, tiempos de respuesta, flujo y control de los procesos
de los clientes, disponibilidad de informacion y, sobre todo, generara
memoria institucional, todo esto a través de los formatos propuestos y la
implementacion de la plataforma Cohort Go.
La aplicacion en la empresa de la plataforma Cohort Go como herramienta
virtual del Sistema de Gestion Documental, permitié un avance en la
empresa a nivel tecnoldgico que lograra minimizar los recursos empleados
para el correcto funcionamiento de los procesos, impactando

favorablemente en los resultados esperados por los clientes y ayudando en
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gran medida la realizacion de actividades cotidianas de los colaboradores
de la empresa estudiada, brindando una propuesta significativa para la
gestion de documentos de forma sistematizada.

Por medio del disefio de los documentos necesarios y propuestos a lo largo
del proyecto para lograr una correcta gestion de documentos, se sientan las
bases hacia la implementacion, lo cual otorgard a la empresa ISC
COLOMBIA, entre tantos beneficios, la mejora de su imagen empresarial
al promover la credibilidad de sus clientes cuando se prioriza la correcta
gestion de la informacion.

Por medio de la implementacion de Cohort Go, se identificaron los
beneficios adquiridos, partiendo desde minimizar tiempos de busqueda de
informacién de los clientes hasta optimizar en hasta siete semanas los
tiempos ejecutados en los procesos de los usuarios, permitiendo asi mejorar
el tiempo de repuesta, la imagen de la organizacion e incluso facilitar las
actividades diarias de los colaboradores de la empresa, lo que sin duda
alguna, impactara de manera positiva desde la perspectiva de los clientes.
Desde la parte interna de la empresa, se aumentara la capacidad operativa
en un 28 %, debido a que los tiempos empleados disminuyen en un
aproximado de siete semanas, pasando de 18 procesos semanales a un total
de 24, es decir, ahora la empresa podra tramitar 768 procesos en las mismas

32 semanas empleadas a diferencia de los 600 que ejecuta actualmente.
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e A través del presente proyecto aplicado a la empresa INTERNATIONAL
STUDENT CENTER COLOMBIA, se reconocio la importancia de la

Gestion Documental de las organizaciones.

Recomendaciones
En cuanto a las recomendaciones, en primer lugar y mas importante es considerar la

propuesta del disefio del Programa de Gestion Documental a la empresa, lo cual incluye
politicas, formatos, comité y profesional archivistico sugerido para implementar en esta.
En segundo lugar, una capacitacion presencial sobre el uso de la plataforma, en donde se
creen los demads usuarios y se capacite de forma personalizada a cada colaborador sobre
el uso de esta. En tercer lugar, replicar la metodologia utilizada en el area de estudio a las
demas areas y sedes de INTERNATIONAL STUDENT CENTER COLOMBIA,

teniendo en cuenta la normativa y/o requisitos estipulados por cada pais.
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Anexos

Anexo 1. Tarjeta Profesional del Archivista.

VISTA UNIVERSITARIO: N°2.052

Apellidos: SALAZAR PINEDA

Nombres: SANDRO

Cédula de Ciudadania: 91.106.518
Egresado: UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
Fecha de Grado: 20 /03 / 2018

Fecha de Expedicion: 14 / 08 / 2019

i L P

ESTA TARJETA ES EL DOCUMENTO PUBLICO IDONEO
QUE SE EXPIDE DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULO
10 DE LA LEY 1409 DE 2010.

SU TITULAR SOLO PUEDE EJERCER LA ARCHIVISTICA
EN EL NIVEL PROFESIONAL RESPECTIVO. ARTICULO 3

DE LA LEY 1409 DE 2010.

Presidente
Colegio Colombiano de Archivistas
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Anexo 2. Formato de autorizacion para verificacion documental propuesto ISC COLOMBIA.

| INTERNATIONAL STUDENT CENTER COLOMBIA [, ...
\ S.A.S.
| COLEOMBIA  [FORMATO DE AUTORIZACION PARA VERIFICACION [Version: 01
FSTERNATIONAL STUDENT CENTER DOCUMENTAL Fecha de aprobacién:

Por medio de la presente, Yo
mayor de edad, identificado (a) con Cédula de Ciudadania numero

expedida en la ciudad de

, estudiante universitario (a) de la Universidad

quien cursa

semestre/nivel de la carrera 0 tecnologia

, autorizo y le permito a ISC
Colombia, identificada con el Nit. 901242486-2, agencia con la cual me encuentro
realizando mi proceso de aplicacion al programa SUMMER WORK AND TRAVEL
USA 20___ a que se comunique con mi Institucion para la solicitud de informacion
personal y académica.

ISC Colombia, por su parte; se compromete a hacer uso exclusivo de dicha informacion
proporcionada por la Institucion Académica con fines probatorios en la autenticidad de
documentos que nos seas entregados por parte del/ de la estudiante.

Si tiene alguna pregunta o inquietud, por favor comuniquese conmigo a
ecalvache@jisccolombia.com o a la linea 57-7-6431338.

Cordialmente,

s

= W PN PN

Gerente y Representante Legal Firma de Autorizacién del
Estudiante

Carrera 29 # 45 — 94, Oficina 1007. Edificio Centro Empresarial Seguros Atlas. Bucaramanga — Colombia
Teléfono: (7) 643 1338. Fax: (7) 685 1438. E-mail: info@isccolombia.com Web: www.isccolombia.com
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Anexo 3. Formato certificado de participacion propuesto ISC COLOMBIA.

INTERNATIONAL STUDENT CENTER COLOMBIA Cédigo:
;‘ C S.AS. B
| x OL@N\BIA P Version: 01
INTERNATIONAL STUDENT CENTER CERTIFICADO DE PARTICIPACION Fecha de aprobacién:

A QUIEN PUEDA INTERESAR

Por medio de la presente nos permitimos certificar que
identificado(a) con cédula de ciudadania numero
, participara en el Programa Work and Travel USA 20 .

El mencionado estudiante participard de dicho programa durante el siguiente rango de
fechas:

e Entre el 1 de mayo del 2020 al 30 de agosto del 2020, desempefidndose como
en la empresa en la ciudad de
, , Estados Unidos.

Cualquier informacion adicional, sirvase contactarnos en la ciudad de Bucaramanga al
teléfono (7) 6431338, (7) 6851438 o via e-mail a ecalvache@isccolombia.com

Cordialmente

—

TR RRA AT .

EDGAR CALVACHE
Gerente y Representante Legal

Carrera 29 # 45 — 94, Oficina 1007. Edificio Centro Empresarial Seguros Atlas. Bucaramanga — Colombia



Anexo 4. Formato interview report propuesto ISC COLOMBIA.

INTERNATIONAL STUDENT CENTER COLOMBIA -
Cédigo:
S.AS.
COL@MB[A Version: 01
INTERNATIONAL STUDENT CENTER INTERVIEW REPORT S ——

Teléfono: (7) 643 1338. Fax: (7) 685 1438. E-mail: info@isccolombia.com Web: www.isccolombia.com

Student’s name (a): Date: / /
MM DD AAAA

First time Returning Interviewer’s name:

Instructions:

The purpose of this form is to determine the student’s ability to succeed on this program. Please
ask the following topics to the W&T participant and record her/his answers in the space
provided. At the end, the interviewer is responsible to give a complete feedback of the results in
Edvisor.

Suggested Questions:

1. What are the main reasons you want to participate in the W&T USA program?

2. Have you ever traveled to another country? How are you planning to know the
American culture? Explain your answer.

3. What are you studying? Where? Which is your favorite subject? Why.

4. What are your future career goals? How do you think this program will help you in
achieving your future goals?

5. What is more important to you: the location of your job or the type? Explain your
answer.

6. What do you enjoy doing in your free time/ what are your hobbies?
7. Why do you think you will be a great candidate to any job offer?

8. Do you have any Job preferences?

9. Do you have any City or destination as a preference?

Interviewer’s Notes:
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English Assessment:

Response to questions: FAST AVERAGE SLOW

Does the participant have any visible tattoos? YES NO

Does the participant have any nose or facial piercings? YES NO

Do | recommend this student for the WAT program? YES NO

Is it necessary to try again the interview? YES NO

Interviewer’s comments about student’s knowledge of English:

Interviewer’s Signature Participant’s signature

Carrera 29 # 45 — 94, Oficina 1007. Edificio Centro Empresarial Seguros Atlas. Bucaramanga — Colombia
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