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GLOSARIO

ACCESO A LOS ARCHIVOS. Derecho de los ciudadanos a consultar la
informacién que conservan los archivos publicos, en los términos
consagrados por la ley.

ACCESO A LOS ARCHIVOS. Derecho de los ciudadanos a consultar la
informacién que conservan los archivos publicos, en los términos
consagrados por la ley.

ACCESO A LOS DOCUMENTOS ORIGINALES. Disponibilidad de los
documentos de archivo mediante los instrumentos de consulta de la
informacion.

ACERVO DOCUMENTAL. Conjunto de los documentos de un archivo
(Véase ademas: FONDO).

ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA. Conjunto de tareas, operaciones, acciones
y tramites reguladas por las normas de procedimiento y llevadas a cabo por
una unidad administrativa (oficina), que se materializan en tipos
documentales y permiten desarrollar las funciones asignadas.

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS. Operaciones administrativas y técnicas
relacionadas con la planeacién, direccion, organizacién, control, evaluacion,
conservacion, preservacion y servicios de todos los archivos de una
Institucion.

ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS. Depésito de los documentos en
estanteria, cajas, archivadores, legajos, entre otros, para su conservacion
fisica y con el fin de ser extraidos posteriormente para su utilizacion

ARCHIVISTA. Persona especializada en el manejo de los archivos.

ARCHIVO CENTRAL. Unidad administrativa donde se agrupan documentos
transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad
respectiva, una vez finalizado su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto
de consulta por las propias oficinas y los particulares en general.



ARCHIVO DE GESTION. Aquel en el que se reltne la documentacién en
tramite en busca de solucién a los asuntos iniciados, sometida a continua
utilizacion y consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que las
soliciten.

ARCHIVO DEL ORDEN DEPARTAMENTAL. Archivo integrado por fondos
documentales procedentes de organismos del orden departamental y
aquellos que recibe en custodia.

ARCHIVO DEL ORDEN MUNICIPAL. Integrado por fondos documentales
producidos por organismos del orden municipal y aquellos que recibe en
custodia.

ARCHIVO DEL ORDEN NACIONAL. Integrado por los fondos documentales
procedentes de los organismos del orden nacional y aquellos que recibe en
custodia.

ARCHIVO ELECTRONICO. Es el conjunto de documentos electronicos,
producidos y tratados archivisticamente, siguiendo la estructura organico-
funcional del productor, acumulados en un proceso natural por una persona o
Institucion publica o privada, en el transcurso de su gestion.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Desde el punto de vista institucional
y de acuerdo con la categoria de archivos oficiales, es el establecimiento
publico encargado de formular, orientar y controlar la politica archivistica a
nivel nacional. Es el organismo de direccion y coordinacion del Sistema
Nacional de Archivos.

ARCHIVO HISTORICO ESPECIAL. Es el constituido por fondos
documentales referidos a épocas, lugares o personas determinadas de la
historia regional y nacional; entre otros se puede mencionar. Archivo
Historico de Antioquia, Archivo Regional de Boyaca, Archivo Central del
Cauca, Archivo Histérico de Cartagena de Indias y Archivo Historico del
Magdalena Grande.

ARCHIVO HISTORICO. Aquel al cual se transfiere la documentacién del
archivo central o del Archivo de Gestidn que por decisidn del correspondiente
comité de archivos, debe conservarse permanentemente, dado el valor que
adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura.

ARCHIVO PRIVADO DE INTERES PUBLICO. Aquel que por su valor para la
historia, la investigacion, la ciencia y la cultura es de interés publico y es
declarado como tal.



ARCHIVO PUBLICO. Conjunto de documentos pertenecientes a entidades
oficiales y aquellos que se deriven de la prestacion de un servicio publico por
entidades privadas, asi como los archivos privados, declarados de interés
publico.

ARCHIVO TOTAL. Concepto que hace referencia al ciclo vital de los
documentos. Proceso integral de la formacion del archivo en su ciclo vital.
produccidén o recepcion, distribucion, consulta, retencion, almacenamiento,
preservacion y disposicion final.

ARCHIVO. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y
soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o
Institucion publica o privada, en el transcurso de su gestion.

ASISTENCIA TECNICA. Prestacion de servicios por personal especializado
en diferentes areas del quehacer archivistico.

ASUNTO. Tema, motivo, argumento, materia, cuestion, negocio o persona
de que trata una unidad documental y que genera, en consecuencia, una
accion administrativa

AUTENTICACION DE DOCUMENTOS. Es la autorizacion o legalizacion de
documentos por parte del funcionario competente para revestirlos de ciertas
formas y solemnidades, segun lo establecido por la ley.

AUTOMATIZACION. Aplicacion de los medios tecnolégicos a los procesos
de almacenamiento y recuperacion de la informacién documental.

CARPETA. Cubierta con la que se resguardan los documentos para su
conservacion.

CATALOGO. Instrumento de consulta que describe los documentos
seleccionados de uno o varios fondos, tomando en cuenta un criterio
determinado.

CERTIFICACION DE DOCUMENTOS. Documento que da fe de la presencia
de determinados datos en los documentos de archivo.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO. Etapas sucesivas por las que atraviesan
los documentos desde su produccion o recepcion en la oficina y su
conservacion temporal, hasta su eliminacién o integracién a un archivo
permanente.



CLASIFICACION DOCUMENTAL. Labor intelectual mediante la cual se
identifican y establecen las series que componen cada agrupacion
documental (fondo, seccion y subseccion), de acuerdo a la estructura
organico-funcional de la entidad.

CODIGO. Sistema de signos y combinaciones de signos, cada uno de los
cuales representa ciertos datos previamente convenidos.

COLECCION DE ARCHIVO. Reunién artificial de documentos, formada por
un individuo, familia o Institucion.

COMITE ASESOR. Grupo de especialistas y expertos en el campo de la
archivistica y disciplinas afines, que recomiendan sobre procedimientos vy
procesos tanto administrativos como técnicos.

COMITE DE ARCHIVO. Grupo asesor de la alta direccion, responsable de
definir las politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los
procesos administrativos y técnicos de los archivos.

C}OMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS DEL DEPARTAMENTO.
Organo asesor del Consejo Departamental de Archivos, encargado de
estudiar los asuntos relativos al valor secundario de los documentos.

COMITE TECNICO. Grupo de profesionales calificados que asesoran la
normalizacion de terminologia, instrumentos y procesos técnicos
archivisticos.

CONSERVACION DE ARCHIVOS. Conjunto de medidas adoptadas para
garantizar la integridad fisica de los documentos que alberga un archivo.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS. Conjunto de medidas tomadas para
garantizar el buen estado de los documentos. Puede ser preventiva o de
intervencion directa 6 métodos utilizados para asegurar la durabilidad fisica
de los documentos, por medio de controles efectivos incluyendo los
atmosféricos.

CONSULTA DE DOCUMENTOS. Derechos de los usuarios de la entidad
productora de documentos y de los ciudadanos en general a consultar la
informacién contenida en los documentos de archivo y a obtener copia de los
mismos.



COPIA AUTENTICADA. Es la reproduccion de un documento, refrendada
por el funcionario competente para revestirlo de ciertas formas vy
solemnidades segun lo establecido por la ley y que le confieren la fuerza
juridica del original.

COPIA. Reproduccién puntual de otro documento.

CORREO ELECTRONICO. Es el proceso de elaborar, enviar y distribuir las
diversas comunicaciones a través de medios electroénicos.

Es similar al correo convencional donde se siguen basicamente tres pasos:
escribir la comunicacién, enviarla y distribuirla. La diferencia radica en las
condiciones normales de conexion, el mensaje se demora dos segundos.
Este es uno de los servicios mas utilizados en Internet, por la efectividad,
rapidez y la ventaja de poder enviar los mensajes aunque el destinatario no
esté conectado en el momento.

CORRESPONDENCIA. Son todas las comunicaciones de caracter privado
que llegan a las entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del
funcionario, No generan tramite para las instituciones. (Acuerdo 060 de
octubre 30 de 2001).

CUADERNO. Conjunto de documentos cosidos en forma de libro.

CUSTODIA DE DOCUMENTOS. Responsabilidad juridica que implica por
parte de la Institucion archivistica la adecuada conservacion y administracion
de los fondos, cualquiera que sea la titularidad de los mismos.

DEPOSITO DE ARCHIVO. Espacio destinado a la conservacion de los
documentos en una Institucion archivistica.

DEPURACION. Operacion por la cual se separan los documentos que tienen
valor permanente de los que no lo tienen.

DESCRIPCION DOCUMENTAL. Es el proceso de analisis de los
documentos de archivo o de sus agrupaciones, materializado en
representaciones que permitan su identificacion, localizacion y recuperacion
de su informacion para la gestion o la investigacion.

DESTRUCCION DE DOCUMENTOS. (Véase Eliminacion de Documentos).



DIGITALIZACION. Es un sistema de almacenamiento electronico con un
medio de almacenamiento y procesamiento de la informacion, mediante la
indexacion del documento y la conexion a bases de datos, los usuarios
pueden recuperar los documentos en cualquier momento y lugar.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS. Seleccion de los documentos en
cualquiera de sus tres edades, con miras a su conservacion temporal,
permanente o a su eliminacion.

DOCUMENTO ACTIVO. Es aquel utilizado habitualmente con fines
administrativos.

DOCUMENTO DE APOYO. Son los documentos de caracter general que
sirven unicamente de soporte a la gestién de la oficina para permitir la toma
de decisiones, pueden ser generados en la misma Institucién o proceder de
otra y no forman parte de las series documentales de las oficinas, pero no
son documentos de archivo, por lo tanto no se transfieren al Archivo Central
para su custodia, el jefe de oficina los destruye (Acuerdo 042 de 2002).

DOCUMENTO DE ARCHIVO. Registro de informacion producida o recibida
por una persona o entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene
valor administrativo, fiscal o legal, o valor cientifico, econémico, histérico o
cultural y debe ser objeto de conservacion.

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO. Es el registro de informacién
generada, recibida, almacenada y comunicada por medios electronicos, que
permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una
persona o entidad en razon de sus actividades y debe ser tratada conforme a
los principios y procesos archivisticos.

DOCUMENTO ESENCIAL (Documento Vital). Es aquel necesario para el
funcionamiento de un organismo y que por su contenido informativo y
testimonial, garantiza el conocimiento de las funciones y actividades del
mismo aun después de su desaparicion, por lo tanto, posibilita la
reconstruccion de la historia institucional.

DOCUMENTO FACILITATIVO. Es aquel de caracter administrativo comun a
cualquier Institucién y que cumple funciones de apoyo.



DOCUMENTO HISTORICO. Documento Unico que por su significado
juridico, autografico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la
direccion del estado, la soberania nacional, las relaciones internacionales, las
actividades cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte en parte del
patrimonio histérico y especialmente valioso para el pais.

DOCUMENTO INACTIVO. Aquel que ha dejado de emplearse con fines
administrativos y legales.

DOCUMENTO OFICIAL. El que produce, posee o0 maneja una entidad
estatal.

DOCUMENTO ORIGINAL. Es la fuente primaria de informacion con todos los
rasgos y caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

DOCUMENTO PRIVADO. El perteneciente a personas naturales y juridicas,
entidades, instituciones y organizaciones que no tienen caracter oficial.

DOCUMENTO PUBLICO. Es el producido o tramitado por el funcionario
publico en ejercicio de su cargo o con su intervencion.

DOCUMENTO. Informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio
utilizado.

DOMINIO. Aquello que esta separado de la @ en un e-mail y sirven para
identificar y localizar de manera general la clase de empresa u organizacion
que esta conectada.

DOSSIER. Conjunto de documentos que se reunen en un legajo para su
conservacion, no corresponden a un unico proceso administrativo, pero se
refieren al mismo tema o asunto, pueden incluir varios actos administrativos,
puede cerrarse 0 no.

DUPLICADO. Segundo ejemplar o repetido del mismo tenor literal que el
primero. Puede ser simple o autenticado.

ELIMINACION DE DOCUMENTOS. Es la destruccion de los documentos
que han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que
no tienen valor histérico o que carecen de relevancia para la ciencia y la
tecnologia.



ENCUADERNACION. Cubierta para proteger documentos cosidos o
pegados, en forma de libro.

ESTANTE. Mueble con anaqueles y entrepafios para colocar documentos en
sus respectivas unidades de conservacion.

EXPEDIENTE. Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que
constituyen una unidad archivistica. Unidad documental formada por un
conjunto de documentos generados organica y funcionalmente por una
oficina productora en la resoluciéon de un mismo asunto.

FACSIMIL. Reproduccion idéntica de un documento, logrado a través de un
medio mecanico, fotografico o electrénico.

FECHAS DE ACUMULACION. Fechas intermedias encontradas en un
expediente.

FECHAS EXTREMAS. Se refiere a la fecha mas antigua y a la mas reciente
que pueden encontrarse en un expediente o en cualquier unidad documental.

FOLIO RECTO. Primera cara de un folio, cuya numeracién se aplica
solamente a ésta.

FOLIO VUELTO. Segunda cara de un folio y a la cual no se le escribe
numeracion.

FOLIO. Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos
paginas. Numero que indica el orden consecutivo de las paginas de un libro,
folleto, revista.

FONDO. Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o
parte de un archivo que es objeto de conservacion institucional formada por
el mismo archivo, una Institucién o persona.

FUENTE PRIMARIA DE INFORMACION. Informacién original no abreviada
ni traducida; se llama también fuente de primera mano.

FUNCION ARCHIVISTICA. Conjunto de actividades relacionadas con la
totalidad del quehacer archivistico, desde la elaboracién del documento hasta
su eliminacién o conservacion permanente.



GESTION DE DOCUMENTOS. Conjunto de actividades administrativas y
técnicas, tendientes al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de la
documentacién producida y recibida por una entidad desde su origen hasta
su destino final, con el objeto de facilitar su consulta, conservacion vy
utilizacion.

GUIA. Instrumento que describe genéricamente fondos documentales de uno
o varios archivos, indicando las caracteristicas fundamentales de los mismos.
organismos que los originan, secciones y series que los forman, fechas
extremas y volumen de la documentacion.

IDENTIFICACION DOCUMENTAL. Primera etapa de la labor archivistica
que consiste en indagar, analizar y sistematizar las categorias
administrativas y archivisticas en que se sustenta la estructura de un fondo.

INDICE. Lista alfabética o numérica de términos onomasticos, toponimicos,
cronolégicos y tematicos, contenidos tanto en los propios documentos como
en los instrumentos de descripcion.

INSTRUMENTO DE CONSULTA. Documento sobre cualquier soporte,
publicado o no, que relaciona o describe un conjunto de unidades
documentales con el fin de establecer un control fisico, administrativo o
intelectual de los mismos, que permita su adecuada localizacién y
recuperacion. Dependiendo de la fase de tratamiento archivistico de los
documentos de la que deriven los instrumentos, se pueden distinguir.
instrumentos de control (fases de identificacion y valoracion) e instrumentos
de referencia (fases de descripcion y difusion).

INSTRUMENTO DE CONTROL. Es aquel que se elabora en las fases de
identificacion y valoracion. Por lo tanto, pueden ser instrumentos de control,
entre otros, en la fase de identificacion los siguientes. ficheros de
organismos, ficheros de tipos documentales, cuadros de clasificacion,
registros topograficos; y en la fase de valoracion. relaciones, tablas de
retencion documental, registros generales de entrada y salida, relaciones y
actas de eliminacién, informes, relaciones de préstamo resultantes de
muestreo.

INTERLINEA. Distancia vertical entre dos renglones. Por extension se le
denomina renglén.



INVENTARIO. Es el instrumento que describe la relacion sistematica y
detallada de las unidades de un fondo, siguiendo la organizaciéon de las
series documentales. Puede ser esquematico, general, analitico y preliminar.

LEGAJO. En los archivos es el conjunto de documentos que forman una
unidad documental

LEGISLACION ARCHIVISTICA. Es el conjunto de normas que oficializan la
conservacion, el acceso, la proteccion y la organizacion de los archivos en un
pais.

MENSAJE DE DATOS. “Toda informacién, generada, enviada, recibida,
almacenada o comunicada por medios electronicos, 6pticos o similares como
pudieran ser entre otros, el Intercambio Electronico de Datos (EDI), Internet,
el correo electronico, el telegrama, el fax o el telefax” (Ley 527 de 1999).

MICROFILMACION. Técnica que permite fotografiar documentos y obtener
pequefias imagenes en pelicula.

MICROFILME. Fotografia en pelicula generalmente de 16 o 35 milimetros,
utilizada en reproduccion de documentos.

MUESTREO. Operacion por la cual se conservan ciertos documentos de
caracter representativo o especial. Se efectua durante la seleccion hecha con
criterios alfabéticos, cronoldgicos, numéricos, topograficos, tematicos, entre
otros.

NORMALIZACION. Someter una actividad u objeto a norma, o sea a un
modelo, tipo, patron o criterio dado.

OFICINA PRODUCTORA. Es la unidad administrativa que produce y
conserva la documentacion tramitada en ejercicio de sus funciones.

ORDENACION DOCUMENTAL. Ubicacion fisica de los documentos dentro
de las respectivas series en el orden previamente acordado.

ORDENACION. Operacién de unir los elementos o unidades de un conjunto
relacionandolos unos con otros, de acuerdo con una unidad-orden
establecida de antemano. En el caso de los archivos, estos elementos seran
los documentos o las unidades archivisticas dentro de las series.



ORGANIGRAMA. Representacion grafica de la estructura organica de algun
tipo de organizaciéon o entidad, que indica las distintas oficinas o unidades
administrativas que conforman una entidad u organismo.

ORGANIZACION DE ARCHIVOS. Conjunto de operaciones técnicas y
administrativas, cuya finalidad es la agrupacion documental relacionada en
forma jerarquica, con criterios organicos o funcionales para revelar su
contenido.

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS. Proceso archivistico que consiste en
el desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y
signar los documentos de una entidad.

ORIGINAL. Documento producido directamente por su autor, sin ser copia.

PATRIMONIO ARCHIVISTICO. Conjunto de archivos conservados en el pais
y que forman parte esencial de su patrimonio administrativo, cultural e
histérico.

PATRIMONIO DOCUMENTAL. Conjunto de documentos conservados por su
valor sustantivo, historico o cultural.

PIEZA DOCUMENTAL. Unidad minima que reune todas las caracteristicas
necesarias para ser considerada documento. Pueden ser ejemplos de piezas
documentales, entre otros: un acta, un oficio, un informe.

PLAZO PRECAUCIONAL. Tiempo prudencial de conservacion de los
documentos, una vez concluida su vigencia, como prevencion de posibles
reclamaciones.

PRESERVACION DOCUMENTAL. (Véase Conservacién de Documentos).

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL. Ordenacion interna de un fondo
documental manteniendo la estructura que tuvo durante el servicio activo.

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA. Conservacion de los documentos dentro
del fondo documental al que naturalmente pertenecen. Principio fundamental
de la teoria archivistica que establece que los documentos producidos por
una Institucién u organismo no deben mezclarse con los de otros.



PRODUCCION DOCUMENTAL. Recepcion o generacion de documentos en
una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones.

PROTOCOLO. Serie ordenada de escrituras originales y otros documentos
notariales, que los escribanos y notarios autorizan con formalidades.

PROYECTO DE DESCRIPCION DE ARCHIVOS. Formulacion de actividades
en el tiempo, que contemplan los criterios y métodos a seguir en la seleccidn
y descripcion de una determinada unidad archivistica, con el fin de obtener
instrumentos de consulta normalizados para la investigacidon con base en
fuentes primarias. El plan contempla, entre otros aspectos, evaluacion de
requerimientos de descripcidon, tipos documentales a elegir, unidades
archivisticas, evaluacion de criterios para determinacion de términos
descriptivos, aspectos fisicos de los documentos a tener en cuenta y formas
de captura y automatizacion de los datos propios de la descripcidon
archivistica.

RADICACION. Es el procedimiento por medio del cual las entidades
asignan un numero consecutivo, a las comunicaciones recibidas o
producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con
el propadsito de oficializar su tramite

RAZONERO: Comunicacién interna informal que se utiliza en la Institucion
para remitir documentos, aclarar situaciones o0 asuntos de las
comunicaciones oficiales, o del tramite, no puede remplazar un memorando

REGISTRO DE DOCUMENTOS. Anotacion de los datos del documento en
los modelos de control.

REGISTRO TOPOGRAFICO. Instrumento de control que relaciona
correlativamente el contenido de cada una de las unidades de conservacion,
indicando su posicion exacta en un depésito de archivo.

REGLAMENTO DE ARCHIVOS. Son los lineamientos generales
administrativos y técnicos, para dar cumplimiento a diversas disposiciones de
ley.

REPROGRAFIA. Conjunto de procedimientos destinados a la multiplicacién
fonotécnica y la policopia de documentos, mediante técnicas como la
fotografia, la fotocopia, el microfilm, el documento digitalizado.



RESERVA LEGAL. La reserva legal sobre los documentos de archivos
publicos, cesara a los treinta afios de su expedicion de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 13 de la Ley 57 de 1985.

RETENCION DE DOCUMENTOS. Es el plazo en términos de tiempo en que
los documentos deben permanecer en el Archivo de Gestidon o en el archivo
central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

SECCION. Es una subdivision del fondo, integrada por un conjunto de
documentos generales, en razén de esa subdivision organico-funcional.

SELECCION DOCUMENTAL. Proceso mediante el cual se determina el
destino final de la documentacién, bien sea para su eliminacion o su
conservacion parcial o total.

SERIE DOCUMENTAL. Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor
como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos:
acuerdos, resoluciones, actas, historias laborales, contratos, actas, Informes,
entre otros.

SERVICIOS DE ARCHIVO. Proceso mediante el cual se pone a disposicion
de los usuarios la documentacién de una entidad, con fines de informacion.

SIGNATURA TOPOGRAFICA. Es el simbolo que resulta de combinar el
numero de clasificacion o notacion con otro dato que se le asigna a un
documento impreso o electronico para diferenciarlo. Se puede definir también
como la numeracioén correlativa por la que se identifican todas las unidades
de conservacién de un depdsito. Es el simbolo que resulta de combinar el
numero de clasificacion o notacion con otro dato que se le asigna a un
documento electronico o impreso con la notacion que permite diferenciar un
documento de otro.

SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS. Programa Especial orientado al logro
de la cooperacion interinstitucional de los archivos, a través de planes y
programas para alcanzar objetivos comunes de desarrollo y consolidacion del
sector archivistico, coordinado por el Archivo General de la Nacion.

SUBSERIE DOCUMENTAL. Conjunto de unidades documentales que
forman parte de una serie y se jerarquizan e identifican en forma separada
del conjunto de la serie, por los tipos documentales que varian de acuerdo
con el tramite de cada asunto.



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL. Listado de series y sus
correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos por una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna el
tiempo de permanencia en cada fase de archivo. Las tablas de retencion
documental pueden ser generales o especificas, de acuerdo a la cobertura
de las mismas. Las generales se refieren a documentos administrativos
comunes a cualquier Institucién. Las especificas hacen referencia a
documentos caracteristicos de cada organismo.

TIPO DOCUMENTAL. Unidad Documental Simple.

TIPOLOGIA DOCUMENTAL. Estudio de las diferentes clases de
documentos que pueden distinguirse segun su origen y caracteristicas
diplomaticas.

TOMO. Volumen de cierta extension, en el cual estdn encuadernados varios
documentos en forma separada y con paginacion propia.

TRAMITE. Entiéndase por tramite lo relacionado con la radicacion, registro, y
control de los documentos.

TRANSCRIPCION. Procedimiento para reproducir con exactitud un
documento. Puede ser textual, facsimilar o actualizada gramaticalmente.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES. Remision de los documentos del
Archivo de Gestion al central y de éste al histérico, de conformidad con las
tablas de retencion documental adoptadas.

UNIDAD ADMINISTRATIVA. Unidad técnico-operativa de una Institucion
(oficina).

UNIDAD ARCHIVISTICA. Conjunto de piezas o tipos documentales. Puede
ser unidad archivistica, entre otras: un expediente. (Véase expediente).

UNIDAD DE CONSERVACION. Cuerpo que contiene en forma adecuada
una unidad archivistica. Pueden ser unidades de conservacion entre otras.
una caja, un libro o un tomo, una carpeta.

UNIDAD DOCUMENTAL. Unidad de anadlisis en los procesos de
identificacion y caracterizacion documental. La unidad documental puede ser
simple cuando esta constituida por un sélo documento o compleja cuando lo
constituyen varios formando un expediente.



UNIDAD PRODUCTORA. Oficina productora de documentos.

VALOR ADMINISTRATIVO. Aquel que posee un documento para la
administracion que lo origind o para aquella que le sucede, como testimonio
de sus procedimientos y actividades.

VALOR CONTABLE. Es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan
el conjunto de cuentas, registros de los ingresos y egresos y de los
movimientos econémicos de una entidad publica o privada.

VALOR FISCAL. Es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el
tesoro o hacienda publica

VALOR JURIDICO. Aquel del que se derivan derechos y obligaciones
legales regulados por el derecho comun.

VALOR LEGAL. Aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio
ante la ley.

VALOR PRIMARIO. Es el que tienen los documentos mientras sirven a la
Institucion productora y al iniciador, destinatario o beneficiario del documento,
es decir, a los involucrados en el tema o en el asunto.

VALOR SECUNDARIO. Es el que interesa a los investigadores de
informacién retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o
primario. Los documentos que tienen este valor se conservan
permanentemente.

VALORACION DOCUMENTAL. Proceso por el cual se determinan los
valores primarios y secundarios de los documentos, con el fin de establecer
su permanencia en las diferentes fases de archivo.

VIGENCIA. Capacidad o “fuerza® de un documento de archivo para
testimoniar, obligar o informar sobre un asunto.



RESUMEN

TiTULO : FACTIBILIDAD PARA LA CREACION DE UNA EMPRESA
DEDICADA A LA SELECCION Y ADMINISTRACION DE
PERSONAL ESPECIALIZADO EN GESTION DOCUMENTAL PARA
EMPRESAS PUBLICAS, PRIVADAS CON FUNCION PUBLICA Y
CERTIFICADAS CON LA NORMA DE CALIDAD ISO 9001:2000 EN
LA CIUDAD DE BUCARAMANGA Y SU AREA METROPOLITANA*

AUTORES : LIZCANO CASTRO, Maria Deisy
OSMA GARCIA, Beatriz Elena**

PALABRAS CLAVES: Factibilidad, Tasa Interna de Retorno, Valor Presente Neto

DESCRIPCION :

Este proyecto contempla los siguientes aspectos importantes: el primer capitulo, presenta
las generalidades, donde se realiza una descripcion de la profesidn archivistita y su
evolucion histérica en Colombia y un diagndstico de la actividad.

El segundo capitulo, define la poblacién objetivo, a quien se le aplica una encuesta para
obtener informacién basica para cuantificar demanda y oferta, obteniendo una demanda
insatisfecha. Por el lado de la demanda, se toman las empresas de caracter publico y
privadas que actualmente segun el ICONTEC se encuentran certificadas con la 1ISO 9001-
2000, a quienes se les aplico la encuesta, tomando como criterio el censo. Las empresas
que requieren el servicio son empresas privadas, el 86% manifesto tener la capacidad de
contratar a 1 persona profesional en archivistica pagandole $1.172.316; pero el 77% de las
empresas privadas estarian dispuestas a contratar por outsourcing. Se encuestaron a 23
técnicos, un 65% de ellos manifestaron estar laborando en su profesion, frente a un 35% que
no. Los que estan laborando un 27% en forma independiente y un 72% dependiente. 84
técnicos desean entrar a pertenecer a una empresa que los seleccione y los lleve a laborar a
las empresas locales. La empresa se llamara Suarchivo Ltda., ubicada en el Barrio
Cabecera del Llano. En el capitulo quinto se cuantifica la inversién requerida que asciende a
un total de $53.654.925 y los presupuestos de egresos e ingresos que tendra la nueva
empresa.

Se evalla el proyecto social, ambiental y financieramente, obteniendo un VPN de $
71.586.221, TIR de 61,83%, Relacidon B/C de 1,10 recuperandose la inversion el 30 de
noviembre del afio 2, indicadores que confirman la viabilidad final del proyecto. El proyecto
inicialmente necesitara un total de 22 técnicos en archivistica, y generara cinco puestos de
trabajo adicional. No genera contaminacion ambiental.

* Proyecto de Grado
** |Instituto de Educacioén a Distancia (INSED), Gestién Empresarial, Nelson Enrique Moreno
Gomez, Ingeniero Industrial



SUMMARY

TITTLE : FEASIBILITY FOR BUILDING A BUSINESS
DEDICATED TO THE SELECTION OF ADMINISTRATION AND
MANAGEMENT PERSONNEL SPECIALIZED IN DOCUMENTARIES
FOR PUBLIC COMPANIES, PRIVATE AND PUBLIC SERVICE
WITH CERTIFIED WITH THE STANDARD OF QUALITY ISO
9001:2000 IN THE CITY OF BUCARAMANGA AND ITS

METROPOLITAN AREA*
AUTHOR : LIZCANO CASTRO, Maria Deisy

OSMA GARCIA, Beatriz Elena**
KEYWORD : Feasibility, Internal Rate of Return, Net Present Value
DESCRIPTION :

This project includes the following important points: The first chapter, presents the general,
where there is a description of the archival profession and its historical evolution, the
historical archives in Colombia, and a diagnosis of the activity.

The second chapter, defines the target population, who are given a survey to obtain basic
information to quantify demand and supply, obtaining an unmet demand. On the demand
side, companies are taken public and private currently under Icontec are certified with 1SO
9001-2000, who were interviewed with survey, using as a criterion to the census. Companies
that require the service are private companies, 86% said having the ability to recruit 1 person
in professional archival paying $1,172,316, but 77% of private companies would be willing to
contract for outsourcing. 23 tecnhicians were surveyed, 65% of them said they were working
in their profession, compared with 35% who do not. Those who are working 27% in an
independent and dependent 73%. 84 technicians wishing to belong to a company that will
lead to select and work with local businesses. The company will be called Suarchivo Ltda,
located in Barrio del Llano Header. In the fifth chapter quantifies the required investment
amountin to a total of $53,654,925 and the bugtest of expenditures and renueve will the new
company.

Reassessing the draft social, environmental and financially, with a NPV of $ 71,586,221, IRR
of 61.83% for B / C 1.10 recovering the investment on November 30 of Year 2, indicators that
confirm the viability end of the project. The project initially will need a total of 22 technicians in
archives, and generate additional five jobs. Does not generate air pollution.

* Project of Negree
** Institute of Distance Education (INSED), Business Management, Nelson Enrique Moreno
Gomez, Industrial Engineer



INTRODUCCION

En este proyecto se desarrolla la creacion de una empresa dedicada a la
seleccion y administracion de personal especializado en gestion documental,
como profesionales, técnicos profesionales y tecndlogos en archivistica 6
ciencias documentales para empresas publicas, privadas con funcién publica
y certificadas con la Norma ISO 9001-2000, en la ciudad de Bucaramanga y

su Area Metropolitana.

Con la creaciéon de esta empresa se pretende mantener unificados a los
profesionales, técnico profesionales y tecndlogos en archivistica de la region
para ejercer su profesion de forma mas organizada vy satisfacer las
necesidades de los empresarios de la region en cuanto a disponibilidad de
este tipo de recurso humano de forma eficiente y oportuna; basandose en
las reglamentaciones impuestas por las leyes Colombianas para el ejercicio
de la profesién archivistica y la normatividad vigente para la Gestidon

Documental en Colombia segun del Archivo General de la Nacion.

Es asi como el proyecto se estructura en ocho apartes o capitulos asi:

En el primer capitulo se resumen las generalidades del proyecto, donde se
tiene en cuenta la reglamentacion y la importancia del desarrollo de esta
profesion. Ademas se describe el contexto geografico de Bucaramanga,

como area de mercado del estudio.

En el segundo capitulo se realiza el estudio de mercado a través de una
investigacion descriptiva, utilizando un censo en el cual se aplica una
encuesta a el mercado objetivo (empresas publicas, privadas con funcién
publica y privadas certificadas con la norma de calidad 1ISO 9001:2000) y

entrevistas con el recurso humano idoneo dedicado a la profesion de gestion
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documental, con el objetivo de obtener informacion necesaria que permita

definir su viabilidad desde este aspecto de mercadeo.

En el estudio técnico se define el tamafno del proyecto a cubrir , la ubicacion
geografica de la empresa y la ingenieria del estudio, definiéndose el servicio
a prestar, su proceso, los recursos necesarios y la distribucion locativa que

tendra la nueva empresa.

En el estudio administrativo se presenta el tipo de empresa a constituir y la
dotacién de herramientas administrativas como mision, vision, objetivos,
politicas, organigrama, manual de funciones y asignacion salarial del

empleado.

En el estudio financiero, se cuantifica numéricamente la inversion requerida
teniendo en cuenta de definir la inversidn fija, diferida y en capital de trabajo,
para llevar a cabo el proyecto. Se definen costos, gastos e ingresos para

elaborar estados financieros y conocer el punto de equilibrio de la empresa.

El proyecto en su aparte evaluativo, se realiza a través de tres puntos de
vista: evaluacién social, ambiental y financiera con indicadores como el Valor
Presente Neto (VPN), Tasa Interna de Retorno (TIR), Periodo de
recuperacion de la inversion, Relacion Beneficio-Costo y Razones

Financieras

Y finalmente en los dos ultimos capitulos se plasmas las conclusiones y

recomendaciones una vez efectuado el estudio.
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1. GENERALIDADES
1.1 ANTECEDENTES DEL SECTOR

1.1.1 La Profesién Archivistica y su evolucién histérica®. La génesis de
los documentos y por ende de las personas que se ocupaban por
salvaguardarlos se remonta hacia anos anteriores al 3000 a de C. unidos a la
invencidon de la escritura por las Antiguas Civilizaciones; sin embargo, la
Archivistica, disciplina que se ocupa de su estudio es relativamente reciente,
pues aun cuando en épocas medievales se propendia por la custodia de los
documentos de archivo, se consideraba como una técnica experimental

ligada a la Diplomatica, Paleografia y Biblioteconomia.

El cuidado del archivo, entendido este ultimo como un “conjunto ordenado de
documentos que una persona, una sociedad, una institucion, etc., producen
en el ejercicio de sus funciones o actividades”, ha evolucionado y
trascendido, dada la importancia que en cada lapso y de tiempo le han
conferido aquellos empiricos, tedricos y profesionales, quienes desde opticas
distintas pero finalmente integradas han logrado de algun modo reconstruir y
preservar, sino todo, parte de lo que actualmente se considera Memoria y
Patrimonio Documental. Con el surgimiento de las primeras organizaciones
sociales, nacen a su vez los primeros archivos y por ende la practica

archivista, dedicada en principio a conservar documentos heterogéneos cuyo

Disponible en Internet: <URL: http//:www.ascolbi.org/org/index2.php?option=com_
content&do_pdf= 1&id=155
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objeto era exclusivamente testimoniar los negocios administrativos vy
juridicos, convirtiéendose en agentes de la funcion administrativa. Los
romanos fueron los primeros en reconocer el valor probatorio de los
documentos, como instrumento juridico y de salvaguarda de los derechos.
Aparece entonces el concepto de archivo publico, fe publica y el despliegue
del poder y soberania un gobierno. Mas tarde con la caida del Imperio
Romano, los archivos publicos se fueron desmoronando convirtiéndose en

bienes de propiedad personal de quien ejercia el poder.

En la Baja Edad Media, el archivo adquiere una funcion juridico-politica, pues
afirma los derechos y el ejercicio del poder del Estado sobre sus territorios,
entonces las personas encargadas de su custodia se esmeran por mejorar
las técnicas de tratamiento archivistico en procura de poner al servicio de la
administracion su contenido documental constituyéndose en archivos de y

para el poder pues eran practicamente inaccesibles para el pueblo.

Durante los siglos XVI-XVIII se va fundando un “cuerpo doctrinal archivistico”
para resolver problematicas en torno a la clasificacion, ordenaciéon y
descripcion de los documentos, actividades que actualmente se consideran
esenciales dentro del quehacer archivistico; se inicia a hablar entonces de
“archivos para la eficacia administrativa”, pues debido al aumento
exponencial del volumen documental, surgié la necesidad de hallar una

forma de controlarlos y gestionarnos.

El siglo XIX marco un momento trascendental e importante para los
Archivistas, pues si bien es cierto desde finales del siglo anterior surgieron en
Europa escuelas especificas de formacidén profesional archivistica, con el
apoyo de empiricos, teoricos, tratadistas y expertos en el tema, es en dicho
tiempo en que se reconoce la Archivistica como una disciplina integrada

dentro del Conjunto de Ciencias de la Documentacion e Informacion, igual de
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relevante y complementaria que la Historiografia, Paleografia, Diplomatica,
Sigilografia, entre otras. , donde los documentos no solo representan las
actuaciones de la administracion, sino se convierten en elemento
imprescindible para el analisis histérico, en archivos nacionales o historicos,
luego la disciplina se vuelva hacia la organizacion del crecimiento acelerado
de los archivos administrativos. Posteriormente, gracias a los postulados y
principios archivisticos como lo son el Principio de Procedencia o Principio
del Respeto de los Fondos, quedaron cimentadas las bases para el
desarrollo de la teoria archivistica moderna, su aplicacidn practica y
universalizacion, claves para el “despliegue de la formacién profesional
especifica, creacion de grandes centros de ensefianza archivistica y
desarrollo legislativo archivistico”.  En el siglo XX, los archivos, exigen
tratamientos adecuados para su preservacion y recuperacién, en parte
debido al desarrollo informatico, asi como a las necesidades informativas que
cada vez demandan mas los usuarios. Se enriquece a su vez, la teoria
archivistica, con el concepto de ciclo vital de los documentos, asi como con
las actividades tendientes a la gestion documental, donde los archivistas
ademas de ser custodios de los documentos de archivo pasan a ser gestores
de documentos administrativos, definiendo politicas en torno a la forma
correcta de administrar los archivos. EI campo de accion de los profesionales
se amplia notoriamente, a la vez la archivistica se constituye como una
disciplina cientifica gracias al progreso de la literatura archivistica, el
desarrollo normativo y una politica internacional de archivos con la creacion
del Consejo Internacional de Archivos y desde luego con la creacion del
Archivo General de la Nacion en el afio de 1980, érgano rector de la politica
archivistica a nivel nacional, dedicado a establecer directrices y lineamientos

contribuyendo al desarrollo mismo del quehacer archivistico y su importancia.
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1.1.2 Marco histérico de los archivos en Colombia?®. “Desde los primeros
anos de la conquista espafiola e Indias, las autoridades coloniales se dieron
a la noble tarea, muy meritoria por cierto, de conservar sus valiosisimos
archivos para poder informar periddicamente a la Corona de Espafia sobre

los acontecimientos en que les tocaba actuar, perpetuando su memoria”.

Desde la época de la Colonia se ha visto el interés manifiesto por proteger la
documentacion de los archivos reales, tanto asi que hoy gran parte de dicha
documentacién es custodiada y puesta al servicio de los ciudadanos por
parte del Archivo General de la Nacién. Sin embargo, no todos los
documentos corrieron con la misma suerte ya que muchos de ellos fueron
maltratados y sufrieron deterioros fisicos (rasgaduras, mutilaciones,
perforaciones, dobleces y faltantes), quimicos (oxidacion de tinta y soporte
deébil) y biolégicos (ataque de hongos, insectos, roedores, etc.), aun los de la

época republicana y los del actual siglo XXI.

El 17 de enero de 1868, el presidente Santos Acosta expidid el Decreto
Organico de los Archivos Nacionales, punto de partida para la conformacién
del Archivo Nacional, donde los documentos de archivo “fueron entendidos

como elementos esenciales del patrimonio cultural de la Nacion”.

Aunque desde siempre hubo personas dedicadas a la latente necesidad de
custodiar y servir la documentacion, solo hacia inicios del siglo y de acuerdo

con la urgente necesidad del pais en materia archivistica se crearon carreras

2 Ibid.
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técnicas y profesionales dedicadas a la formacion de personas capaces de

organizar.

Colombia como un Estado social de derecho democratico, participativo y
pluralista cuyos fines esenciales son: “servir a la comunidad, promover la
prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y
deberes consagrados en la Constitucion; facilitar la participacion de todos en
las decisiones que los afectan y en la vida econdmica, politica, administrativa
y cultural de la Nacion; defender la independencia nacional, mantener la
integridad territorial y asegurar la convivencia pacifica y la vigencia de un
orden justo.” soporta todas sus actuaciones y decisiones politicas,
econdémicas y sociales en los documentos que a su vez constituyen los

archivos del pais.

El cumplimiento de los fines del Estado y el respeto de los derechos
fundamentales consagrados en la Constitucién Politica de Colombia, como el
derecho a la Informaciéon (Art.23), Acceso a los Documentos Publicos
(Art.74), seran posibles si en la administracion publica se establece una
verdadera y responsable organizacion técnica de los archivos en todos sus
niveles para poder recuperar con agilidad y en tiempo oportuno la

informacién requerida por los ciudadanos.

Los archivos activos o de gestién, asi como los archivos centrales son
fundamentales para la administracion publica y la guarda de los derechos
ciudadanos, a su vez los archivos historicos conservan la memoria colectiva
que es esencial para la identidad de la Nacién. Por tales razones a ningun
ciudadano y tanto menos a ningun funcionario le pueden ser indiferentes los
archivos. En este sentido, la normatividad archivistica sustenta Ila

elaboracion de proyectos y la definicion de acciones archivisticas que hagan
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de los archivos centros de informacion utiles para la gestion administrativa y

partes fundamentales del patrimonio cultural del pais.

Teniendo en cuenta lo anterior, las entidades publicas en Colombia tienen la
obligacion de conformar archivos debidamente organizados al servicio de la
comunidad, por tanto las personas responsables de su administracion, deben
ser profesionales en este campo. Dichos profesionales deberan atender lo
dispuesto en la Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos y las demas
normas que la reglamentan. Asi mismo, toda organizacion gestiona
documentos que deberan estar organizados para dar cuenta de su gestidon
administrativa, su trayectoria y su importancia en desarrollo de su mision,
conformando archivos que se convertiran tanto en la memoria institucional
como en patrimonio documental del pais, por lo cual deberan ser

administrados por profesionales en archivistica.

En la constitucion politica de Colombia y en la ley 594 de 2000, conocida
como ley general de archivos, y en los acuerdos emitidos por el archivo
general de la nacion (AGN), se definen metodologias de trabajo para
desarrollar la funcion archivistica y se enuncia la necesidad de contar con
personal profesional que reuna el perfil y las competencias requeridas, como

se sefala a continuacion:

El articulo 26 de la constitucion politica establece que las autoridades
competentes inspeccionaran y vigilaran el ejercicio de las profesiones y de

aquellas ocupaciones y oficios que impliquen un riesgo social.

El articulo 14 de la ley 594 de 2000, ley general de archivos, estipula los

principios relacionados con la propiedad, manejo y aprovechamiento de los
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archivos publicos y consagra en el paragrafo 1: “la administracién publica
podra contratar con personas naturales o juridicas los servicios de depdsito,
custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de

archivo”.

El articulo 18 de la ley 594 de 2000, ley general de archivos, contempla que
las entidades tienen la obligacidon de capacitar y actualizar a los funcionarios
de archivo, en programas y areas relacionadas con su labor, asi como
propiciar y apoyar programas de formacion profesional y de especializacion

en archivistica desarrollados por instituciones educativas.

El acuerdo 037 de 2002, expedido por el archivo general de la nacion
determina: articulo primero.- las personas naturales o juridicas de derecho
privado que tengan dentro de su objeto social la prestacion de los servicios
de que trata el articulo 14 paragrafo 1 y 3 de la ley 594 de 2000, sin
detrimento de lo establecido por otras leyes en forma general, deberan reunir

los siguientes requisitos minimos:

a) Servicios en procesos archivisticos de organizacion y descripcion de
documentos, elaboracion de tablas de retencion documental y tablas de
valoracion documental. La persona natural debera acreditar que tiene
formacién académica en archivistica y/o ciencias de la informacién o que
cuenta con una experiencia minima de cinco (5) afios en trabajos
archivisticos. La persona juridica debera acreditar que cuenta en su planta de
personal con profesionales con formacién académica en archivistica y/o
ciencias de la informacién y sera responsable del desarrollo de los procesos

archivisticos que se le contraten.
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b) Haber desempefado la actividad y/o servicio con buen crédito que

demostrara mediante certificaciones de prestacion efectiva del servicio.

ARTICULO SEGUNDO. La administracién publica en sus diferentes niveles y
las entidades privadas que cumplen funciones publicas, para la contratacion
de los servicios archivisticos de que trata el articulo 14 de la Ley General de
Archivos deberan evaluar las propuestas y verificar que éstas cumplan los
requisitos administrativos y técnicos regulados en el presente Acuerdo. Del
estudio realizado se dejara constancia en el expediente del contrato que se

adjudique.

La Administracion publica para la contratacion de los servicios Reprograficos
debera previamente haber organizado los documentos y archivos de

conformidad con las técnicas archivisticas.

Para la contratacion de cualesquiera de los servicios a que se refieren los
articulos 13 y 14 de la Ley General de Archivos, la Entidad debera contar con

la asesoria del Jefe de Archivo o quien haga sus veces.

El Decreto No. 4124 de 2004, por el cual se reglamenta el Sistema nacional
de Archivos y se dictan otras disposiciones relativas a los archivos privados,
determina: “Articulo 15. Régimen de los Archivos o Documentos Privados de

Interés Cultural.

Los archivos o los documentos privados declarados de interés cultural
estaran sometidos al siguiente régimen: “Los procesos de intervencion, no se

podran efectuar sin autorizacién del Archivo General de la Nacion. La
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intervencion de estos bienes debera realizarse bajo la supervision de

profesionales idoneos en la materia.”

Durante buena parte del siglo XXI, el cargo de archivista, tanto en
instituciones publicas como privadas, no gozaba de la importancia que si
tenia, por ejemplo, en los paises europeos. En general se trataba de cargos
de bajo nivel en la estructura organizacional y para los cuales no se exigian
mayores requisitos de formacion universitaria, e incluso en muchas empresas
solo era suficiente el poseer un diploma de bachiller para ocupar estos
cargos. De otro lado, la normatividad vigente en nuestro pais en esta materia
era muy escasa, por lo que el manejo y administracion de los archivos nunca

fue una preocupacion de la administracion.

De este panorama, se exceptuaban algunos archivos histéricos, los cuales
debido a la naturaleza de sus fondos y a cierta presion de los investigadores
por el adecuado manejo de los mismos, eran administrados generalmente
por historiadores. A lo anterior se suma el hecho de que la archivistica era
una disciplina desconocida, al menos hasta principios de la década de los 70
y quienes dirigian los archivos no tenian conocimientos especificos en este
campo. De igual forma, no existian espacios académicos en este campo, lo
que se reflejaba en una débil oferta de cursos de capacitaciéon en el area de

los archivos y la documentacion.

Esta situacion se debia fundamentalmente a que le funcién archivistica no
era valorada dentro de las instituciones y por lo tanto solo se quedaba en el
terreno de un simple oficio u ocupacion, que aunque necesaria no gozaba de

aceptacion social ni laboral.

Los anteriores antecedentes sembraron la semilla para la consolidacion de

un colectivo Profesional, cuyo unico comun denominador era su amor por los

50



archivos y el hecho de que compartian los mismos intereses y problemas en
cuanto al manejo de los documentos en empresas publicas y privadas. Fue
asi como en el afio de 1973 se crea la Asociacion colombiana de Archivistas
— ACAR, cuya sede principal fue establecida en la ciudad de Medellin,

conformada en su mayoria por archivistas empiricos y autodidactas.

Posteriormente se crean sucursales de ACAR (denominados capitulos) en
los departamentos de Cundinamarca, Santander, Narifio y Risaralda. La
ACAR tuvo un periodo de crecimiento importante durante las décadas de los
70 y 80; sin embargo, por razones de estructura y algunos problemas
estatutarios, los capitulos fueron perdiendo presencia y se fueron cerrando.
Para finales de la de década de los 90, solo funcionaba la sede principal en
Medellin, la cual sin embargo ya no tiene la presencia nacional de sus
primeros afos. Durante estos cinco lustros, ACAR contribuyé a la
consolidaciéon de una conciencia colectiva frente a la profesion; participd
activamente en la formacion de funcionarios de archivos publicos y privados,
en especial en los niveles técnicos, ya que la Universidad de la Sallé, habia
asumido la responsabilidad de formar los profesionales que el pais

empezaba a demandar.

1.1.3 Situacion actual de la archivistica en Colombia. Con la casi
desaparicion de ACAR, conformada principalmente por profesionales en
disciplinas diferentes a la archivistica, provenientes en su mayoria del
mercado laboral, se fue diluyendo la idea de una asociacion profesional; A
finales del afio 2000, un grupo de profesionales de la Universidad de la Sallé,
decide asumir la tarea de llenar el vacio existente y crea la Sociedad
Colombiana de Archivistas, la cual continua con la linea de Trabajo de ACAR
asi como algunos de sus postulados, y agregando otros, necesarios para una
nueva sociedad, en la cual los archivos cobran especial relevancia frente a

las nuevas tendencias en la gestion de la informacion empresarial.
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Para la nueva asociacion, el trabajo, si bien resulta complejo y dificil, el
hecho de contar con un Sistemas Nacional de Archivos consolidado, con mas
de 600 archivistas profesionales (mas del 90% egresados de la Universidad
de la Salle) y un numero mayor de técnicos (egresados del SENA y del
Tecnoldgico de Antioquia), asi como la labor de concientizacion realizada por
el AGN, aspectos que unidos a la Ley 594 de 2000 o Ley General de
Archivos, hacen que el futuro de una asociacién de archivistas sea hoy en

dia mas prometedor.

Durante estos anos, el desarrollo de las asociaciones de archivistas en
Colombia se ha caracterizado por una serie de aspectos que conviene

sefalar®:

Su creacidon ha sido motivada por el interés de un grupo de profesionales,
funcionarios de archivos, profesores de archivisticas y de instituciones
archivisticas, conscientes del papel que dentro de una sociedad juegan las

agremiaciones.

El estado no tiene ningun tipo de incentivo para el trabajo gremial.

La participaciéon de los trabajadores de los archivos en sus diferentes
niveles, ha sido muy reducida frente al potencial existente, pues se
estima que menos de 0.1% ha pertenecido, pertenece o0 desea

pertenecer a una asociacion.

* ENTREVISTA CON YOLANDA RANGEL. Bibliotecaria UIS. Bucaramanga, 2007
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Los socios son atraidos por intereses particulares o por los beneficios
que se desprenden de su pertenencia a una asociacién profesional, pero muy
pocas veces se incorporan a las asociaciones porque tengan un real y

verdadero sentido de comunidad profesional.

No existe una verdadera conciencia sobre los deberes y responsabilidades
que se adquieren cuando se solicita el ingreso a las asociaciones de

archivistas o de cualquier otra naturaleza.

Las dificiles circunstancias econdmicas con las que deben trabajar las
asociaciones de archivistas, impiden su adecuado desarrollo asi como su

crecimiento sostenido.

Las cuotas de afiliaciéon o sostenimiento a pesar de ser muy reducidas, no
son cumplidas oportunamente por los socios. Sin embargo, es necesario
reconocer que buena parte de la crisis de las asociaciones de archivistas se
ha debido a la falta de gerenciamiento de las mismas, asi como a una débil
autoimagen, lo cual dificulta aun mas su adecuado desarrollo y crecimiento.
En Colombia, es particularmente interesante ver como las asociaciones de
archivistas, hasta ahora, han resultado incapaces para enfrentar con éxito los
cambios sociales, politicos, Econdémicos, empresariales, educativos, etc., lo
cual las ha llevado a desaparecer casi totalmente, en muchos casos se han
visto como una especie de sindicatos que buscan proteger el ejercicio de una
actividad mas que contribuir al desarrollo de un conocimiento y a la
consolidacion de una profesion, situacién que no les ha permitido desarrollar

eficazmente su trabajo.

Entre los errores mas significativos del trabajo gremial de las asociaciones de

Archivistas se encuentran:
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* Deficiente gestion gerencial

* Bajo perfil de direccion en los cuadros directivos
* Desviacién del objeto social

* Ausencia de planeacién

 Débil autoimagen

* Inadecuado manejo de sus recursos

Estos factores sin embargo, pueden ser eliminados si las asociaciones
profesionales de archivistas comprenden que su papel no es Unicamente el
de la agremiacion, sino que su misiobn va mucho mas alla de Ia
responsabilidad frente a sus asociados o a la proteccidn del ejercicio de una
profesion; las asociaciones tienen que convertirse en instrumentos de

desarrollo no solo de la profesién sino de los archivos y de la archivistica.

Las asociaciones de archivistas deben ser administradas como verdaderas
empresas, sus recursos deben gestionarse de manera adecuada; tienen que
promover acciones para desarrollar el conocimiento cientifico dentro de la
ciencia o disciplina de la cual ocupan; para ello deben tener objetivos
estratégicos, metas de largo plazo, visién de futuro y sobre todo contar con
reconocimiento social y este solo se puede lograr cuando sean capaces de
abandonar la creencia de que solo deben ocuparse de los intereses de sus
socios; esto significa que cualquier asociacion de archivistas debe reconocer
en todos los archivistas un “socio potencial”, hacia el cual es preciso orientar

Su accionar.

En otras palabras, se requiere de una accion de liderazgo que recupere la
imagen de las asociaciones de archivistas y las proyecte dentro del escenario
del siglo XXI como instrumento para lograr la meta de convertir a esta

sociedad en una verdadera sociedad de la informacion y del conocimiento.
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1.1.4 Diagnostico de la actividad archivistica en la ciudad de
Bucaramanga y su area metropolitana. En la ciudad de Bucaramanga y
su area metropolitana la actividad archivistica es muy limitada, pues la oferta
de la regidbn se reduce a empresas relativamente pequehfas que
generalmente no cumplen con los requisitos exigidos para participar en una

licitacion publica como son:

- El acuerdo 037 de 2002, expedido por el archivo general de la nacién
determina: articulo primero.- las personas naturales o juridicas de derecho
privado que tengan dentro de su objeto social la prestacion de los servicios
de que trata el articulo 14 paragrafo 1 y 3 de la ley 594 de 2000, sin
detrimento de lo establecido por otras leyes en forma general, deberan reunir

los siguientes requisitos minimos:

a) Servicios en procesos archivisticos de organizacion y descripcion de
documentos, elaboracion de tablas de retencion documental y tablas de
valoraciébn documental. La persona natural debera acreditar que tiene
formacién académica en archivistica y/o ciencias de la informacién o que
cuenta con una experiencia minima de cinco (5) afos en trabajos
archivisticos. La persona juridica debera acreditar que cuenta en su planta
de personal con profesionales con formacion académica en archivistica y/o
ciencias de la informacién y sera responsable del desarrollo de los procesos

archivisticos que se le contraten.

b) Haber desempefado la actividad y/o servicio con buen crédito que

demostrara mediante certificaciones de prestacion efectiva del servicio.
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ARTICULO SEGUNDO. La administracién publica en sus diferentes niveles y
las entidades privadas que cumplen funciones publicas, para la contratacion
de los servicios archivisticos de que trata el articulo 14 de la Ley General de
Archivos deberan evaluar las propuestas y verificar que éstas cumplan los
requisitos administrativos y técnicos regulados en el presente Acuerdo. Del
estudio realizado se dejara constancia en el expediente del contrato que se
adjudique.

La Administracion publica para la contratacion de los servicios Reprograficos
debera previamente haber organizado los documentos y archivos de

conformidad con las técnicas archivisticas.

Para la contratacion de cualesquiera de los servicios a que se refieren los
articulos 13 y 14 de la Ley General de Archivos, la Entidad debera contar con

la asesoria del Jefe de Archivo o quien haga sus veces.

- El Decreto No. 4124 de 2004, por el cual se reglamenta el Sistema nacional
de Archivos y se dictan otras disposiciones relativas a los archivos privados,
determina: “Articulo 15. Régimen de los Archivos o Documentos Privados de

Interés Cultural.

Los archivos o los documentos privados declarados de interés cultural
estaran sometidos al siguiente régimen: “Los procesos de intervencion, no se
podran efectuar sin autorizacion del Archivo General de la Nacion. La
intervencion de estos bienes debera realizarse bajo la supervision de

profesionales idoneos en la materia.”

Ademas en los pliegos de condiciones de las licitaciones se exigen dos

requisitos generales:
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Demostrar que cuenta con la suficiente infraestructura y capacidad
econdémica para desarrollar proyectos de gestion documental, mediante la

presentacion de estados financieros y demas documentos relacionados.

_ No estar inhabilitado para participar en licitaciones con el estado por ser

funcionarios publicos.

Es asi, que se pierden las oportunidades de los santandereanos de
participar en estas licitaciones dejando el campo libre para empresas de
otras regiones del pais que si pueden cumplir los requisitos e incluso traen de
sus regiones de origen al recurso humano especializado en archivistica como
es el caso de la licitacién que para estas actividades tuvo recientemente la

Gobernacion de Santander.

A continuaciobn se muestra una relaciéon de las ultimas licitaciones de
procesos archivisticos en Bucaramanga y su area metropolitana:
Cuadro 1. Contratacion directa CPS-012

Numero Tico  de Departamento
de Pp Estado Entidad | Objeto y Municipio de | Cuantia
roceso : e
Proceso Ejecucion
CPS-012 |Contrata | Celebrado |Metro Servicios de | Santander  :|$2,769,000
cion linea Gestion, Bucaramanga
Directa SA Servicios
(Ley o Profesionales
1150 de de Empresa vy
2007) Servicios
Administrativos

Fuente:http://www.contratos.gov.co/consultas/detalleProceso.do?numConstancia=08-12-
6182#

- Descripcion del objeto: Brindar apoyo en el manejo de archivo y

coordinacioén de redes a la divisidn de infraestructura.
- Fecha: Febrero de 2008.

- Duracioén: 6 meses.
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- Adjudicada a: Luis Carlos Tiria Sandoval — (Archivista independiente-

persona natural)
-Empresa de Bucaramanga Santander.

Cuadro 2. Licitacion Publica SSPD 13 de 2007

Numero Tipo  de Departamento y
de P Estado |Entidad Objeto Municipio de | Cuantia
roceso . -
Proceso Ejecucion
SSPD 13 | Licitacion | Adjudica | Superinten Servicios de | Santander :1$734,000,0
de 2007 |Publica do dencia de | Gestion, Bucaramanga y |00
Servicios Servicios demas sedes
Publicos Profesionales | nacionales
Domiciliarios | de Empresa y
Servicios
Administrativo
s

Fuente:http://www.contratos.gov.co/consultas/detalleProceso.do?numConstancia=07-1-
25134

- Descripcion del Objeto: Prestar el servicio de outsourcing especializado en
la recepcion y direccionamiento documental, envio documental, organizacion
y disposicion final y consulta y préstamo documental, de conformidad con lo

establecido en el Anexo No.7 del Pliego de Condiciones
- Fecha: septiembre de 2007

- Duracion: 4 meses

- Adjudicada a: Informatica Documental Ltda.

- Empresa de Bogota D.C.

- Otras empresas que se presentaron: Unién temporal Aurea- Data File,
Total Quality Management, Almacenes Generales de Deposito Mercantil

S.A.- Almacenar.
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Cuadro 3. Contrataciéon Directa -GEN-PRE-12-007

Numero Tipo de Departamento
de P Estado |Entidad Objeto y Municipio de | Cuantia
Proceso roceso Ejecucion
J
GEN- Contrata | Celebra | Santander —| Servicios Santander :1$397,390,211
PRE-12- |cion do Goberna de Gestion, | Bucaramanga
007 Directa cién Servicios
Menor Profesional
Cuantia es de
Empresa y
Servicios
Administrati
VO

Fuente:http://www.contratos.gov.co/consultas/detalleProceso.do?numConstancia=07-2-
75006

Descripcion del Objeto: Digitalizacion de folios del archivo central e historico,
organizacién técnica y funcional y realizaciéon limpieza, primeros auxilios y
descripcion a archivos correspondientes a un fondo acumulado del archivo
del departamento de Santander en cumplimiento de los requisitos exigidos
por las leyes procesales, la circular 2 de 1997 del archivo general de la

nacion, la ley 594 de 2000 y sus actos administrativos reglamentarios.

Fecha: septiembre de 2007
- Duracion: 4 meses
- Adjudicada a: Informatica Documental Ltda.
- Empresa de Bogota D.C.

- Otras empresas que se presentaron: (No se presentaron mas empresas)
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Cuadro 4. Contratacion de menor cuantia -018 - 2007

Numero Departamento y

de PO 9¢|Estado |Entidad | Objeto Municipio  de | Cuantia
roceso . -
Proceso Ejecucion
018 - | Contrataci | Adjudi Icetex -|Servicios de|Santander .| $3,874,400,000
2007 on Directa | cado Instituto | Gestion, Bucaramanga
Menor Colombia | Servicios (y todo el pais)
Cuantia no de | Profesionales

Crédito |de Empresa y
Educativ | Servicios

o} y | Administrativo
estudios |s

técnicos
en el
exterior

Fuente:http://www.contratos.gov.co/consultas/detalleProceso.do?numConstancia=07-2-
80080

Descripcion del Objeto: Seleccionar al contratista que ofrezca los servicios
especializados en archivistica y en la gestion documental, acorde con el
alcance, condiciones, presupuesto, descripcion o etapas que se sefialen en
los términos de referencia, para lo cual llevara a cabo a nivel nacional: 1. La
centralizacion, organizacién, depuracion, almacenamiento, modernizacion,
custodia, conservacion, digitalizacion y consulta del archivo del ICETEX. 2.
Recepcion, transporte, almacenamiento, verificacion, digitalizacion, custodia
y consulta de 300.000 titulos valores actuales y recepcién en las Instituciones
de Educacion Superior (IES), traslado y custodia de carpetas vy titulos valores
a nivel nacional. 3. Administrar los Archivos en las instalaciones del edificio
de la Presidencia del ICETEX. 4. Asesorar al ICETEX en la administracion
del archivo y de los titulos valores entregados para custodia almacenamiento

y digitalizacion

- Fecha: septiembre de 2007
- Duraciéon: 4 meses

- Adjudicada a: UNION TEMPORAL MTI — FESA
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- Empresas de Bogota D.C.

- Otras empresas que se presentaron: (No se presentaron mas empresas)

Por otro lado de acuerdo con el capitulo 4.1 de la norma de calidad ISO
9000:2000, el requisito principal para la certificacion de calidad es que: “La
organizacion debe establecer, documentar, implementar y mantener un
sistema de gestion de la calidad y mejorar continuamente su eficacia de
acuerdo con los requisitos de esta Norma internacional”’. Y teniendo en
cuenta el requerimiento del numeral 4.2.4. de la norma de calidad ISO
9000:2000 que dice: “Los registros deben establecerse y mantenerse para
proporcionar evidencia de la conformidad con los requisitos, asi como la
operacion eficaz del sistema de gestion de la calidad. Los registros deben
permanecer legibles, facilmente identificables y recuperables. Debe
establecerse un procedimiento documentado para definir los controles
necesarios para la identificacion, almacenamiento, la proteccion, la
recuperacion, el tiempo de retencion y la disposicidon de los registros.” Con lo
cual se nota la importancia de la implementacion de un sistema de gestion
documental. Considerando que una excelente organizacion archivistica en
las empresas certificadas con la norma de calidad ISO 9001:2000 contribuye
a la agilidad y mejoramiento continuo de todos sus procesos y a mantener la
evidencia de ello, el servicio de recurso humano especializado en archivistica
se hace una necesidad, pero debido a la dificultad de encontrar personal
idoneo que sea eficiente y eficaz para realizar estas actividades y teniendo
en cuenta las tendencias del mercado, los empresarios a nivel regional y
mundial prefieren recurrir al recurso humano por outsourcing, para dedicarse
exclusivamente a los procesos que afectan directamente la naturaleza de su

respectivo negocio,
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Es por esta razdn que las empresas privadas que estan certificadas con esta
norma de calidad, recurren al servicio de gestion documental por outsourcing
para asignar esta responsabilidad a otra empresa externa y asi poder
dedicarle mas tiempo y recursos a sus procesos productivos y de esta forma

ser mas competitivos.

1.1.5 Aspectos generales de la ciudad de Bucaramanga y su area

metropolitana®

Limites: Bucaramanga, capital del departamento de Santander limita por el
Norte con el municipio de Rionegro; por el Oriente con los municipios de
Matanza, Charta y Tona; por el Sur con el municipio de Floridablanca y; por

el Occidente con el municipio de Girén.

Posicién Geogréafica: Bucaramanga se encuentra en una terraza inclinada
de la cordillera oriental a los 70° 8” de latitud norte con respecto al meridiano

de Bogota y 73° 08” de longitud al Oeste de Greenwich.

Caracteristicas generales del territorio y suelos: El area metropolitana
formada por Bucaramanga, Piedecuesta, Florida y Giron esta ubicada sobre
el valle del Rio de Oro. Se distingue en ella dos sectores de diferente

conformacion fisica: uno formado por la meseta y otro por el valle.

* Disponible en Internet: <URL: http//: www.colombiaaprende.edu.co/html/familia/1597/article-
85829.html.
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Sus suelos, desde el punto de vista agrolégico, se pueden dividir en dos
grupos: los primeros, al no tener peligro de erosion, son principios para el
cultivo de gran variedad de productos y el uso para la ganaderia. La otra

clase de suelos tiene una alta potencialidad erosiva.

Climatologia y Superficie: ElI area municipal es de 165 kildbmetros
cuadrados; su altura sobre el nivel del mar es de 959m y sus pisos térmicos
se distribuyen en: calido 55 kildbmetros cuadrados: medio 100 kilébmetros
cuadrados y frio 10 kildbmetros cuadrados. Su temperatura media es 23° C y

su precipitaciéon media anual es de 1.041 mm.

Orografia: La topografia de Bucaramanga es en promedio un 15% plana,
30% ondulada y el restante 55% es quebrada. Tres grandes cerros se

destacan a lo largo del territorio: Morro Rico, Alto de San José y El Cacique.

Hidrografia: Los rios principales son: El Rio de Oro y el Surata y las
quebradas: La flora, Tona, La iglesia, Quebrada Seca, Cacique, El Horno,

San Isidro, Las Navas, La Rosita, Bucaramanga.

Véase Tabla 1. Indicadores
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Tabla 1.
Metropolitana

Indicadores economicos de Bucaramanga Yy su Area

Indicadores econémicos Comportamiento Fuente
Poblacion Bucaramanga 509.918 Dane 2005
Poblacién en edad de Trabajar (PET) [77.8% Dane 2006
Crecimiento PIB Bucaramanga 7.9% Dane 2006
Crecimiento Santander PIB 9.5% Dane 2006
PIB Millones de pesos constantes 5.603.816 Dane 2006
Tasa de Desempleo Regional 7.8% Dane 2006
Exportaciones  Santander  (US$ 278 4 Proexport
millones) ’ 2007
Importaciones Santander (US$ 359 Proexport
millones) 2007
NBI % Sector Rural 35% Dane 2006
NBI % Sector Urbano 11% Dane 2006

Fuente:http://www.bucaramanga.gov.co/docs/INFORME%20EJECUTIVO%20CONSEJO%2

ODE%20GOBIERNO.doc.

Figura 1. Mapa de Bucaramangay su area Metropolitana

TOPISTA GIROH

Fuente: www.geocities.com/harbisj/buca.html
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Figura 2. Porcentaje de Empresas en Bucaramanga

Porcentaje de Empresas en Bucaramanga
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Fuente: Iberomunicipios.org. Mejores Practicas. Bucaramanga.
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2. ESTUDIO DE MERCADOS

2.1 OBJETIVOS

2.1.1 Objetivo General. Realizar un estudio de mercados que permita
mediante una investigacion obtener informacién sobre demanda, oferta,
canales, precios, publicidad y promocién para la creacion de una empresa
dedicada a la seleccion y administracion de recurso humano especializado
en Gestion Documental como: profesionales, técnicos profesionales y
tecndlogos en archivistica 6 ciencias documentales para empresas publicas,
privadas con funcion publica y aquellas certificadas con norma de calidad

ISO 9001:2000 en la ciudad de Bucaramanga y su area metropolitana.

2.1.2 Objetivos especificos

- Determinar la demanda actual del servicio de outsourcing para la
seleccion y administracion de recurso humano especializado en Gestion
Documental como profesionales, técnicos profesionales y tecnélogos en
archivistica 6 ciencias documentales en la ciudad de Bucaramanga y su

area metropolitana.

- Analizar la oferta actual de recurso humano especializado en Gestién
Documental como profesionales, técnicos profesionales y tecndlogos en
archivistica 6 ciencias documentales en la ciudad de Bucaramanga y su

area metropolitana, evaluando las condiciones de dicho servicio.
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- Definir el mercado potencial y objetivo con el fin de hallar la necesidad del
servicio de outsourcing para la selecciéon y administracion de recurso

humano especializado en Gestidon Documental en la region.

- Determinar las caracteristicas fundamentales del servicio de outsourcing
para la seleccién y administracion de recurso humano especializado en
Gestion Documental y la cantidad a ofrecer, teniendo en cuenta las

necesidades de los empresarios de la region.

- Identificar los precios del mercado del servicio de outsourcing para la
seleccion y administracion de recurso humano especializado en Gestion

Documental en la ciudad de Bucaramanga y su area metropolitana.

- Establecer los canales de comercializacion para la distribucién del
servicio de outsourcing de seleccién y administracion de recurso
humano especializado en Gestion Documental en la ciudad de

Bucaramanga y su area metropolitana.

- Definir las estrategias publicitarias y promociénales que se utilizaran para

el lanzamiento y comercializacion del servicio.

2.2 DESCRIPCION DEL SERVICIO

2.2.1 Definicion uso y especificaciones del servicio. Servicio por
outsourcing de recurso humano altamente capacitado en archivo o ciencias
documentales y normas de calidad ISO 9001:2000 como: Técnicos
profesionales y tecndlogos los cuales contaran con la asesoria y capacitacion

permanente en temas archivisticos y de calidad. Este servicio incluye la
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seleccion y administracién (monitoreo y evaluacion del personal) del personal

de profesionales en las areas mencionadas anteriormente.

Este recurso humano estara en la capacidad de realizar las siguientes

actividades:

Valoracion documental: Analisis, técnico y objetivo, para determinar si el
documento tiene valor histérico, por lo cual, sera conservado
permanentemente (memoria institucional) y servira como fuente de
investigacion para la instituciéon u/o empresa, si por el contrario posee valor
administrativo e indica su vigencia administrativa debera permanecer en los

archivos de: Gestion 6 central.

Seleccion y eliminacion documental: Se aplican mecanismos técnicos y

objetivos que facultan la reduccion de la acumulaciéon de documentos.
Procesamiento de la documentacion: Aplicacion de criterios profesionales
archivisticos con la finalidad de normalizar los procedimientos aplicados a los
documentos de cualquier formato para el correcto flujo de la informacion.
Organizacion y foliacién de archivos aplicando la normatividad archivistica.
Digitalizacion de archivos.

2.2.2 Productos sustitutos. Se encuentran como sustitutos los mismos

servicios prestados de forma individual por los profesionales en archivistica

de la regidén y las agencias de empleo.
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2.2.3 Productos Complementarios. Empresas que ofrecen software
especializados para la automatizacion y conservacién documental, empresas

que ofrecen procesos de certificacion ISO 9001:2000.

2.2.4 Atributos diferenciadores del servicio con respecto a la
competencia. Los empresarios podran contar con personal realmente
especializado en archivistica y normas de calidad ISO 9001:2000 debido a un
riguroso proceso de seleccion por parte de expertos en el tema y gracias a
una capacitacion permanente con la ayuda del SENA y el Archivo General de
la Nacién se dara como resultado un recurso humano eficiente y eficaz. Al
tercerizar la seleccidén y administracion de recurso humano especializado en
archivistica los empresarios podran dedicarse de lleno a las actividades
directamente relacionadas con sus productos o servicios prestados y delegar
responsabilidades; también reducen costos al minimizar las posibilidades de
reprocesos archivisticos y garantizar la agilidad en la consulta de los
documentos ya que son un elemento fundamental al interior de cualquier

empresa.

2.3 MERCADO POTENCIAL Y OBJETIVO

2.3.1 Mercado potencial. Todas las empresas de Bucaramanga y su area

metropolitana.

2.3.2 Mercado objetivo. 316 Instituciones, entidades o empresas publicas,
privadas con funcion publica y privadas que estén certificadas con norma de
calidad 1SO 9001:2000 en la ciudad de Bucaramanga y su area

metropolitana.
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2.4 LA DEMANDA

2.4.1 Investigacion de mercados

e Planteamiento del problema. Las pocas empresas de la regién
dedicadas a labores archivisticas se especializan en asesoria en Gestion
Documental y venta de software especializados para digitalizacion de
archivos; no cuentan con suficiente personal idoneo para ejercer actividades
archivisticas. La labor de mercadeo de las empresas de archivistica de la
region es muy escasa Yy se esta perdiendo la oportunidad de concientizar a
los empresarios especialmente del sector privado sobre la importancia de

contratar a personal especializado en archivistica.

Las empresas de la region que ofrecen el servicio archivistico se concentran
basicamente en el sector publico y privado con funcion publica ya que estas
deben cumplir con los requerimientos que hace el Archivo General de la
Nacion con la Ley General de Archivos, en la cual se obliga a llevar segun
sus indicaciones un sistema de gestion documental con personal idoneo.
Esta situacidn hace que la oferta de este servicio sea escasa para las
empresas privadas que estan certificadas con la norma de calidad ISO
9000:2000.; las cuales estan obligadas a llevar un sistema de gestidn
documental tal como reza en el numeral 4.2.4 “Los registros deben
establecerse y mantenerse para proporcionar evidencia de la conformidad
con los requisitos, asi como la operacion eficaz del sistema de gestion de la
calidad. Los registros deben permanecer legibles, faciimente identificables y
recuperables. Debe establecerse un procedimiento documentado para
definir los controles necesarios para la identificacion, almacenamiento, la
proteccién, la recuperacion, el tiempo de retencion y la disposicion de los

registros”
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Otro aspecto importante a considerar es que en Bucaramanga y su area
metropolitana la Unica carrera profesional en archivistica fue: “Ciencia de la
Informacion y la Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica” y este fue un
convenio entre la UIS y UNIQUINDIO pero el total de egresados no supera
las 25 personas entre los afios 1999 y 2001°. Estos profesionales en su
gran mayoria estan ubicados laboralmente en empresas del estado o en las
universidades de la regién. Actualmente el unico programa en pregrado que
esta vigente es el de Técnicos profesionales en Administracion Documental
del SENA desde el afo 2000 y que a partir del 2007 contdé con su primera
promocion de Tecndlogos en Administracion Documental; este recurso
humano se considera idéneo para ejecutar labores archivisticas en la region
porque ademas de contar con los conocimientos tedricos, cuentan en su
gran mayoria con suficiente experiencia para ejercer esta profesion; sin
embargo necesitan mas capacitacion en normatividad ISO para ofrecer sus
servicios al sector privado asi como trabajar en grupo para hacer que su

profesion sea mas reconocida en la region.

e Necesidades de informacién. Estan dadas por la poblacion objetivo a la
que se quiere llegar que esta compuesta por 316 empresas, de las cuales 80
son publicas 6 privadas con funcion publica y 236 empresas privadas.
Analizando las variables sociales y econdmicas que condicionan el proyecto
en la ciudad de Bucaramanga y su area metropolitana para determinar la
conveniencia o no de ofrecer los servicios de personal especializado en
gestidbn documental, recopilando la informacion, los antecedentes y las

necesidades de los empresarios de la region.(Véase Anexo A)

° Informacién suministrada por la sefiora Yolanda Rangel Profesional en Ciencia de la
Informacion y la Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica; funcionaria de la biblioteca de
la UIS
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e Fuentes primarias. Mediante un censo se realiza la investigacion de
mercados en la poblacion objetivo y encuesta a los estudiantes de ultimo
semestre de Tecnologia de Administracion documental del Sena
considerandolos como una futura competencia y a su vez recurso humano

disponible para conformar la organizacion. Ver Anexo B.

e Fuentes secundarias. Investigaciones en internet, en la pagina de
contratacion del gobierno, en la cual se publican las licitaciones de empresas
del estado donde se puede evidenciar las necesidades de este servicio y sus
caracteristicas en las empresas, ademas del apoyo de textos, reglamentos
del archivo general de la nacién, normas ICONTEC, investigacion en internet

sobre proyectos de ley referentes a la actividad archivistica en Colombia.

2.4.2 Ficha Técnica. Véase Cuadro 5.
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Cuadro 5. Ficha Técnica de la demanda

Tipo de investigacion

Exploratoria mediante investigacion  por
internet y libros especializados y descriptivos
mediante encuestas y entrevistas en las
empresas del mercado objetivo.

Método de investigacion

Deductivo.

Fuentes de informacion

Primarias: Encuestas personalizadas de la
oferta y la demanda del suministro de personal
especializado en gestion empresarial en la
region.

Secundarias: Informacion obtenida por el
Icontec desde su pagina Web, memorias del
diplomado de gestion documental de la ESAP,
Paginas Web de la oferta a nivel nacional y
otras direcciones electrénicas con informacion
relacionada.

Técnicas de recoleccidon de

Encuesta a empresas publicas y certificadas

informacion con la norma de calidad ISO 9001:2000 en la
ciudad de Bucaramanga.
Instrumento Cuestionarios, estructurados mediante

encuesta y entrevistas. (Véase Anexo A)

Modo de aplicacion

Directa.

Definicion de poblacién

Poblacién total de la demanda: 316 empresas
publicas y privadas con funcion publica y
privada certificadas con la norma de calidad
ISO 9000:2000.

Proceso de muestreo

Censo.

Marco muestral

Para la poblacion de la encuesta se tuvo en
cuenta las empresas publicas y privadas de la
ciudad de Bucaramanga y su area
metropolitana.

Alcance

Esta investigacion se realiz6 en Bucaramanga
y su area metropolitana comprendida por los
municipios de Floridablanca, Piedecuesta y
Giron.

Tiempo de aplicacion

Periodo comprendido entre marzo y abril de
2007.

Fuente: Autores del proyecto.
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2.4.3 Tabulacién, presentacion y analisis de resultados.

Cuadro 6. Empresas que cuentan con personal capacitado para la
gestion documental

rRespuesta | MG | % | Morvadas | %
Si 75 94 65 28
No S 6 171 72
TOTAL 80 100% 236 100%

Fuente: Investigacién de Mercados. 2007

Figura 3. Empresas que cuentan con personal capacitado para la
gestién documental

94%
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Fuente: Investigacién de Mercados. 2007

Como resultado a esta pregunta se observa que el sector privado tiene una
gran diferencia en la contratacibn de personal calificado en gestién
documental frente al sector publico. En la grafica se aprecia, que las
empresas publicas en un 94% manifiestan contar con personal capacitado
para la Gestion Documental, con lo cual no se considera apropiado ofrecerles

el servicio directamente a este sector. Es de tener en cuenta que para el
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sector publico el Archivo General de la Nacion brinda capacitacion

permanente.

De acuerdo a los resultados se nota la carencia de personal calificado para
realizar labores archivisticas en empresas privadas certificadas con la norma
de calidad ISO 9001:2000 encuestadas del 72%. Esta condicion se convierte
para la nueva empresa en una fortaleza, porque le esta indicando la

presencia de un posible mercado para el servicio que piensa ofrecer.

Cuadro 7. Dificultad para contactar a profesionales en gestion
documental disponibles en la ciudad de Bucaramanga y Ssu area
metropolitana

No. Empresas No. Empresas
Respuesta Publﬁ:as % Priva%las %
Si 55 69 231 98
No 25 31 5 2
TOTAL 80 100% 236 100%

Fuente: Investigacién de Mercados. 2007

Figura 4. Dificultad en contactar a profesionales en gestion documental
en empresas publicas y privadas
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Fuente: Investigacion de Mercados. 2007
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En la Figura 4 con un 69% se observa que las empresas publicas
encuestadas tienen dificultad para encontrar personal calificado en
archivistica, disponible para ser contratado. En cuanto a las empresas del
sector privado, ellas tienen una mayor dificultad para contactar personal
calificado en labores archivisticas con una respuesta afirmativa del 98%
entre los encuestados. Esto deja entrever la carencia de un mercado
oferente que le suministre personal con dichas caracteristicas, que les
contribuya a solucionar sus necesidades en el momento en que demanden
esta mano de obra calificada. Ademas, las personas que tienen la profesion
de técnicos profesionales en administracion documental, no se encuentran

agremiados, lo que dificulta el ofrecimiento de esta mano de obra.

Cuadro 8. Proceso de contratacion de personal especializado en
archivistica a través de empresas de outsourcing

Respuesta | Opapltis® 1w | e | ¥
Si 5 6 3 1
No 75 94 233 99
TOTAL 80 100% 536 100%

Fuente: Investigacién de Mercados. 2007
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Figura 5. Proceso de contratacién de personal especializado en
archivistica a través de empresas de outsourcing
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Fuente: Investigacién de Mercados. 2007

Se evidencia con los resultados de la encuesta que en las empresas del
estado la contratacion por outsourcing de personal especializado en
archivistica es tan solo del 6% por lo que se supone prefieren la contratacion
directamente por medio de licitacién publica. Ello obedece ademas, que el
servicio de contratacién se efectia en forma global, es decir, no sélo se
suministra el personal, sino también el proceso de gestién documental en

forma unificada, situacion que beneficia ambas partes.

En cuanto al sector privado se logra apreciar que la contratacién de personal
especializado en archivistica es casi nula, con un 1%. Lo que deja entrever
que en el mercado de Bucaramanga y su area metropolitana no existe una
empresa outsourcing con orientacién a suministrar personal especializado
en gestion documental o archivistica, sino que ofrecen mano de obra
globalizada, sin tener una especializacion en esta area especifica. Esto se

convierte en un factor positivo a favor de la nueva empresa, puesto que le
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indica la tendencia de una demanda que se ha visto frenada por no encontrar

una oferta que llene sus expectativas.

Cuadro 9. Medio por el cual se contacta personal especializado en
gestién documental

No. Empresas No. Empresas
Respuesta Pl]b”F;:aS % PrivaF:jas %
Referido 0 0 0 0
Directorio 0 0 0 0
Internet 0 0 0 0
Periddico 0 0 0 0
Convocatoria 5 100 3 100
TOTAL 5 100% 3 100%

Fuente: Investigacion de Mercados. 2007

Figura 6. Medio por el cual se contacta personal especializado en
gestion documental
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Fuente: Investigacion de Mercados. 2007

Como se nota en la grafica anterior por un lado las empresas publicas que
dijeron haber contratado personal especializado en archivistica un 100% de
ellas lo hacen por convocatoria de licitacion publica mediante la pagina de

internet www.contratos.gov.co, sin embargo se considera que las respuestas
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de los encuestados no fueron muy objetivas teniendo en cuenta que en esta
clase de contratacion se manejan muchos intereses y acuerdos de tipo
politico; ademas, por lo general la contratacion la realizan con empresas
ubicadas fuera del Bucaramanga, como son empresas localizadas en
Bogota, cuya labor se orienta unicamente a dar una asesoria, y proporcional
un software que le contribuya a prestar el servicio, pero nunca personal

especializado de base que se dedique a realizar dicha labor.

Por el lado de las empresas privadas se presenté confusién al momento de la
respuesta a esta pregunta, porque lo que ellas asumen llamar convocatoria
es solicitar propuestas de cotizacion de varias empresas que presten el

servicio de outsourcing, eligiendo la mejor opcion.

Cuadro 10. Requerimiento actual de profesionales en archivistica para
la gestion documental de las empresas con conocimientos de calidad
ISO 9001: 2000

No. Empresas No.
Respuesta - =mp % Empresas %
Publicas .
Privadas
Si 0 0 230 97
No 80 100 6 3
TOTAL 80 100% 236 100%

Fuente: Investigacién de Mercados. 2007
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Figura 7. Requerimiento actual de profesionales en archivistica para la
gestion documental de las empresas con conocimientos de calidad 1SO
9001: 2000
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Fuente: Investigacion de Mercados. 2007

Las encuestas reflejan que el sector publico tiene una demanda nula actual
para el servicio de profesionales en archivistica, se deduce que esta
situacion obedece a que los pocos profesionales en archivistica de la region
en su gran mayoria ya han sido contratados por estas empresas y por que se
manejan intereses politicos dificiles de investigar; ademas el Archivo General
de la Nacion ofrece capacitacion a empleados del estado; ademas por que es

un requisito de ley.
Por el contrario del sector publico las empresas privadas si tienen una gran

demanda de este servicio con un 97% de respuestas positivas relacionadas

con la demanda de profesionales en archivistica.

80



Cuadro 11. Término de contratacién deseado para profesionales en
archivistica en empresas del sector privado

. No. .
Lo . Promedio , Promedio
Término de tiempo Empresas Porcentaje
(meses) . ponderado
Privadas
Término inferior 6 3 200 87% 3%200=600
meses (0-6 meses)
Superior 6 meses —
menor 1 afio (6-12 |6 24 10% 6x24=144
meses)
Término  indefinido o _
(>12Meses) 13 6 3% 13x6=78
Otra 0 0% --
822/230=
Total 230 100% 3,57 =4
meses

Fuente: Investigacién de Mercados. 2007

Figura 8. Término de contratacion deseado para profesionales en
archivistica en empresas del sector privado

Superior 6 Temfnr}o Otra
meses — menor 0%
1lano
10%

Término
inferior 6 meses
87%

Fuente: Investigacién de Mercados. 2007

Teniendo en cuenta que la demanda de profesionales en archivistica en el
sector publico es nula, solo se tiene en cuenta el término de contratacion de

profesionales en archivistica en empresas del sector privado asi:
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El término de contratacion preferido es el mas corto inferior a un seis meses,
segun lo manifestaron el 87% de las empresas privadas; luego inferior a un
afio con un 10%; es decir que 200 empresas podrian contratar a un término

inferior a un ano y 23 empresas podrian contratar hasta un afo.

Teniendo en cuenta el promedio de tendencia de contratacion de las
empresas, se obtuvo que en términos de promedio ponderado de tiempo, las

empresas desearian contratar el servicio para un promedio de 3,6 meses.

Esto senala el tiempo de durabilidad o permanencia del personal en la
empresa, desempefando la labor para la cual fue contratado, que es el de
gestion documental. Ademas, debe tenerse en cuenta que por lo general el
ciclo de actualizacion de un archivo en una empresa es en forma anual,
teniendo en cuenta que las actividades de las empresas se rigen en funcion
del afio contable, por consiguiente la frecuencia de adquisicidon seria anual,

para un periodo de 4 meses.

Nota: De aqui en adelante no se tendra en cuenta a las empresas publicas

por presentar demanda nula del servicio de profesionales en archivistica.
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Cuadro 12. Intencién de contratar a profesionales en archivistica por
intermedio de una empresa especializada

Respuesta No. Empresas Privadas %
Si 177 77%
No 53 23%
TOTAL 230 100%

Fuente: Investigacién de mercados,2007

Figura 9. Intencién en empresas privadas de contratar a profesionales
en archivistica por intermedio de una empresa especializada

NO
23%

Sl
77%

Fuente: Investigacién de mercados,2007

Las empresas privadas que dijeron tener requierimientos o necesidades de
personal profesional en archivistica, solo un 77% manifiestan su intencion de
contratar con empresas especializadas el servicio de dichos profesionales,
frente a un 23% que no lo desean. Esta decision obedece posiblemente a
motivos de tipo econdmico por un lado, o porque consideran que no existe

una empresa especializada que le llene sus expectativas.
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Cuadro 13. Cantidad de profesionales en archivistica que estarian en
capacidad de contratar las empresas encuestadas

No. Empresas Total
Respuesta - =Mp % personal
Privadas

demandado
1 Persona 152 86 1x152=152
2 Personas 25 14 2x25=50

202/177=1,14=

TOTAL 177 100%
1 PERSONA

Fuente: Investigacién de mercados,2007

Figura 10. Cantidad de profesionales en archivistica que estarian en

capacidad de contratar las empresas encuestadas

2 Personas
14%

1 Persona
86%

Fuente: Investigacién de mercados,2007

A continuacién se muestra el resultado de las encuestas realizadas a las
empresas privadas que requieren personal profesional de archivistica
manifestando sus requerimientos bajo dos opciones. Es asi, que el 86% de
las empresas privadas estarian interesadas en contratar a un (1) profesional
en archivistica y el 14% de estas empresas contratarian a dos (2) personas.

En total el personal que demandan las empresas privadas es de 202, para un
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promedio ponderado de 1 persona por empresa. Esta informaciéon le va
indicando a la nueva empresa, el inventario de personal con el cual debe

contar para responder a la demanda en forma satisfactoria y oportuna.

Cuadro 14 . Presupuesto mensual que las empresas privadas estarian
dispuestas a invertir por el servicio de profesionales en archivistica

Promedio | No. Empresas Promedio
Rango $ _ %
$ Privadas ponderado
1.000.000x149=
1.000.000 1.000.000 | 149 84
149.000.000
1.000.001 - 2.000.001x27=
2.000.001 |27 15
3.000.000 54.000.000
3.000.001 - 4.500.001x1=
4.500.001 |1 1
6.000.000 4.500.000
6.000.001 - Mas - 0 --
100 | 207.500.000/
TOTAL 177
% 177=1.172.316

Fuente: Investigacién de mercados,2007

Figura 11. Presupuesto mensual que las empresas privadas estarian
dispuestas ainvertir por el servicio de profesionales en archivistica.

1.000.000- 3‘000.00%.

3.000.

6.000.000- Mas
0%

Fuente: Investigacién de mercados, 2007
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Las empresas privadas que desean contratar el servicio de profesionales en
archivistica, un 84% estarian dispuestas a pagar por dicha contratacién
hasta un $1.000.000 ; un 15% entre $1.000.001-3.000.000 vy solo un 1%
entre $3.000.001-6.000.000. En promedio las empresas estarian en
capacidad de pagar $1.172.316; lo que deja entrever la capacidad econémica

de las empresas para contratar una persona con dichos conocimientos.

Cuadro 15. Aspectos promocionales preferidos por los encuestados
para ofrecer el servicio de profesionales en archivistica

Respuesta No. Empresas Privadas %
Descuento especial 35 15
Paquete promocion 2 1
Facilidades de pago 199 84

Total 236 100%

Fuente: Investigacién de mercados,2007

Figura 12. Aspectos promocidonales del servicio especializado
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Fuente: Investigacién de mercados,2007
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Las empresas privadas que requieren el personal especializado en
archivistica, desean tener facilidad para el pago de la contratacion, segun el
84%; un 15% descuentos especiales y un 1% de paquete promocion. Estas
tendencias estan senalando los aspectos a tener en cuenta en el momento
de ofrecer el personal que desempene las actividades solicitadas por el

contratante, los cuales se convertirian en atractivos para ofrecer el personal.
2.4.4 Estimacion de la demanda actual. Para calcular la demanda actual
de las empresas privadas que requieren el servicio de seleccion y
administracion del personal especializado en archivistica, se efectud teniendo
en cuenta los siguientes parametros:

De las 236 empresas privadas, un 97% requieren el servicio= 230 empresas

De las 230 empresas un 77%, equivalente a 177 , si definitivamente

contratarian el servicio de un profesional en dicha area.

De las 177 empresas, un 86% contratarian una sola persona, frente a un
14% que contrarian dos personas.

La frecuencia de contratacion es anual, con una periodicidad de 4 meses.

Por tanto, la demanda actual seria:
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Cuadro 16. Demanda actual del servicio de seleccién y administracion
de personal especializado en archivistica

No. Empresas Total
Respuesta - =mp % personal
Privadas
demandado
1 Persona 152 86 1x152=152
2 Personas 25 14 2x25=50
TOTAL 177 100% 202

Fuente: Investigacién de mercados, 2007

Por consiguiente la demanda actual de las empresas privadas que si desean
contratar el servicio de seleccion y administracion de personal especializado,

es de 202 personas.

2.4.5 Evolucion histdrica de la demanda. Esta evolucidon historica se
calcula teniendo como base la informacion suministrada por el Icontec, quien
afirma que en promedio entre los afos 2005 a 2006 el crecimiento
aproximado de empresas que se certificaron con la Norma ISO 9001-2000,
fue de un 5% ; y entre 2006 a 2007 el crecimiento fue de un 10%. Por
consiguiente tomando como base el total de empresas del aino 2007 que fue
de 236 empresas, se tiene , que el total de empresas del afio 2005 es de 205

empresas y para el afio 2006 de 215 empresas.

Ademas, se trabajé con el supuesto de mantener constante la tendencia del
97% de las empresas que dijeron si tener requerimiento de personal (Para el
ano 2005: 199 y para el ano 2006: 209), de ellas un 77% si contratarian el
personal especializado en archivistica (para el afo 2005: 153 y para el afo
2006: 161); y de contratar un 86% una persona y un 14% dos personas,

por consiguiente la demanda histérica seria:
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Cuadro 17. Demanda historica del servicio de seleccion vy
administraciéon de personal especializado en archivistica

Respuestas % Afo 2005 Ao 2006
N° Total N° Total
empresas | poanda | EMPeSas | pamanda
1 Persona 86 132 132x1=132 138 138x1=138
2 Personas 14 21 21x2=42 23 23x2=46
TOTAL 100% 153 174 161 184

Fuente: Investigacién de mercados, 2007

2.4.6 Proyeccion de la demanda. Tomando como base la informacion
actual e historica de la demanda del servicio de seleccion y administracion de
personal especializado en archivistica, y haciendo uso del Método de
Minimos Cuadrados, se proyecta la demanda, para obtener la Ecuaciéon de

la Recta, que arroje una proyeccion confiable para los afios futuros. Asi:

Cuadro 18. Informacion béasica para efectuar la proyeccion de la
demanda

Afios Y X X? XY Y?
2005 174 -1 1 -174 30.276
2006 184 0 0 0 33.856
2007 202 1 1 202 40.804
TOTAL 560 0 2 28 104.936

Efectuando el calculo a través de la formula de minimos cuadrados, se tiene:
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ZXY _M

n

m - _n
X
ZXZ_(an
(0)x(560 )
28 - 3 28 - 0
m = =
©) 2
2 Y/
3
m:§:14
2
Y-m) X
XY -my,
n
b~ 560 ~14x0 _ 560 -0
3 3
b=260 _1g7
3

Y= mx+b = 14X+ 187

Pero antes de efectuar la proyeccion de la demanda, se hace necesario
calcular el Indice de Correlacion, que permita asegurar que la proyeccion de
la demanda y que los datos sean confiables , y puede realizar correctamente.

Este indice de correlacién debe estar entre 0 y 1, tendiendo a 1.

Indice de Correlacion =R = m _ Sx
Sy
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R:SX*m

Sy

o - XL 60)

[2 2
Sx = 3 ©)
Sx = /213
Sx = 0,81649658
Y? =
Sy:JZn i

104 .936 (560 jz
Sy = -
3 3

Sy =+/34.979 — 34.844

Sy =11,61895004

o _ 081649658
11,61895004
R=0,9

El indice de correlacion tiene a 1, luego puede efectuarse una proyeccion

confiable.

Y =14 x+ 187
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Cuadro 19. Demanda Proyectada del servicio de seleccion vy
administraciéon de personal especializado en archivistica

Afios Demanda proyectada
2007~ =14 (1) + 187= 201
2008 —14( )+ 187= 215
2009 =14 (3) + 187= 229
2010 =14 (4) + 187= 243
2011 =14 (5) + 187= 257
2012 =14 (6 )+ 187= 271

* ARo ajustado

2.5 OFERTA

La oferta de servicio de seleccion de personal especializado en archivistica
en Bucaramanga y su area metropolitana es limitada, de acuerdo a las
conversaciones con los representantes de las empresas del sector publico y
privado, a través del censo aplicado. Es asi, como las empresas que existen
en el mercado, las que inicialmente se podrian considerar como
competencia, pero que analizandolas no cubren este servicio se encuentran

agrupadas asi:

e Empresas que ofrecen el servicio tanto de seleccion como en el de
gestion documental como un solo paquete de servicio, en la
Bucaramanga y su area metropolitana, provenientes de otras regiones
del pais: Las empresas que a continuacion se relacionan provienen de
otras regiones del pais, hasta el momento solo tienen como clientes a
empresas del estado y no tienen sedes en la ciudad de Bucaramanga, por lo
tanto se relacionan como una amenaza pero no se tendran en cuenta como

competencia directa. Ellas son: Véase Cuadro 20.
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Cuadro 20. Empresas que ofrecen el servicio de gestion documental en
la ciudad de Bucaramanga y su area metropolitana provenientes de

otras regiones

Empresay
participacion
en el mercado

Caracteristicas mas importantes

Informatica
Documental
Ltda.

Servicios: Empresa de servicios especializada en la
asesoria y ejecucién de proyectos de organizacién de
archivos, elaboracion y aplicacion de tablas de retencion
documental, organizacion de fondos acumulados,
microfilmacion y digitalizacion de documentos. Suministro
de software de gestion documental. No cuenta con
infraestructura en Bucaramanga. Dentro del servicio
incluye el personal ya seleccionado

Ubicacion: Avenida El Dorado #68C-61 Oficina 203 Bogota
D.C. Salitre — 571 Cundinamarca.

Clientes: Dentro de los clientes mas destacados estan El
Dane, La Superfinanciera, La Gobernacion de Santander,
Direccion de transito de Bucaramanga, UPME, CTR
Comision de Regulacion de Telecomunicaciones.

Manejo Técnico

Servicios: Tienen 15 anos de experiencia y 500 empleados

de la | distribuidos en las sedes de Bogota, Cali, Medellin y
informacion Barranquilla. Suministra software y servicios de gestion
S.A. documental especialmente y asesoran a empresas en
gestion documental.
Ubicacion: Calle 17a No. 42 a — 43 Bogota D.C.
Clientes: ICETEX (Consorcio con Fesa S.A.)
Fesa S.A. Servicios: Servicio de outsourcing en gestion documental

mediante el analisis del flujo de la informacion y el uso de
herramientas de hardware, software y comunicaciones que
les permita capturar, almacenar electronicamente,
distribuir, publicar, consultar y administrar la informacién
contenida en documentos fisicos y/o electronicos (cartas,
formatos, fotos, videos, audio, etc.). No cuenta con sede en
la ciudad de Bucaramanga.

Ubicacion: Avda. Cra 50 N 9a 35. Bogota D.C.
Cundinamarca 57 Colombia.

Clientes: ICETEX (Consorcio con MTI S.A.)

Fuente: Investigacién de mercados
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e Empresas que ofrecen el servicio de organizacion de archivos en la
ciudad de Bucaramanga y su area metropolitana, mas no el de
suministro de personal seleccionado. Solo se cuenta con Serviarchivos
S.A., Ubicado en la carrera 33 N° 38-23, Bucaramanga. Teléfono: 6328040

e Empresas que suministran personal en la ciudad de Bucaramanga y
su Area Metropolitana, sin tener especialidad en Archivistica. Entre
algunas se tienen: Equipo Humano, Gente Util, Eficacia, Apoyo Humano,

Manpower , Serproint Ltda., Accidn S.A., entre otras.

Estos tres grupos de empresas, no suministraron informacion de las
empresas que ellos atienden, por considerar que su informacién es

confidencial.

e Profesionales en Bibliotecologia y Ciencias de la Documentacion en
la ciudad de Bucaramanga y su éarea metropolitana. Bucaramanga
actualmente solo cuenta con el SENA como la unica institucion que brinda
una carrera en pregrado enfocado a area de la archivistica y es el programa
de: Técnico Profesional en Administracion Documental, este programa
gracias a la aplicacion de los ciclos propedéuticos tuvo su primera promocién
de Técnicos Profesional en Administracion Documental para el segundo

semestre del 2007.

Ademas, la unica carrera profesional en archivistica en la region fue de la
UIS en convenio con UNIQUINDIO con la titulacion de: Profesional en
Ciencia de la Informacion y la Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica
con aproximadamente 28 egresados en los afos de 1999 y 2001, estos
graduados en su gran mayoria trabajan con el estado, en universidades o
bibliotecas de la regidn y solo algunos muy pocos ejercen su profesién como

independientes. Seguidos de estos profesionales los mas capacitados para
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realizar labores archivistica por su titulacion en pregrado y experiencia
laboral serian la primera promocion de Técnicos en Administracion
Documental del SENA y seguirian en escala los Técnicos Profesionales en

Administracion Documental.

De la carrera Técnica Profesional de Administracion Documental se tienen un
calculo de egresados por afio aproximadamente de 30 personas desde el
afo 2000 que al un total de 210 Técnicos Profesionales en Administracion
Documental al afio 2007 y se considero que estas personas podrian ser la
mayor competencia por que debido a que la gran mayoria cuenta con la
suficiente experiencia archivistica, preparacion formal en Gestidn

Documental .

Por consiguiente, de los anteriores grupos, los unicos que tienen el caracter
de oferente son los Técnicos Profesionales en Administracion Documental,
graduados en el SENA, a ellos se les aplicé el instrumento de encuesta, a un
total de 23 personas que corresponden a la ultima promocién de estudiantes

graduados por el SENA.

2.5.1 Ficha Técnica de la oferta. Véase Cuadro 21
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Cuadro 21. Ficha Técnica de la oferta

Tipo de investigacion

El tipo de investigacion sera la descriptiva, mediante
encuestas y entrevistas con profesionales en archivistica,
ademas de consultas por internet.

Método de investigacion

Deductivo.

Fuentes de informacion

Primarias: Entrevistas a profesionales en archivistica de la
region y encuestas a la primera promocioén de Técnicos de
Administracion Documental del SENA.

Secundarias: Investigaciéon en internet, revistas, libros,
Biblioteca.

Técnicas de
informacion

recoleccion de

Encuesta, entrevista, observacion directa.

Instrumento

Para la encuesta se selecciono a la primera promocion de
Técnicos de Administracion Documental del SENA,
utilizando una encuesta estructurada de forma directa.
(Véase Anexo C)

Modo de aplicacion

Dirigida, directa, por Internet,

Definicién de poblacién
(elemento, unidad de
muestreo)

Aproximadamente de 210 Técnicos Profesionales en
Archivistica en total egresados del SENA, mas 33
Bibliotecdlogos y profesionales en ciencias de Ia
documentacion en la regién y 6 empresas dedicadas a la
organizacién de archivos en la regién. Ademas de 3
empresas provenientes de otras regiones que ofrecen el
servicio de gestion documental.

Proceso de muestreo

Se toma la muestra por conveniencia 23 Técnicos
Profesionales en Archivistica del SENA.

Marco muestral

Todos los Técnicos Profesionales en Archivistica del Sena
considerando que esta es la carrera profesional mas
representativa en la region.

Alcance

Bucaramanga y su area metropolitana.

Tiempo de aplicacion

Periodo comprendido entre marzo y abril de 2007

Fuente: Investigacién de mercados.
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2.5.2. Tabulacion, presentacion y andlisis de encuestas a Técnicos en

Administracion Documental del SENA.

Cuadro 22. Porcentaje de técnicos que considera que Bucaramanga
cuenta con suficiente personal idoneo en archivistica

Opcién Profesionales Porcentaje (%)
Si 9 39
No 14 61
TOTAL 23 100%

Fuente: Investigacién de mercados. , 2007

Figura 13. Porcentaje de profesionales que considera que
Bucaramanga cuenta con suficiente personal idéneo en archivistica

M si

H no

Fuente: Investigacion de mercados, 2007

El 61% de los profesionales en archivistica encuestados consideran que en
la regiébn no cuenta con suficiente personal idéneo para la gestion
documental, frente a un 39% que considera lo contrario. Esto debido tal vez,
a que la carrera solo existe en una institucién como es el SENA, a la falta de
promocion respecto a ella, y ademas, porque algunos posiblemente

consideran que ella no tiene futuro.
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La nueva empresa, debe entrar a promocionar la importancia de esta
profesion a nivel empresarial, y el aporte que ella le daria a la empresa en su

organizacion y en su crecimiento en el ambito empresarial.

Cuadro 23. Razones por las cuales se considera que el profesional en
Archivistica es suficiente en laregion

Razones de la respuesta positiva Profesionales Porcentaje(%)
Por que el SENA ha capacitado
- 9 100
suficientes personas
TOTAL 9 100%

Fuente: Investigacion de mercados, 2007

Figura 14. Razones por las cuales se considera que el profesional en
Archivistica es suficiente paralaregion

Fuente: Investigacién de mercados, 2007

Del 100% de los encuestados que afirmaron que la regién cuenta con
suficiente personal idoneo para ejercer labores archivisticas lo consideran asi
porque el SENA ha logrado capacitar a suficientes personas para la
demanda del servicio en la region. Ademas, afirman que es mejor no contar
con suficiente personal para el desempefio de una profesién, puesto que ello

cotiza y valoriza mas la profesion.
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Cuadro 24. Razones por las cuales se considera que el profesional en
Archivistica no es suficiente en laregion

Razones de la respuesta negativa Profesionales | Porcentaje (%)
No hay establecimientos educativos que 3 o1
promocionen esta carrera
Porque los empresarios no se fijan en la 6 43
formacién profesional
Por falta de oportunidades para ejercer esta 5 36
profesion

TOTAL 14 100%

Fuente: Investigacién de mercados, 2007

Figura 15. Razones por las cuales se considera que el profesional en
Archivistica no es suficiente en laregion

m Mo hay carreras
profesionales en la
region

m Por que los empresarios
no se fijan en la
formaciéon profesional

Por falta de
oportunidades para
ejercer esta profesion

Fuente: Investigacién de mercados , 2007

Los profesionales encuestados que dijeron que no son suficientes en la
region, afirman que la mayor falla para su desempefio profesional, radica en
que los empresarios no tienen en cuenta la capacitacién que ellos tienen
para el desarrollo de su actividad, segun lo afirma el 43% de encuestados;
seguido por un 36% que consideran que no se le da oportunidad a ellos para

demostrar su desarrollo y aporte empresarial; y finalmente un 21% afirman
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que otro agravante radica en la falta de un establecimiento de educacion
superior que promocione esta profesion y que le de el énfasis e importancia

de ella en el medio empresarial .

Cuadro 25. Profesionales en archivistica que cuentan con
conocimientos en normatividad 1SO 9001-2000

Opcién Profesionales Porcentaje (%)
Si 10 43
No 13 57
TOTAL 23 100%

Fuente: Investigacion de mercados, 2007

Figura 16. Profesionales en archivistica que cuentan con conocimientos en
normatividad ISO 9001-2000

M si

H no

Fuente: Investigacion de mercados, 2007

Un 57% de los encuestados manifestd contar con conocimientos sobre la
normatividad 1SO 9001:2000 con referente a la gestion documental, sin
embargo aunque es mayoria, aun estd pendiente por adquirir este
conocimiento en el 43% de los encuestados. Esta capacitacién que tienen

los profesionales es valioso, si se tiene en cuenta que en la actualidad todas
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las empresas se encuentran en dicho proceso de certificacion, lo cual se
convierte en un valor agregado para el desempefio de su profesion como
Profesionales en Archivistica, puesto que en determinado momento facilita la

realizacion de sus actividades en la empresa donde labore.

Cuadro 26. Ejercicio de la profesién archivistica actualmente

Opcidn Profesionales Porcentaje(%)
Si 15 65
No 8 35
TOTAL 23 100%

Fuente: Investigacién de mercados, 2007

Figura 17. Ejercicio de la profesién archivistica actualmente

M si

W no

Fuente: Investigacién de mercados, 2007

De los técnicos profesionales en administracion documental entrevistados el
65% esta laborando en funciones archivisticas y el 35% restante se dedica a

otras labores diferentes.

Esta pregunta deja entrever que existe una mano de obra en esta profesion

que no se encuentra ocupada y que esta siendo desperdiciada al no tenerse
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en cuenta a nivel empresarial, dado el aporte que ella daria a nivel de

empresa.

Cuadro 27. Forma como ejercen su profesion archivistica en la region

Opciodn Profesionales Porcentaje (%)
Independiente 4 27
Dependiente 11 73

Total 15 100,0%

Fuente: Investigacién de mercados, 2007

Figura 18. Forma como ejercen su profesion archivistica en laregion

m Independiente

m Dependiente

Fuente: Investigacién de mercados.

Del total de 15 profesionales encuestados que se dedican al ejercicio de su
profesion archivistica, el 73% labora como dependiente en alguna empresa y

el 27% como independiente en labores de gestion documental.

Como se aprecia existe una poblacién de profesionales en esta area, que se
podria canalizar para ser seleccionado en la nueva empresa que se piensa
organizar, para seleccionarlo y canalizarlo a nivel empresarial, para que

desarrollen alli su profesion.
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Cuadro 28. Ofrecimiento de estabilidad laboral por parte de las
empresas demandantes de esta profesion

Opcion Profesionales Porcentaje (%)
Si 1 9
No 14 91
TOTAL 15 100%

Fuente: Investigacién de mercados,2003

Figura 19. Ofrecimiento de estabilidad laboral por parte de las empresas
demandantes de esta profesion

M si

| no

Fuente: Investigacién de mercados, 2007

De los 15 profesionales encuestados que ejercen su profesién archivistica,
s6lo un 9% consideran que tienen estabilidad laboral, frente a un 91% que
opina lo contrario. Esto deja entrever que existe una poblacién de
profesionales en archivistica que no se encuentran satisfechos en el
desempefo de su profesion, dada la inestabilidad que sienten cuando
prestan sus servicios en las empresas que los contratan, bien sea
contratados en forma indefinida o por prestacion de servicios como
independientes. Esta condicidén e insatisfaccion de los profesionales, debe
ser canalizada por la nueva empresa de seleccidon y administracion de
profesionales en archivistica, con el propdsito de aglutinarlos y darles la

categoria profesional que ellos merecen.
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Cuadro 29. Remuneracién satisfactoriay valorada

Opcién Profesionales Porcentaje(%)
Si 5 30
No 10 70
TOTAL 15 100%

Fuente: Investigacién de mercados, 2007

Figura 20. Remuneracién satisfactoriay valorada

M si

N no

Fuente: Investigacién de mercados, 2007

De los profesionales que ejercen su profesion de archivistica, un 70% de
ellos no se encuentran satisfechos en cuanto a su remuneraciéon economica y
a la valorizacion de sus actividades en el desempeno de esta profesion. Sélo

un 30% de ellos opinan lo contrario.

Esta insatisfaccion de la poblacion de profesionales en archivistica, debe ser

aprovechada, para ser canalizada en la nueva empresa.
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Cuadro 30. Eleccion de la mejor opcién para trabajar como
independiente o para trabajar en una empresa especializada

Opciodn Profesionales | Porcentaje (%)
Pertenecer a una empresa
especializada en  seleccion de
profesionales en archivistica, donde se 9 61

logre una ubicacién laboral y una
valoracion de su actividad profesional.

Trabajar como independiente sin
. . 6 39
importar los riesgos

TOTAL 15 100%

Fuente: Investigacién de mercados, 2007

Figura 21. Eleccion de la mejor opcion para trabajar como
independiente o para trabajar en una empresa especializada

= Pertenecer a una empresa
especializada en gestion
documental que realice
mercadeo constante, donde
usted v sus comparieros
tenga la oportunidad de
ganar utilidades.

m Trabajar como
independiente sin importar
los riesgos

Fuente: Investigacién de mercados, 2007

Del total de profesionales en archivistica encuestados que actualmente
desempefan su profesion que ascienden a 15, un 61% de ellos desean
pertenecer a una empresa, que les valore el desempefio de su profesion en
archivistica, frente a un 39% de ellos que desea laborar en forma

independiente, sin tener en cuenta sus condiciones laborales.

Esta poblacion disponible de un 61% de profesionales, debe ser estudiada y

canalizada en el nuevo proyecto.
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2.5.3. Andlisis de la situaciéon actual de la competencia. De los
resultados obtenidos en la encuesta disefiada para la oferta de recurso

humano se evidencia:

De 23 Técnicos en Archivistica un 65% laboran en su profesién (equivalente
a 15 profesionales), frente a un 35% (8 profesionales) que no ejercen dicha
profesion.

En términos de poblacion total de 210 egresados que hasta la fecha tiene el
SENA entre los anos 2000 a 2007, se tiene:

Cuadro 31. Relacién de profesionales en archivistica que ejercen su
profesion

Aspectos En términos de En Términos de
muestra poblacion
% Numero % NUumero
Técnicos que laboran 65 15 65 137
en su profesion

Fuente: Investigacién de mercados, 2007

De los que laboran en la profesion que es el 65% de ellos (15), un 27% lo
hace en forma independiente(4), frente a un 73%(11) que lo hace en forma
de vinculacion laboral con una empresa. Por consiguiente en términos de

poblacién de profesionales se tiene:
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Cuadro 32. Forma de ejercicio de la profesion archivistica

Aspectos En términos de En Términos de
muestra poblacion
% Numero % Numero
Forma de ejercicio
profesional:
Independiente 27 4 27 37
Dependiente 73 11 73 100

Fuente: Investigacién de mercados, 2007

Del 65% de los profesionales en archivistica encuestados que estan
laborando en su profesion, un 61% de ellos desean pertenecer a una
empresa que sea especializada en la seleccion de personal de esta
profesion, puesto que ellas si valoran las actividades y el desempefio
profesional de dicha profesién. Frente a un 39% que desean laborar en

forma independiente.

Cuadro 33. Relacion de profesionales que desean vincularse a una
empresa especializada

Aspectos En términos de En Términos de
muestra poblacién
% NUumero % NUumero
Deseo de  vinculacion
laboral:
En empresa especializada 61 9 61 84
En forma independiente 39 6 39 53

Fuente: Investigacién de mercados, 2007

Como se aprecia, existe una tendencia de aceptacion por parte de los
posibles competidores que tienen el caracter de ello en este estudio. Esta
poblacion de posibles competidores se debe manejar y canalizar para
beneficio de la nueva empresa, puesto que en ella recibiria una mejor
remuneracion y una capacitacion constante para el desempefio de su

profesion.
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2.5.4 Cuantificacién oferta actual. Teniendo en cuenta la anterior
informacién recopilada, el total de oferta de profesionales para atender las

empresas privadas analizadas en el numeral de la demanda es de 128 . Asi:

La poblacién de profesionales egresados del SENA entre los afios 2000 a
2007, es de 210 profesionales, de los cuales sélo un 65% de ellos
desempefan su profesion, frente a un 35% que no trabajan en ella.
Ademas, los que laboran en ella, que son 15, un 27% lo hace en forma

independiente y un 73% (o sea 11) lo hacen con vinculacion laboral.

Del total de los profesionales que laboran (que son un 65%), un 61% de
ellos desean entrar a formar parte de una empresa donde se ubiquen, se
seleccionen y se les lleve a laborar en empresas, donde se les valore y se les
de categoria a su labor. Esta situacion debe aprovecharse con la creacién

de la empresa que se propone.
Por consiguiente, puede con ello afirmarse, que la oferta de profesionales
dispuestos a laborar en las empresas encuestadas anteriormente, es de 84

profesionales.

2.5.5 Proyeccion de la oferta. Esta proyeccion se calcula teniendo en

cuenta los siguientes aspectos:

El numero de egresados anuales que el SENA gradua, que ascienden a un

total promedio de 30 profesionales en archivistica.

Se mantiene constante el concepto que un 65% de ellos laboran en su

profesion .
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Del 65% de los profesionales que laboran en su profesién un 61% desea
entrar a formar parte de una empresa que seleccione personal profesional en
archivistica, dandole la categoria que ellos merecen.

Por consiguiente la oferta proyectada seria:

Cuadro 34. Proyeccion oferta de profesionales en archivistica

Profesionales

Total Con deseo de

Afos vinculacién a

una empresa
2007 210 84
2008 240 95
2009 270 107
2010 300 119
2011 330 131
2012 360 143

Fuente: Criterios de proyeccion de los autores, segun indicadores del SENA

2.6 RELACION ENTRE DEMANDA Y OFERTA

Efectuando una comparacién entre la demanda y la oferta del servicio de
seleccion y administracién de profesionales en archivistica, se encontré que,
existe una demanda insatisfecha, si se aprecia que existe un numero total de
empresas que desean contratar y recibir el servicio de un profesional en
archivistica para el manejo de sus archivos, vs. una oferta de profesionales
en archivistica pequena, si se tiene en cuenta que unicamente tiene el
caracter de competidores a los actuales profesionales en archivistica, los
cuales algunos no se han podido vincular laboralmente. Ademas, las
empresas encuestadas estarian en capacidad de solicitar la seleccién de un

solo profesional en archivistica.
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Cuadro 35. Demanda vs. oferta

Afos Demanda Oferta Diferencia
Empresas Profesionales
2007 201 84 117
2008 215 95 120
2009 229 107 122
2010 243 119 124
2011 257 131 126
2012 271 143 128

Debe afirmarse, que en el mercado no existe una empresa dedicada a la
seleccion y administracion de personal especializado en Archivistica a nivel
de Bucaramanga y su Area Metropolitana, las empresas outsourcing que
existen, clasifican personal en forma general, pero no este tipo de labores.
Las que existen en el mercado que provienen de mercados de afuera,
ubicadas en otras ciudades ofrecen un paquete completo del servicio de
gestién de archivos a través de un programa o software, pero nunca en
forma personalizada como si lo haria la nueva empresa, ya que ésta
efectuaria una seleccion y administracion de dicho personal, dando un valor
agregado que estara representando en el profesionalismo de la persona que
desempefie la actividad, la administracion y supervisiéon de actividades, al
igual que la constante capacitacion, con el propdsito de contar con un

profesional altamente calificado y competitivo en el mercado laboral.

2.7 CANALES DE COMERCIALIZACION
2.7.1. Estructura de los canales actuales. El canal utilizado por la

empresa dedicada a esta actividad es directo oferente- cliente y Vvisitas a

paginas web.
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2.7.2. Ventajas y desventajas de los canales actuales. Los actuales

oferentes competidores que existen en el mercado,

Ventajas Desventajas
- Hay mayor interaccion con los Las paginas web en ocasiones no
clientes muestran suficiente informacion.
- De persona a persona la
informacibn es mas precisa y
convincente.

- Mas facilidad para cierre de negocio

2.7.3. Selecci6én de los canales de comercializacion . Los canales de

comercializacion son directos.

Suarchivo Ltda utilizara canales de comercializacion por medio de:

- Visitas directas a las empresas; donde se ofrecera el portafolio de servicios.
- Participacion en ferias, exposiciones, congresos y demas eventos similares.
- Paginas amarillas.

- Pagina Web.

2.8 PRECIO

En el mercado el precio que se maneja para la seleccion y administracion del
personal que envia a solicitud de las empresas, se basa en los siguientes
conceptos:

Se cobra una tarifa para la seleccién de cada persona, teniendo en cuenta

los costos que la empresa incurra, como son: gastos de papeleria, de

profesionales, de equipos, etc.. Se establece cobrar un 15% sobre el valor
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del salario mas prestaciones sociales, incluido ademas los materiales y el

personal indirecto a contratar, como es el psicoélogo

Para la administracién del personal, se cobra una tarifa del 22%, sobre
ndémina mas papeleria y mano de obra indirecta, si se tiene en cuenta que el
profesional seleccionado no solamente tiene conocimientos en su profesion
archivistica, sino también tiene preparacién en las Normas ISO 9001-2000.
Este 22% cubre: un 12% por administracion y un 10% por monitoreo y

supervisién del empleado.

2.9 PUBLICIDAD

La publicidad tiene como objetivos:

Lograr que los demandantes del servicio de seleccidn y administracion de
profesionales archivisticos, logren identificar mediante su nombre y logotipo
la razoén social de la empresa facilmente.

Identidad de facil recordacién, agradable a la vista.

Disefiar una estrategia de mercados que permita a los empresarios de la
region reconocer la importancia y los beneficios de contar en su nédmina con
un profesional archivistico.

Crear ofertas de lanzamiento del servicio que permita a los empresarios

acceder al servicio de forma agil.

2.9.1 Logotipo. Véase Figura 22
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Figura22. Logotipo

SUARCHIVO LTDA

Percmmal af e o
€rsonal siempre oportund
Fuente: Autoras

Se elige el nombre SUARCHIVO LTDA . Laimagen central lleva en su parte
superior el nombre de la empresa; en el centro se asemeja un archivador en
orden con separadores alfabéticos para los archivos, resaltando la
importancia de tener organizados los archivos para facilitar su busqueda. En

la parte inferior aparece el lema de la empresa: “Personal siempre oportuno”.

2.9.2 Lema. Con relacién al lema “personal siempre oportuno” la intencién
de motivar al empresario a tener su archivo organizado de tal manera que
pueda obtener la informacién para realizar las labores rutinarias de cualquier
empresa siempre oportuna para agilizar y mejorar los procesos generales de

la empresa y contribuir de esta forma al mejoramiento continuo de la misma.

2.9.3 Analisis de medios. Se quiere dar a conocer la empresa y por tal
consiguiente su principal producto: Seleccion y Administracion de Profesional
Archivistico, por medios masivos que suelen clasificar en funcién del canal o

canales que emplean para crear y difundir sus contenidos. Los cuales son:

Medios gréaficos: prensa diaria, revistas y dominicales

Medios auditivos: radio.
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Medios audiovisuales: television.

Medio exterior: vallas

Medio on line: internet.

Por otra parte, cada medio y cada soporte masivos ofreceria una serie de
alternativas de espacio/ tiempo a las que se llama formas publicitarias. El
criterio fundamental que las diferencia es el de dimensién/ duracién. Estas

son las principales:

Prensay revistas: anuncio, encarte, solapa, troquelado, corpéreo, muestras,
anuncio por palabras, comunicado...

Radio: cufia, espacio patrocinado y microprograma.

Television: spot, publirreportaje, patrocinio televisivo, sobreimpresion.
Exterior: vallas, marquesinas, medios de transporte, mobiliario urbano,
cabinas...

Internet: banner, e-mail, web site, intersticial, ciberspot, ventana

emergente...

Las formas publicitarias representan maneras concretas de expresar el
mensaje creativo. En este sentido la creatividad debe adaptarse no sdlo a las
condiciones de espacio/ tiempo contratadas, sino a las caracteristicas que
ofrece cada forma.

2.9.4 Seleccidon de medios. Los medios seleccionados son:

La prensa: dado que es un medio basico masivo de comunicacion, se

publicara en un diario de buena circulacion de la ciudad, como es Vanguardia
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Liberal, con una periodicidad de una semana, un mes antes de iniciar

actividades.

La radio: dada la variedad de programas que se emiten en las diferentes
emisoras y por ser algunas de estas programaciones dirigidas a la salud, que
llegaria a una cantidad de gente que son fieles oyentes, se llevara a cabo un
mes antes en la Emisora Radio Reloj, de 10:00 a 10:30 am. y una pauta
directa (cufia radial) por RCN radio de 15 segundos, en donde se invitara al
oyente a contratar el servicio de seleccion y administracion de profesionales

archivisticos.

Folleto: el folleto a realizar permitira plasmar informativamente la empresa,

su mision, vision y beneficios de contratar sus servicios.

Ademas, se utilizaran otros medios como:

Volantes, tarjetas de presentacion y agendas: Son una excelente
presentacion para la visita personalizada para ofrecer los servicios de
seleccion y administracion de profesional archivistico por que se pueden
conservar en la cartera o tarjetero y en el caso de las agendas, estas son

muy utiles para usar a diario y esto generaria recordacion.
Pagina Web: Es medio que brinda la posibilidad de atender las solicitudes del
cliente mas facilmente y da la imagen de una empresa moderna con buena

infraestructura.

Paginas amarillas: Este medio es muy usado por lo tanto se debe tener en

cuenta.
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2.9.5 Estrategias Publicitarias

De lanzamiento. Se realizara el lanzamiento de la empresa, a través de una
reunion o céctel, donde se invitaran varias de las empresas reconocidas a
nivel local, a quienes por medio de una correspondencia se les invitara y alli
a través de una exposicion, se ofreceran los servicios de seleccion y
administracion de personal profesional archivistico, con capacidad para

desarrollar las actividades asignadas y deseadas por el contratante.

De Operacion. Continuamente la empresa enviara al contratante
correspondencia ofreciéndole el servicio, con promociones de descuentos en
la seleccion del personal, si se tiene en cuenta de continuar contratandolos

con mas frecuencia.

2.9.7 Presupuesto de publicidad. Véase Cuadro 36 publicidad de

lanzamiento.
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Cuadro 36. Publicidad preoperativay de lanzamiento

Cantidad Medio Publicitario V/r. Unitario V/r. Total
1 Coctel de lanzamiento $2.000.000 2.000.000
50 Cunas radiales 10.000 500.000
1 Aviso empresarial 500.000 500.000
1 Anuncio en paginas amarillas 500.000 500.000
1.000 Plegables informativos sobre 450 450.000
la empresa, el producto y sus
beneficios .
4 Avisos informativos en 270.000 1.080.000
V.Liberal
1 Disefio de pagina web 1.000.000 1.000.000
1000 Volantes 116 116.000
1000 Tarjetas 216 216.000
TOTAL A INVERTIR 5.552.000

Fuente: Autores del Proyecto

En cuanto a la publicidad de operacion, se cuenta con: Véase Cuadro 37.

Cuadro 37. Publicidad de Operacion

Cantidad Medio V/r. Unitario Periodicidad V/r. Total
Publicitario
1 Anuncio en| $500.000= | Anualmente. $ 500.000=
paginas
amarillas
1000 Volantes 116= Anualmente. 116.000=
1000 Tarjetas 216= Anualmente. 216.000=
Capacitacion Gratuita Anualmente.
archivistica
1 Mantenimiento 200.000 Anualmente 200.000
Web

Total de inversion

1.032.000
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2.10 CONCLUSIONES DEL ESTUDIO DE MERCADO Y PARTICIPACION

Como resultado del anterior estudio de mercados se tienen las siguientes

conclusiones:

Por el lado de la demanda:

Las empresas del estado en un porcentaje del 94% ya cuentan con
profesionales en archivistica, mientras en el sector privado solo el 28% del
las empresas cuentan con estos profesionales lo que evidencia que la
mayoria de este recurso humano se encuentra laborando en el sector

publico.

Tanto empresas publicas como empresas privadas tienen gran dificultad para
contactar a profesionales en archivistica, especialmente en las empresas

privadas con un 98% y en empresas publicas con un 69%.

La contratacion de profesionales en archivistica por outsourcing es muy bajo
en los dos tipos de empresas. En empresas publicas el 6% de ellas contrata
el servicio de profesionales en archivistica por outsourcing y en el sector
privado solo el 1% contrata por outsourcing y considerando que las empresas
privadas estarian dispuestas a contratar en un 77% se logra observar una

gran oportunidad para ofrecer el servicio en este sector.

La demanda de profesionales en archivistica es muy alta en el sector privado
con un 97% de los encuestados y de 0% en las empresas del estado por lo
que no se considera apropiado ofrecer el servicio de profesionales en

archivistica en el sector privado.
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El término de contratacion preferido por el 87% de las empresas del sector
privado es inferior a 6 meses, luego un término inferior a un afio con el 10% y
por ultimo con el 3% a término indefinido con lo cual se debe calcular la
demanda a satisfacer, obteniéndose un promedio ponderado de 4 meses en

el ano.

De las empresas privadas el 86% manifesto tener la capacidad de contratar a
1 persona profesional en archivistica, mientras el 14% considera tener la
capacidad de contratar a 2 personas dedicadas a la gestidon documental. En

promedio ponderado se obtuvo un total de una persona a contratar.

El 77% de las empresas privadas estarian dispuestas a contratar por
outsourcing. El presupuesto mensual que estarian dispuestos a invertir el
84% de las empresas privadas esta en el rango de 1-1.000.000, el 15%
entre 1.000.000-3.000.000, con un promedio ponderado de $ 1.172.316

Como aspecto promocional a tener en cuenta las empresas privadas
prefieren en un 84% las facilidades de pago, en un 15% el descuento

especial y por ultimo en un 1% el paquete de promocion.

Por el lado de la oferta:

Se encontré que existen cuatro grupos de posibles oferentes, pero sélo uno
de ellos vendria a ser a su vez competidor y recurso humano indispensable
para la nueva empresa de seleccidon y administracion de personal profesional
archivistico. Es asi, como en Bucaramanga existen empresas ubicados fuera
del area de mercado de este proyecto, especialmente en Bogotda, quienes le
ofrecen y venden a las empresas ubicadas aqui en Bucaramanga, un
paquete completo del servicio, basado en un software que es ensenado a

manejar por una persona de la empresa contratada, pero nunca tiene el
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caracter de ser competidor de la nueva empresa, puesto que no realizan la
actividad de seleccion y administracion de profesional archivistico. Sodlo
venden su paquete a un determinado precio, sin proporcionar asesoria

permanente al mismo.

Ademas, a nivel de Bucaramanga existen otras empresas que desarrollan la
actividad de Outsourcing, pero no estan especializadas en proporcionar este
personal a las empresas, puesto que no hacen énfasis en la importancia que
tiene este profesional a nivel empresarial. No le recalcan a la empresa lo
necesario que seria tener sus archivos organizados, lo cual les

proporcionaria una buena organizacion como empresa.

Existe un grupo de profesionales egresados del SENA, bajo el titulo de
Técnicos Profesionales en Administracion Documental, que hasta la fecha
llevan una promocién de 210 personas, las cuales un 65% desempefan su
profesion, frente a un 35% que se dedican a otra actividad. A su vez, este
65% desarrollan su actividad un 27% en forma independiente y un 73% en
forma dependiente o sea, vinculado a una empresa. Estas personas que
desempefan su profesion un 61% de ellas estarian deseosas de entrar a
formar parte del recurso humano de una empresa que se dedique a la
seleccion y administracion de este tipo de personal, para ser ofrecido a nivel
de empresas de la localidad. Lo que consideran que su profesion iria

tomando una importancia y ubicacién que se merecen.

Por consiguiente efectuando una comparacion entre la demanda y oferta del
mercado se tiene que el nuevo proyecto entraria a cubrir un porcentaje de
esa demanda insatisfecha, adicionado del valor agregado que le proporciona
a la empresa que contrate su servicio, representando en la no continuidad del
contrato del empleado, en el momento en que ella desee prescindir de sus

servicios. Ademas, la empresa le proporciona al personal que seleccione
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una capacitacion constante con el propdsito de contar con un equipo humano

calificado, disponible y con capacidad para enfrentarse a las actividades

encomendadas por la empresa que contraten su servicio.

Cuadro 38. Participacién del proyecto

Afo Demanda Oferta Diferencia | Participacion
Empresas Profesionales
1 215 95 120 65

Fuente: Calculo de las autoras

El proyecto entraria a participar a criterio personal, cubrir un 30% de la

demanda de empresas que desean contratar el servicio de seleccidén y

administracion de profesional archivistico en la ciudad de Bucaramanga y su

Area Metropolitana. A través de los afios este porcentaje va creciendo en

funcion de la capacidad instalada y disefiada, que se presenta en el capitulo

siguiente.
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3. ESTUDIO TECNICO

El presente estudio técnico definira las variables del proyecto como la
definiciéon de los sistemas a disefar, forma de presentacion, descripcion
técnica del proceso, flujo del proceso, distribucion de la planta, control de

calidad, infraestructura, entre otros.

3.1 TAMANO DEL PROYECTO

3.1.1 Descripcion del tamafio del proyecto. Teniendo en cuenta la
relacion entre la demanda y la oferta del servicio de seleccién y
administracion de personal en la region, se determina que este proyecto

tendra el siguiente tamanio:

Cuadro 39. Tamaiio del proyecto

Afo Participacion (NUmero de empresas)
1 65
2 78
3 91
4 104
5 117

Fuente: Calculo de las autoras

Las empresas se atenderian con una durabilidad de contrato de 4 meses, es

decir, en el afio un profesional tendria la capacidad de atender 3 empresas.
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3.1.2 Factores que determinan el tamafio del proyecto. Se tienen:

Mercado. Este factor no condiciona el proyecto, debido a que existe una
demanda latente de empresas que solicitan el servicio de seleccion vy
administracion de profesional archivistico, inicialmente se cubre un
porcentaje de ella, con el proposito de ir cada afo aumentando dicha

participacion. Se inicia cubriendo un 30% de dicho mercado.

Mano de obra calificada. La empresa contara con personal calificado, que
actualmente segun el SENA asciende a un total de 210 egresados, de los
cuales 84 estarian a disposicion para ingresar a la nueva empresa que busca
seleccionar personal y capacitarlo para ofrecerlo a nivel empresarial. Cada
afo este mercado aumenta en respuesta a la capacitacion que brinda SENA

en esta area.

Ubicaciéon y tamafio de las instalaciones. La empresa estara ubicada en
un sitio asequible, que facilitara el acceso tanto al recurso humano, como a
las empresas contratistas. Su ubicacion permitira acudir a sus instalaciones
en el momento deseado. La empresa tendra un tamafo suficiente que
permita distribuir en sus instalaciones las diferentes dependencias con que

contara, facilitando el desempeno de actividades.

Capacidad financiera. EIl proyecto contara con dineros suficientes para
llevarse a cabo, los socios que son dos, aportaran el 63% del total de la
inversion requerida y el saldo 37% se solicitara la linea de crédito de

Bancolombia para libre inversién, con un interés del 1,8% efectivo mensual.
Capacidad administrativa. La empresa tendra un profesional quien se

encargara de su administracion, aplicando los conocimientos minimos y

necesarios para organizarla y ubicarla en un renglén de importancia a nivel
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local , regional y posteriormente nacional, haciendo uso de su capacidad y

liderazgo administrativo.

Suministro de activos e insumos. La empresa adquirira insumos y activos
basicos para su organizacion, adquiriéndolo en papelerias y almacenes de

muebles y equipos, que la doten para organizarse y funcionar eficientemente.

3.1.3 Capacidad del proyecto

Capacidad diseflada. Esta representada por el total de 215 empresas, que
constituyen la demanda obtenida en el estudio de mercado. Esta demanda,
se atendera con un total de 72 profesionales archivisticos, teniendo en
cuenta que cada empresa contratara los servicios de dicho profesional, para

un tiempo de 4 meses.

Capacidad instalada. Hace referencia a atender un total de 60% de la
capacidad disefiada, es decir a 130 empresas. Para ellas se necesita un
total de 43 profesionales, teniendo en cuenta que cada empresa contratara

los servicios de dicho profesional, para un tiempo de 4 meses.

Capacidad utilizada. Estad conformada por el tamafio del proyecto
mencionado anteriormente que asciende a un 30% sobre la capacidad
disefiada o el tamafio de la demanda obtenida en el estudio de mercado.
Equivalente a 65 empresas, que representan el 50% de la capacidad
instalada. Para ello se necesita 22 profesionales, para un tiempo laboral de 4
meses de permanencia en cada empresa. Es decir estaran contratados

durante los 12 meses del afno.

La seleccion del personal a contratar se realiz6 teniendo en cuenta el

siguiente parametro:
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1 profesional atendera 3 empresas al ano, teniendo en cuenta que la
empresa solicita un servicio de 4 meses. Es decir: 12 meses/4meses = 3

empresas por profesional.

Por tanto el profesional podria laborar con 3 contratos en el afios, por

consiguiente se requiere:

65 empresas a atender / 3 contratos = 21,6 profesionales = 22 profes.

Por consiguiente la capacidad del proyecto seria:

Cuadro 40. Capacidad del proyecto

Descripcion Afo 1 Afo 2 Afio 3 Afio 4 Afio 5

Capacidad 215 215 215 215 215
disefada

Capacidad 130 130 130 130 130
instalada

%  Capac. 60% 60% 60% 60% 60%
Natal/Capac.
Disefada

Capacidad 65 78 91 104 117
utilizada

% Capac. 50% 60% 70% 80% 90%
Utilizada/
Cap.

Instalada

La capacidad instalada es el 60% de la capacidad disefiada y a su vez la
capacidad utilizada es el 50% de la capacidad instalada. Esta capacidad
utilizada va creciendo cada afo en un 10% con respecto a la capacidad

instalada.

3.2 LOCALIZACION

3.2.1 Macrolocalizacién. La empresa se ubicara en la ciudad de

Bucaramanga . Véase Figura 23.
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Figura 23. Macrolocalizacion

[ii=

Fuente: Autores del proyecto.

Para elegir la microlocalizacion de la empresa, se

3.2.2 Microlocalizacion.

hara uso del método de asignacion de puntos, que permite escoger de un

total de tres puntos, la alternativa que segun factores se ajuste mas a las
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Cuadro 41. Sitio A

Direccion :
Barrio

Ciudad:

Valor Arriendo:

Area:
Parqueo
Servicios
Publicos

Administracion:

Calle 30 # 24-13

El llanito

Girén

1.300.000

0

900 mts

no

Promedio 200.000

Fuente: Autores

Cuadro 42. Sitio B

Direccion :
Barrio

Ciudad:

Valor Arriendo

Area:
Parqueo
Servicios
publicos

Administracion:

Carrera 34 N° 48-53 Of. 202
Cabecera

Bucaramanga

700.000

0

120 mts?

Si

Promedio 400.000

Fuente: Autores

Cuadro 43. Sitio C

Direccion :
Barrio

Ciudad:

Valor Arriendo

Area:
Parqueo
Servicios
Publicos

Administracion:

Cra 24 A 8A-43
Canaveral
Floridablanca
2.000.000
243.000

300 mts

Si

500.000

Fuente: Autores
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Cuadro 44. Evaluacién por puntos segun el método cualitativo.

. Peso A B C
actores asi na — — —
relevantes 9 N 5 Ca!lflca Califica Ca!lflca - 5 Cal_lflca
do Calificacion cién cion cién Calificacion cién
ponderada ponderada ponderada
Cercanias 0,3 5 1,5 9 2,7 6 1,8
Vias de 7 1.4 9 1,8 8 1,6
acceso 0,2
Parqueo 0,1 1 0,1 8 0,8 7 0,7
Servicios
Pablicos | 0,1 7 0.7 / 0.7 5 0.5
Amplitud
dellocal | 02 8 16 10 2 5 !
Canon 0,1 9 0,9 8 0,8 8 0,8
Sumatoria 1 6 9 6

Fuente: Investigacién de mercados.

La calificacion obtenida en la anterior evaluacion demuestra que para los
intereses de este proyecto la mejor opcion para elegir el sitio en el cual

estara ubicada esta organizacion es la opcién B.

3.3 INGENIERIA DEL PROYECTO

3.3.1 Ficha Técnica del servicio

e Definicion del servicio: Seleccion y Administraciéon de Personal

Profesional Especializado en Archivistica.

Seleccion del personal: El proceso de seleccion esta disefiado para
satisfacer efectivamente los requerimientos de personal profesional en
archivistica para las empresas cliente. Dicho proceso permite garantizar su

calidad y oportunidad donde sea realizado. Comprende la busqueda y
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evaluacién del personal, seleccion, capacitacion permanente y evaluacion

de desempeno. En el proceso de seleccién se tiene en cuenta:

- Proceso de seleccidon basado en Perfiles Competencias
- Visita Domiciliaria

- Estudios de Seguridad

- Verificacion de Antecedentes

- Aplicacion de pruebas psicotécnicas

- Pruebas de aptitudes y manejo de informatica

- Evaluacion psicoldgica por profesional capacitado

Confidencialidad de la informacién de la empresa contratante y del personal

seleccionado.

El personal seleccionado y profesional en archivistica, estara en capacidad
de:

- Valoracion documental: Analisis, técnico y objetivo, para determinar si el
documento tiene valor histérico, por lo cual, sera conservado
permanentemente (memoria institucional) y servirA como fuente de
investigacion para la institucién u/o empresa, si por el contrario posee valor
administrativo e indica su vigencia administrativa debera permanecer en los

archivos de: Gestion 6 central.

- Seleccion vy eliminacién documental: Se aplican mecanismos técnicos y

objetivos que facultan la reduccion de la acumulacion de documentos.
- Procesamiento de la documentacion: Aplicacion de criterios profesionales

archivisticos con la finalidad de normalizar los procedimientos aplicados a los

documentos de cualquier formato para el correcto flujo de la informacion.
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- Organizacién y foliacién de archivos aplicando la normatividad archivistica.

- Digitalizacién de archivos.

- Conocimiento en las normas de calidad 9001-2000

Para este servicio de seleccion de personal, se cobrara inicialmente,
estableciendo un 15% sobre el salario mas prestaciones sociales de la
persona que se seleccione, adicionado por gastos por papeleria y mano de

obra indirecta del personal que se contrate para ello (psicélogo).

Administracion de personal: Servicio con el mas alto grado de
personalizacion y especializacién, que garantiza la confiabilidad sobre el
proceso y confidencialidad de manejo personal y de dineros para pago de

nominas. Este servicio implica:

- Contratacién Laboral cumpliendo con la reglamentacion de la Ley 50 de
1990 y la Ley 100 de 1993 CON SUS MODIFICACIONES Y LAS NORMAS
QUE RIGEN LA CONTRATACION DE SERVICIOS.

- Administracién del recurso humano especializado a nivel de profesional en
archivistica, ahorrando a la empresa usuaria costos de permanencia de
personal en la empresa que no necesita sin tener produccion, indemnizacion

de personal por despido y demandas laborales.
- Contrato laboral directo.

- Afiliacion a Seguridad Social .

- Afiliacion a Caja de Compensacion Familiar.
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- Salarios cancelados oportunamente, mediante abono a cuentas de ndmina
por intermedio de Entidades bancarias, con un descuento mensual que
determine la entidad, por uso de tarjeta debito y con disponibilidad de retirar

todo el dinero consignado o cheques por ventanilla.

- Pago puntual de Aportes parafiscales y prestaciones sociales.

Se cobrara una tarifa del 22% mensual sobre el valor de la ndmina, mas
papeleria y concepto por mano de obra indirecta; este valor se distribuye: un

12% por administracion y un 10% por monitoreo y supervision del empleado.

Cabe anotar, que el personal se capacitara constantemente, siendo esto un
valor agregado del servicio que se le proporcionara a la empresa contratante.
Ademas, se supervisaran sus labores mediante una visita a la empresa o a
través de reuniones periodicas que se realicen en la empresa. Se propone

una supervision y monitoreo de 2 veces a cada empleado por contrato.

3.3.2 Especificaciones técnicas. Estos servicios son intangibles por lo

tanto no cuentan con especificaciones técnicas.

3.3.3 Vida Util. El servicio de seleccién y administracion de personal
especializado en archivistica tendra un periodo de vida util de 4 meses por
empresa, es decir que se prevé que el profesional tendra una contratacion

limitada a 4 meses.
3.3.4 Descripcion técnica del servicio
- Se realiza una visita empresarial para ofrecer los servicios de seleccion de

de personal, especificando las condiciones y requisitos para seleccion y

administracion del mismo.

131



- Se recibe requerimiento del personal por parte de la empresa solicitante.

- Se elige la terna de candidatos que con anterioridad o previamente han
sido evaluados psicoldgica y técnicamente, y que figuran en la base de datos
de la empresa.

- La empresa envia la terna y los resultados de las pruebas aplicadas de los
tres candidatos, y el contratante decide a través de entrevista el candidato

que reuna sus requisitos y condiciones.

- La empresa seleccionadora y administradora inicia el proceso de

contratacion y legalizacion.

- El empleado recibe induccion por parte de un profesional de la empresa
con la cual queda contratado, quien le suministrara informacién sobre el
proceso laboral que debe realizar en la empresa contratante. Ademas,

peridbdicamente evalua su desempefio laboral,.

- La empresa contratante efectua los pagos mensuales a la empresa

contratista y esta a su vez paga al empleado.

- La duracién del contrato es por un periodo de cuatro meses.

- Evaluacion de la labor realizada.

- Fin del servicio

3.3.5 Diagrama de operacion, proceso y procedimiento. Véase Cuadro
45,
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Cuadro 45. Diagrama de operaciones.

DIAGRAMA DE PROCESO DE FLUJO

DESCRIPCION DEL EVENTO :\DAET 0] ==> |0 D v

Visita empresarial de mercadeo * —

Requerimiento de personal [

Eleccion de terna - —

Envio de terna ™

Realizacién entrevista K\\

Eleccion candidato - — 1
——

Legalizacién contrato

Induccioén

Pago de nébmina

Evaluacion periddica

Evaluacion final

Terminacion contrato

Fuente: Autores del proyecto.

3.3.6 Control de la calidad.

siguientes actividades:

Este control se realiza a través de las

- Seleccion del personal con profesionales en el area de archivistica como

bibliotecélogos o profesional de la ciencias de la documentacion.

- Aplicacion de pruebas psicotécnicas por profesional capacitado para ello.

- Monitoreo permanente del profesional contratado.
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- Evaluacién del desempeno del personal profesional.

3.3.7 Recursos. Para ofrecer el servicio en seleccion y administracion de

personal profesional archivistico, se necesita de los siguientes recursos:

Recurso Humano:

Gerente 1 (Contrato indefinido)
Secretaria Auxiliar Contable 1 Contrato indefinido)

Vendedor 1 (Contrato indefinido)

Contador 1 (Por honorarios)

Técnico profesional en archivistica 16 (Contrato por mision temporal)
Bibliotecdloga 1 (Por honorarios)

Psicdlogo 1 (Por honorarios)

Recursos Fisicos :

Cuadro 46. Muebles y enseres

Recurso Fisico Unid.
Archivo 1
Escritorios 3
Sillas giratorias 3
Sillas auxiliares 4
Pupitres 20
Papeleras 3

Fuente: Autores del proyecto.
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Cuadro 47. Equipos de oficina

Recurso Fisico Unid.
Computadores completos (con licencias e impresoras) 2
Video Beam y telén 1
Teléfonos 3
Fax 1

2

Calculadoras

Fuente: Autores del proyecto.

3.3.8 Estudio de Proveedores. Los proveedores de la empresa seran
aquellos que suministran los equipos y muebles de oficina, al igual que la
papeleria. Entre algunos de ellos se tienen: Profitécnicas y Dispapeles,

Imucol Ltda., Compumas, Compumuebles.

3.3.9 Distribucion de planta. Acorde con la valoraciéon por puntos para

hallar el sitio 6ptimo se realiza la distribucidon de planta. Véase Figura 25.
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Figura 24. Distribucién locativa

wcC

BANO

SALA DE CAPACITACION GERENCIA

SALA DE J

RECEPCION ESPERA

Fuente: Autores de proyecto

3.3.10 Logistica de distribucion. La empresa contara con una
distribucion locativa que facilitara el desarrollo de las actividades que realice.
Ademas tendra personal en el area administrativa, quien gozara de los
equipos y muebles y enseres que contribuira al desempeio de las labores.
Cada personal tendra una funcion asignada que ayudara a que las
actividades de seleccion y administracion del personal se realice

eficientemente y se pueda responder satisfactoriamente tanto a la empresa
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contratante como al personal que se selecciona para que labore en las
empresas contratistas. El gerente, a secretaria y demas personal, se
encargaran de cumplir metas fijadas, para lograr resultados positivos a favor

de la empresa.

3.4 CONCLUSIONES SOBRE LA VIABILIDAD TECNICA DEL
PROYECTO

La empresa contara con los elementos y herramientas necesarias para
responder al tamafo del proyecto, los factores considerados como mercado,

capacidad financiera, administrativa, etc., no limitaran el tamafo del proyecto.

La ubicacién del inmueble sera en el punto B que esta ubicado en el barrio
Cabecera de Bucaramanga por obtener la mayor calificacion y ser un punto
estratégico ya que ofrece el area apropiada, es econdémico, esta cercano al
mercado objetivo, al igual que gozara con una infraestructura de servicios

publicos y de instalaciones locativas.
Los servicios de seleccion y administracion de personal profesional
archivistico, se definieron concretamente, para la labor que debe realizar la

empresa.

Se dotara de recursos humanos y fisicos para realizar eficientemente la

labor.
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4. ESTUDIO ADMINISTRATIVO

Luego de analizar la viabilidad del proyecto desde el aspecto de mercados y
técnico, se procede a determinarlo igualmente desde el punto de vista
administrativo por medio del cual se evalua la administracion de los recursos

asi:

4.1 FORMA DE CONSTITUCION

La empresa sera sociedad limitada constituida a través de escritura publica
conformada por 2 socios, los cuales tendran un porcentaje de participacion
igual, los socios elegiran a un gerente el cual realizara las funciones de
representacion legal y este a su vez tendra que rendir informe a los socios en

juntas con una periodicidad de 2 por afio.

4.2 CONSTITUCION DE LA EMPRESA

Razon social: Suarchivo Ltda.
Numero de socios: 2
Disolucion: Ademas de las causales generales se tiene en cuenta la pérdida

que reduzca el capital por debajo de 50%.

Para proceder a realizar la creacion y formalizacion de la empresa se debe:
- Haber consultado viabilidad de uso de suelo.

- Haber verificado que no exista otra empresa o razén social con el mismo

nombre 0 que no haya una marca igual registrada ante la Superintendencia

de Industria Comercio.
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- Haber tramitado ante una notaria la minuta de constitucién de la empresa
para obtener la escritura publica que debe presentar en la Camara de
Comercio de Bucaramanga.

- Pre-diligenciamiento de Formato Unico de Registros Tributarios.

- Pre-diligenciamiento de Formato de Caratula Unica y anexos.

Luego en cualquiera de las sedes de la Camara de Comercio de
Bucaramanga se diligencia la Caratula Unica Empresarial y con este

documento se logra lo siguiente:

- Obtener la matricula mercantil.

- Registrar los establecimientos de comercio requeridos.

- Obtener el certificado de existencia y representacion legal o el certificado
de matricula mercantil.

- Registrar los libros de contabilidad ante la Camara de Comercio.

- Registrar ante la DIAN y ante la Secretaria de Hacienda Municipal,
obteniendo su NIT y RUT.

Para legalizar la contratacion de los empleados es necesario:

- Inscribirse ante la Administracién de Riesgos Profesionales.

- Afiliar a los trabajadores al Sistema de Seguridad Social y de Pensiones
ante las entidades promotoras de salud EPS y fondo de pensiones.

- Afiliar a los trabajadores a los Fondos de Cesantias.

- Inscribirse en una Caja de Compensacion Familiar.

- Elaborar reglamento de trabajo e inscribirlo en el Ministerio de Proteccion
Social.

- Elaborar un programa de seguridad industrial, de salud ocupacional y un
reglamento de higiene para la empresa. Se puede asesorar a través de su
ARP.
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4.2.1 Visién. Para el 2013 Suarchivo Ltda., sera la principal organizacién en
servicios de seleccion y administracion de personal en gestiéon documental de
la regidén alcanzando los mas altos estandares de calidad y excelencia en la
prestacion de servicio, permitiendo el reconocimiento a nivel regional como

la mejor opcion para la contratacion de servicio archivistico.

4.2.2 Misién. Suarchivo Ltda., suministra personal idéneo para realizar
labores operativas y de asesoria en Gestion Documental, contribuyendo al
mejoramiento continuo de los procedimientos archivisticos de sus clientes
adaptandose a sus necesidades y aplicando la normatividad vigente para tal
fin en empresas publicas como privadas en la ciudad de Bucaramanga y su

area metropolitana.

4.2.3 Objetivos . Como objetivos se contempla:

- Cumplir con las especificaciones del cliente y la normatividad vigente.
- Cumplir con la programacion establecida para cada proyecto.
- Contar con personal de alta competencia y motivado.

- Lograr la fidelizacion de los clientes.

4.2.4 Politicas. Se tienen las siguientes politicas:

Politica de personal: Se seleccionara el personal, quien se recolectara por
medio de convocatoria, a través de la cual se recopilan las hojas de vida, se
elabora la base de datos y se citan a pruebas psicotécnicas, con el propdsito
de tener una base de datos confiable. EIl personal que se seleccione par
suministrarlo a las empresas, una vez contratados por ella entraran a ser
parte de Suarchivo Ltda., ella se encargara de su nébmina y a un plazo de 30

dias, las empresas cancelaran estos conceptos adicionado por la comisién

140



del 15% para seleccion de personal y 22% por concepto de administracion de

némina.

Politica de compras: Disponer de materiales e insumos para su actividad. de
la mejor calidad, al mejor precio y a tiempo. Los pagos se realizaran a 30

dias calendario luego de recibir la mercancia.

Politica de ventas: El servicio tanto de seleccion como de administracién del
personal se realizara mensualmente, es decir, existirA un movimiento de

cartera cada 30 dias.

4.3 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La organizacion tendra una estructura funcional dividida en unidades o areas
de modo que cada una de ellas contenga un conjunto de obligaciones y
responsabilidades diferentes. Esto con el fin de de organizar grupos afines
de habilidad para maximizar la eficiencia y lograr la especializacion del

personal.

4.3.1 Organigrama. Véase Figura 25.
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Figura 25. Organigrama
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GERENTE
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TECNICO EN GESTION
DOCUMENTAL (22)

SECRETARIA
CONTABLE(1)

AUX.

ASESOR COMERCIAL(1)

Fuente: Autores
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4.3.2 Descripcion y perfil de cargos.

Cuadro 48. Descripcién del cargo Gerente

Nombre del cargo: Caodigo Fecha:
Gerente ADM1 jun-08
Divisién : Cargo del jefe inmediato:
Administrativa Junta de socios

Supervisa a: Numero de personas a cargo:
Todo el personal personas.

Funcién principal:

Planear, dirigir, coordinar, supervisar y dictar normas para optimizar recursos de la
organizacion y alcanzar los objetivos comunes

Descripcion de funciones:

_ Elaborar informes bimensuales a la alta direccion sobre las actividades administrativas
con los respectivos

_ Liderar y velar por el cumplimiento de la Mision, Visién, Politica de Calidad, Principios
y valores organizacionales en las procesos Administrativos.

_Mantenerse actualizado permanentemente en conocimientos y técnicas relativas para
la gestion documental e impartirlas a sus colaboradores.

_Seleccionar el recurso humano como: Auxiliar administrativo, auxiliar contable, auxiliar
de archivo y presentar una terna a la alta direccién para la seleccién de la asesoria
contable y la asesoria en calidad.

__ Administrar y supervisar los recursos humanos que esta a su cargo.

Perfil :

Profesional en Gestién empresarial con espiritu emprendedor, con formacion en gestion
documental y calidad, con minimo 1 afo de experiencia en cargos similares.

Habilidades:

Con capacidad de decisién y organizacion, elocuencia, honestidad, liderazgo, excelentes
relaciones sociales.

Responsabilidades:

Todas las actividades de la empresa estan a su cargo asi como los recursos de la
misma.

Esfuerzo :

Mental: Alto- Comprensién y analisis.

Visual: Alto- Revisién de documentos digitales y fisicos.
Condiciones de trabajo:

Medio ambiente: Normal

Riesgo: Minimo

Vo Bo Empleado Vo Bo Jefe Inmediato

Fuente: Autores del proyecto
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Cuadro 49. Contador

Nombre del cargo: Cddigo Fecha:
Contador ADM2 jun-08
Division : Cargo del jefe inmediato:
Administrativa Gerente

Supervisa a: Numero de personas a cargo:
Secretaria Auxiliar Contable 1 persona

Funcion principal:

Manejar con gran amplitud y tener conocimiento de todo lo relacionado con los documentos
contables (estado de perdidas y ganancias, Balance general, estados financieros y con su
respectivo andlisis, entre otros).

Descripcidn de funciones:

- Revisar semanalmente los comprobantes contables y los libros diarios de caja
- Elaborar mensualmente los balances y estados de resultados.

- Dar su concepto sobre el presupuesto de ingresos y egresos.

- Dar respuesta a los requerimientos de la DIAN.

- Firmar los estados financieros.

- Asesorar al gerente en los estados financieros y sus rendimientos en capital.

- Dar las opiniones y sugerencias que considere son positivos para la empresa .
- Diligenciar mensualmente los formularios de retefuente.

- Diligenciar bimestralmente los formularios de impuesto a las ventas.

- Elaborar anualmente la declaracion de renta y complementarios.

- Elaborar en el primer trimestre la declaraciéon de industria y comercio y registro mercantil

Perfil :

Profesional en Contaduria publica con tarjeta profesional, honesta, responsable, transparente,
seria, cumplidora de su deber, con principios éticos y morales.

Habilidades:

HABILIDAD MENTAL: Tener retentiva tributaria y todo lo relacionado con la parte contable
HABILIDAD MANUAL: Excelente manejo en equipos de computacioén y software

Responsabilidades:

POR VALORES: De $1 a $150.000.000

POR DOCUMENTOS: Balances, PyG, parte tributaria (IVA, retencion y renta).

POR SUPERVISION: Controlar la labor de los cargos y observar el buen funcionamiento de sus
herramientas de trabajo.

Esfuerzo :

Mental: Alto- Comprensién y analisis.

Visual: Alto- Revision de documentos digitales y fisicos.
Condiciones de trabajo:

Medio ambiente: Normal

Riesgo: Minimo

Vo Bo Empleado Vo Bo Jefe Inmediato

Fuente: Autores del proyecto

144




Cuadro 50. Secretaria Auxiliar Contable

Nombre del cargo: Caodigo Fecha:
Secretaria Auxiliar Contable ADM3 jun-08
Division : Cargo del jefe inmediato:
Administrativo Asesor Contable

Supervisa a: Numero de personas a cargo:
Nadie 0

Funcién principal:

Ejecutar todas las actividades necesarias para presentar informes e indicadores
financieros.

Descripcion de funciones:

_Organizar toda la informacion financiera de la empresa y realizar los respectivos
informes contables.
_Velar por la organizacion del archivo de gestion de la empresa.
_ Realizar pagos de planilla unica.
_Preparar y coordinar los pagos de las obligaciones financieras de la empresa.
_Elaborar informes financieros cuando sean solicitados por la gerencia.
_Realizar el servicio de recepcion
_Efectuar las conciliaciones bancarias
_Realizar todos los pagos pendientes
_Elaborar némina de personal.
Demas funciones del cargo

Perfil ;

Tecndlogo 6 Técnico profesional en contaduria 6 administracion financiera con minimo
un 1 afo de experiencia.

Habilidades:

Responsabilidad, compromiso, receptivo, eficiente, agil y con excelentes relaciones
sociales.

Responsabilidades:

Es responsable de todas las actividades que le sean asignadas por parte de la gerencia.

Esfuerzo :

Mental: Alto- Comprension y analisis.

Visual: Alto- Revision de documentos digitales y fisicos.
Condiciones de trabajo:

Medio ambiente: Normal

Riesgo: Minimo

Vo Bo Empleado | Vo Bo Jefe Inmediato

Fuente: Autores del proyecto.
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Cuadro 51. Técnico Profesional en Administracién Documental

Nombre del cargo: Caodigo Fecha:
Técnico profesional en archivo OPE1 jun-08
Division : Cargo del jefe inmediato:
Operativa Gerente

Supervisa a: Numero de personas a cargo:
Ninguno 0

Funcién principal:

Ejecutar labores de gestion documental siguiendo las indicaciones e instrucciones de la
propuesta técnica 6 proyecto vendido a cada cliente aplicando sus conceptos y criterios
archivisticos.

Descripcion de funciones:

_ Cumplir con la mision, vison, principios y valores organizacionales.

_Realizar las actividades asignadas en cada empresa respecto de la gestion documental
como lo son:(Depuracién, foliacion, organizacion, custodia, etc.)

_Diligenciar los formatos para el control de las diferentes actividades realizadas y
presentarlas en el momento que sean solicitados.

_Cumplir con los horarios de trabajo asignados.

_Velar por la custodia de los documentos entregados del cliente para su organizacién.

Perfil :

Técnico profesional en archivo no necesita experiencia.

Habilidades:

Responsabilidad, compromiso, receptivo, eficiente, agil y con excelentes relaciones
sociales.

Responsabilidades:

Actividades que le sean asignadas en cada empresa.

Esfuerzo

Mental: Alto- Comprension y analisis.

Visual: Alto- Revision de documentos digitales y fisicos.
Condiciones de trabajo

Medio ambiente: Normal

Riesgo: Minimo

Vo Bo Empleado |Vo Bo Jefe Inmediato

Fuente: Autores del proyecto.
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Cuadro 52. Bibliotecdlogo

Nombre del cargo: Caodigo Fecha:
Bibliotecdlogo OPE2 jun-08
Division : Cargo del jefe inmediato:
Operativa Gerente

Supervisa a: Numero de personas a cargo:
Técnico profesional en

archivo 16

Funcidn principal:

Supervisar y monitorear las labores realizadas por los técnicos profesionales en archivos
que laboren en las diferentes empresas contratantes.

Descripcion de funciones:

_ Cumplir con la mision, vison, principios y valores organizacionales.

_ Efectuar visitas a las diferentes empresas para ejercer el control del desempefio de las
funciones del personal a su cargo.

_Elaborar las evaluaciones de desempefio

_Presentar las sugerencias al superior inmediato, respecto de las labores
desempefiadas por el personal a su cargo.

Perfil :

Profesional en Bibliotecologia y Ciencias de la Documentacién

Habilidades:

Responsabilidad, compromiso, receptivo, eficiente, agil y con excelentes relaciones
sociales.

Responsabilidades:

Actividades que le sean asignadas

Esfuerzo

Mental: Alto- Comprension y analisis.

Visual: Alto- Revision de documentos digitales y fisicos.
Condiciones de trabajo

Medio ambiente: Normal

Riesgo: Minimo

Vo Bo Empleado |Vo Bo Jefe Inmediato

Fuente: Autores del proyecto.
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Cuadro 53. Asesor Comercial

Nombre del cargo: Caodigo Fecha:
Asesor Comercial COM1 jun-08
Division : Cargo del jefe inmediato:
Comercial Gerente.

Supervisa a: Numero de personas a cargo:
Ninguna Ninguna

Funcidn principal:

Planear, dirigir, coordinar, supervisar todas las actividades comerciales de la
organizacion.

Descripcion de funciones:

_ Administrar los recursos econémicos designados para el area comercial.

__ Administrar y supervisar los recursos humanos que esta a su cargo.

__ Elaborar informes bimensuales a la alta direccion sobre las actividades comerciales
procesando la informacion suministrada por los clientes, los integrantes de la
organizacion y los resultados de ventas.

_Responder ante la alta direccion por los resultados obtenidos de los procesos
operativos y comerciales.

__Supervisar y participar en la elaboracién de propuestas técnico-econdémicas para los
diferentes clientes.

_ Liderar y velar por el cumplimiento de la Mision, Vision, Politica de Calidad, _Principios
y valores organizacionales en las procesos comerciales.

Perfil ;

Profesional en Gestién empresarial con espiritu emprendedor, con formacion en gestion
documental y mercadeo, con minimo 1 afio de experiencia en cargos similares.

Habilidades:

Elocuencia, honestidad, liderazgo, excelentes relaciones sociales.

Responsabilidades:

Todas las actividades comerciales y los recursos destinados para esta actividad.

Esfuerzo

Mental: Alto- Comprension y analisis.

Visual: Alto- Revision de documentos digitales y fisicos.
Condiciones de trabajo

Medio ambiente: Normal

Riesgo: Minimo

Vo. Bo. Empleado | Vo Bo Jefe Inmediato

Fuente: Autores del proyecto
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Cuadro 54. Psicologa

Nombre del cargo: Caodigo Fecha:
Psicologa OP3 jun-08
Division : Cargo del jefe inmediato:
Administrativol Gerente.

Supervisa a: Numero de personas a cargo:
Ninguna Ninguna

Funcidn principal:

Realizar la seleccion del personal, aplicando las pruebas psicologicas, y su a vez
presentar el informe de cada unas de ellas.

Descripcion de funciones:

_ Disenar los instrumentos de evaluacion psicoldgica.

__Aplicar los pruebas correspondientes para evaluar al personal.

_ Presentar informes de las pruebas realizadas.

_Realizar la entrevista del personal evaluado.

_ Liderar y velar por el cumplimiento de la Mision, Vision, Politica de Calidad, _Principios
y valores organizacionales en las procesos comerciales.

Perfil ;

Profesional en Psicologia

Habilidades:

Elocuencia, honestidad, liderazgo, excelentes relaciones sociales.

Responsabilidades:

Todas las actividades comerciales vy los recursos destinados para esta actividad.

Esfuerzo

Mental: Alto- Comprensién y analisis.

Visual: Alto- Revision de documentos digitales y fisicos.
Condiciones de trabajo

Medio ambiente: Normal

Riesgo: Minimo

Vo. Bo. Empleado | Vo Bo Jefe Inmediato

Fuente: Autores del proyecto
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4.3.3 Asignhacion salarial

Cuadro 55. Asignacioén salarial mano de obra

Cargo Asignacion basica mensual
Gerente $ 1.800.000= (Contratacion fija)
Secretaria Auxiliar Contable 500.000= (Contratacion fija)
Asesor Contable 250.000 (Por honorarios)
Asesor Comercial 461.500= (Contratacion fija)

Técnico en gestion documental | 650.000 (Contratacion temporal con
prestaciones sociales completas)

Bibliotecdlogo 30.000 por visita a empresa . Esta
asignacion se cubre con el 10% cobrado
en el servicio de Administraciéon . Por
honorarios

Psicélogo 20.000 por persona. Esta asignacion se
cubre con el 15% de la Seleccion del

personal. Por honorarios

Fuente: Autores del proyecto

Los sueldos superiores a 2 salarios minimos vigentes no recibiran auxilio de

transporte vigente $ 55.000=

La carga prestacional para las personas que estan vinculadas con contrato a

término fijo o temporal con la empresa, se presenta en el Cuadro 56.

150




Cuadro 56 . Liquidacion prestaciones sociales

Prestaciones Base en %
Cesantias 8,33%
Primas 8,33%
Vacaciones 4.17%
Intereses a la cesantias 1%
Total prestaciones 21,83%
Cajas de Compensacion 4%
Sena 2%
Instituto de Bienestar Familiar 3%
Total Parafiscales 9%
Salud 12,5%
Pension 15,5%
Riesgos profesionales 0,522%
Total Salud, Pensién y ARP 28,522%
Dotacion 7%
TOTAL 66.35%

Para un total de carga prestacional de 66,35% por persona.

4.4 CONCLUSIONES DEL ESTUDIO ADMINISTRATIVO

Se establecid el tipo de sociedad bajo la cual se constituira la nueva

empresa, siendo esta sociedad limitada, con dos socios.

El disefiaron instrumentos administrativos como: mision, vision, objetivos y
politicas, al igual que organigrama y manual de funciones, para facilitar la
organizacion y desarrollo de las actividades de la empresa y funciones que le

corresponde a cada empleado.

Se definio la asignacion salarial y el tipo de contratacién que tendra cada uno

de los empleados respecto de su vinculacion con la empresa.
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5. ESTUDIO FINANCIERO

5.1 INVERSIONES

Las inversiones del proyecto estan conformadas por las inversiones fijas,

inversiones diferidas e inversiones en capital de trabajo.

5.1.1 Inversiones Fijas. Constituidas por las activos que se necesitan tanto
en la parte administrativa de la nueva empresa. En el Cuadro 57, se
presenta los muebles y enseres requeridos, los cuales se deprecian a un

periodo de 10 anos.

Cuadro 57. Inversion en muebles y enseres

Detalle Unidades Valor Unitario Valor total
Archivo 1 350.000 350.000
Escritorios 3 150.000 450.000
Sillas giratorias 3 50.000 150.000
Sillas auxiliares 4 50.000 200.000
Pupitres 20 30.000 600.000
Papeleras 3 15.000 45.000
Total Muebles vy
Enseres 1.795.000
Depreciacion a 10
anos 179.500
Depreciacion
mensual 14.958

Fuente: Cotizaciones

En el Cuadro 58, se relacionan los equipos de oficina, los cuales se

deprecian a un periodo de cinco afos.
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Cuadro 58. Inversion en equipos de oficina

Descripcion Unidades Valor Unitario Valor total
Computadores completos
(con licencias e impresoras) 2 4.000.000| 8.000.000
Video Beam y telén 1 1.800.000| 1.800.000
Teléfonos 3 30.000 90.000
Fax 1 300.000 300.000
Calculadoras 2 120.000 240.000
Total equipos de oficina 10.430.000
Depreciacion a 5 afios 2.086.000
Depreciacion mensual 173.833

Fuente: Cotizaciones

Por consiguiente el total de la inversion fija seria: Véase Cuadro 59.

Cuadro 59. Total inversion fija

Descripcion Valor
Muebles y enseres 1.795.000
Equipos de oficina 10.430.000
Total Inversion Fija 12.225.000

5.1.2 Inversion Diferida. Los activos intangibles estan constituidos por
bienes no fisicos (no se pueden tocar, pesar y medir) y derechos de la
empresa necesarios para su funcionamiento, tales como: estudios de
factibilidad, gastos de constitucion y organizacion, de puesta en marcha,
estudios de ingenieria, publicidad de lanzamiento Dadas sus caracteristicas
estos son amortizables generalmente durante los primeros cinco afios de

operacion.
La empresa requiere de las inversiones diferidas que estan representadas en

los estudios técnicos, econémicos de organizacion y demas. Se recupera la
inversion en un total de 5 afios. ($7.542.000/5= $1.508.400/afio).
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Cuadro 60. Inversién diferida

Descripcion Valor
Estudio de factibilidad 1.300.000
Costos de constitucion 540.000
Gastos notariales 150.000
Publicidad lanzamiento 5.552.000
Total Inversiéon Diferida 7.542.000

Fuente: Camara de Comercio, Notarias, Investigacion autores.

5.1.3 Capital de trabajo. EIl capital de trabajo esta constituido por las
inversiones necesarias para cubrir costos y gastos generados por la
operacion o funcionamiento normal del proyecto durante el primer mes de
funcionamiento. EIl monto correspondiente debe estar disponible al final del

periodo de implementacion.

Esta inversidon esta conformada en esencia por las necesidades de efectivo,
para la operacion normal de la empresa en su primer mes de ciclo
productivo, con el propdsito de poder cubrir compromisos econdmicos. Se

calcula a precios de hoy.

5.1.3.1 Para la parte operativa. Cabe anotar, que inicialmente se calcula
los costos por concepto de la parte operativa de la empresa, es decir, los
dineros que se necesitan para cubrir la ndmina del personal seleccionado
que laborara en las empresas, si se tiene en cuenta que este personal de
profesional archivistico entrara a formar parte de la ndmina de la empresa
Suarchivos Ltda., y posteriormente a un plazo de un mes, la empresa
contratante pagara estos dineros completos que incluyen salario, mas
prestaciones sociales y subsidio de transporte, por consiguiente es
indispensable contar con el primer mes de ndmina de estos profesionales.
Ademas, se debe contar con los dineros para cubrir los gastos por concepto

de papeleria y para las personas que realizaran la seleccién del personal
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como son el bibliotecario y el psicélogo, cada uno de los cuales debera
evaluar su parte correspondiente.
Por consiguiente se tiene:

e Costos por papeleria: Véase Cuadro 61.

Cuadro 61. Costos por papeleria para seleccion del personal

Descripcion Cantidad Valor Unitario Valor total
Carpetas 50 250 12.500
A-Z 10 5.800 58.000
Fotocopias 60 30 1.800
Lapiceros 24 500 12.000
Resma (Caja) 1 70.000 70.000
Tinta impresora
Tonner 2 80.000 160.000
Total 314.300

Fuente: Calculo de las autoras
e Costo por mano de obra directa:  Contiene el Valor de ndmina de los
profesionales en archivistica, para un periodo de un mes, se incluye salario

mas subsidio de transporte y prestaciones sociales Véase Cuadro 62.

Cuadro 62. Costo por mano de obra directa

Subs. Prestaciones
Cargos Nimero | Salarios |Transporte| sociales Total
Técnico
profesional. 22 650.000 55.000 10.290.885 |25.800.885

Fuente: Calculo de las autoras
e Costo por mano de obra indirecta. Contiene el valor a pagar tanto al

bibliotecdlogo como a la psicologa para la seleccion del personal profesional

en archivistica. Véase Cuadro 63.
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Cuadro 63. Costo por mano de obra indirecta

Cargos NUmero Valor por cargo Total a pagar
Bibliotecaria 22 30.000 660.000
Psicéloga 22 20.000 440.000
Total 1.100.000

Fuente: Calculo de las autoras

Por tanto el capital de trabajo por concepto de costos en la parte operativa

seria:

Para papeleria $ 314.300
Para mano de obra directa 25.800.885
Para mano de obra indirecta 1.100.000
TOTAL $27.215.185

5.1.3.2 Para la parte administrativa. También se estiman un capital de
trabajo para un periodo de un mes. Comprende los gastos administrativos,

de ventas y financieros. Véase Cuadro 64.
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Cuadro 64. Gastos Administrativos, de Ventas y Financieros

Administrativos

Valor

Gerente 1.800.000
Secretar aux. contable 500.000
Subsidio transporte 55.000
Prestaciones sociales 1.562.543
Asesor contable 250.000
Arriendo 700.000
Servicios publicos 400.000
Papeleria 50.000
Implementos de aseo 20.000
Gastos bancarios 30.000
Total Administrativos 5.367.543
Ventas

Asesora ventas 461.500
Subs. Transporte 55.000
Prestaciones sociales 342.698
Publicidad 86.000
Total ventas 945,198
Financieros

Intereses 360.000
Total mes 360.000
CAPITAL DE TRABAJO 6.672.740

Fuente: Calculo de las autoras

Por tanto, el capital de trabajo para la parte administrativa: $6.672.740

Sumando el capital de trabajo para la parte operativa y administrativa, se

tiene:

Capital de trabajo area operativa

Capital de trabajo area administrativa

TOTAL

$27.215.185
6.672.740
$33.877.925

157




5.1.4 Total Inversion. Sumando los tres rubros de inversion, se tiene:

Cuadro 65. Total inversion

Tipo de inversion Valor
Inversion Fija 12.225.000
Inversién Diferida 7.542.000
Capital de trabajo 33.877.925
TOTAL 53.654.925

Fuente: Calculo de las autoras

5.1.5 Financiaciéon de lainversion. La inversion se financiara asi:

Cuadro 66. Financiacion inversion

Tipo inversién Recursos Recursos Total
propios Externos
Inversion Fija -- 12.225.000 12.225.000
Inversion Diferida -- 7.542.000 7.542.000
Capital de trabajo 33.654.925 233.000 33.877.925
TOTAL 33.654.925 20.000.000 53.654.925

Fuente: Calculo de las autoras

5.1.6 Financiacion. Se solicitara un crédito de Bancolombia, con una tasa
de interés del 1,8% mensual, a un periodo de tres afios, con amortizaciéon

mensual. Véase Cuadro 67.
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Cuadro 67. Liquidacion del crédito

Periodo Intereses Amortizacion capital Saldo

1 360.000 399.677 19.600.323
2 352.806 406.871 19.193.452
3 345.482 414.195 18.779.257
4 338.027 421.650 18.357.607
5 330.437 429.240 17.928.366
6 322.711 436.966 17.491.400
7 314.845 444.832 17.046.568
8 306.838 452.839 16.593.730
9 298.687 460.990 16.132.740
10 290.389 469.288 15.663.452
11 281.942 477.735 15.185.717
12 273.343 486.334 14.699.383
13 264.589 495.088 14.204.295
14 255.677 504.000 13.700.295
15 246.605 513.072 13.187.224
16 237.370 522.307 12.664.917
17 227.968 531.709 12.133.208
18 218.398 541.279 11.591.929
19 208.655 551.022 11.040.907
20 198.736 560.941 10.479.966
21 188.639 571.038 9.908.928
22 178.361 581.316 9.327.612
23 167.897 591.780 8.735.832
24 157.245 602.432 8.133.400
25 146.401 613.276 7.520.124
26 135.362 624.315 6.895.809
27 124.125 635.552 6.260.257
28 112.685 646.992 5.613.265
29 101.039 658.638 4.954.626
30 89.183 670.494 4.284.133
31 77.114 682.563 3.601.570
32 64.828 694.849 2.906.721
33 52.321 707.356 2.199.365
34 39.589 720.088 1.479.277
35 26.627 733.050 746.227
36 13.432 746.227 0

Fuente: Calculo de las autoras
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Resumiendo en términos anuales los intereses y cuota de amortizacion se

tiene: Véase Cuadro 68.

Cuadro 68. Préstamo resumido

ARos Intereses Capital amortizado
1 3.815.507 5.300.617
2 2.550.141 6.565.983
3 982.706 8.133.400

Fuente: Calculo de las autoras

5.2 COSTOS Y GASTOS

En este aparte se reclasifican los costos y gastos de la empresa, teniendo en
cuenta los calculos efectuados anteriormente para obtener el capital de
trabajo.

5.2.1 Fijos. Como gastos fijos se tienen los gastos administrativos, ventas,

financieros y diferidos. En este caso a diferencia del capital de trabajo, se

incluye la depreciacion y los gastos diferidos. Véase Cuadro 69
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Cuadro 69. Gastos administrativos, de ventas, financieros y diferidos.

Afo base

Administrativos Valor

Gerente 1.800.000
Secretar aux. contable 500.000
Subsidio transporte 55.000
Prestaciones sociales 1.562.543
Asesor contable 250.000
Arriendo 700.000
Servicios publicos 400.000
Papeleria 50.000
Implementos de aseo 20.000
Depreciacion 188.792
Gastos bancarios 30.000
Total administrativos mes 5.556.334
Ventas

Asesora ventas 461.500
Subs. Transporte 55.000
Prestaciones sociales 342.698
Publicidad 86.000
Total ventas mes 945.198
Financieros

Intereses 317.959
Total financieros mes 317.959
Diferidos

Amortizacion 125.700
Total diferidos mes 125.700
Total gastos administrativos, ventas,

financieros y diferidos al mes 6.945.191

Fuente: Calculo de las autoras
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5.2.2 Costos Variables Totales y Unitarios.

Comprende los costos por

concepto de Mano de Obra Directa, Mano de Obra Indirecta y Costos por

papeleria.

e Costo por mano de obra directa. Véase Cuadro 70.

Cuadro 70. Costo por mano de obra directa. Afio base

Subs. Prestaciones
Cargos Numero | Salarios | Transporte sociales Total
Técnico
profesional. 22 650.000 55.000 10.290.885 | 25.800.885
Costo
Unitario 1.172.768

Fuente: Calculo de las autoras

e Costo por mano de obraindirecta. Véase Cuadro 71.

Cuadro 71. Costo por mano de obra indirecta. Afio base.

Cargos NUmero Valor por cargo Total a pagar
Bibliotecaria 22 x 2 visitas 30.000 1.320.000
Psicologa 22 20.000 440.000
Total 1.760.000

Fuente: Calculo de las autoras

e Costo por concepto de papeleria. Véase Cuadro 72.
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Cuadro 72. Costo por concepto de papeleria. Ailo base

Descripcion Cantidad Valor Unitario Valor total
Carpetas 50 250 12.500
A-Z 10 5.800 58.000
Fotocopias 60 30 1.800
Lapiceros 24 500 12.000
Resma (Caja) 1 70.000 70.000
Tinta impresora
Tonner 2 80.000 160.000

314.300/22=
$14.286 por
Total profesional

Fuente: Calculo de las autoras

Tomando como base los costos calculados anteriormente, se tiene que el

costo unitario por seleccién y administracion y monitoreo del personal se

resume asi:

Cuadro 73. Costo unitario por técnico en archivistica

Descripcion Valor
Para pago de n6mina
Salario 650.000
Subsidio de transporte 55.000
Prestaciones sociales 467.768
Costo unitario 1.172.0768
Para seleccion
Materiales 14.286
MOI 20.000
Costo Unitario 34.286
Para Administracion y Monitoreo
MOI ($30.000 x 2 visitas por contrato) 60.000
Costo Unitario 60.000

Resumiendo los costos fijos y variables totales se tienen: Véase Cuadro 74.

Descripcion Total Anual
Mano de obra directa 309.610.620
Papeleria 314.300
Mano de obra indirecta 3.960.000
Total gastos administrativos, ventas, financieros y diferidos 83.342.292
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Con base en los anteriores costos unitarios, se calcula el precio de venta del

servicio de seleccién y administracion-monitoreo y evaluacion, asi:

Cuadro 74. Base de costos para calcular el precio de venta

Descripcion Valor
Para seleccion
Mano de obra directa 1.172.768
Materiales 14.286
Mano de obra indirecta 20.000
Costo 1.207.054
Precio de venta (15%) 181.058
Para administracién, monitoreo y
evaluacion
Mano de obra directa 1.172.768
Materiales 14.286
MOI. ($30.000x2 visitas por contrato) 60.000
Costo unitario 1.247.054
Precio de venta (22%) 274.352

5.3 PROYECCION DE COSTOS, GASTOS E INGRESOS

Los costos vy gastos se proyectan teniendo en cuenta las politicas de
tendencia del Banco de la Republica para los afos futuros, donde se
presenta una politica de incremento anual, pero disminuyendo los

porcentajes cada afo. Se tomaron los siguientes porcentajes de incremento:

Afo 1 5,50%
Afo 2 5,00%
Ano 3 4,50%
Afo 4 5,00%
Afio 5 3,50%

Cabe anotar, que se toma como base los costos y gastos calculados en el
numeral 5.2, si se tiene en cuenta que estos costos y gastos estimados
anteriormente, corresponden a un ano base que es el afio actual, sobre el

cual se efectuan las proyecciones para los anos futuros.
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5.3.1 Proyeccion de costos

5.3.1.1 Costo por concepto de mano de obra directa. Se toma como
base el salario que se le pagaria al profesional a términos del afio base, que
fue de $650.000 mas prestaciones sociales del 66,35% contempladas en el
estudio administrativo y el subsidio de transporte de $55.000. Se proyecta
para un periodo de 5 afos de vida del proyecto. Se obtiene en términos

totales de afo. Véase Cuadro 75.

Cuadro 75. Presupuesto por Costo por mano de obra directa unitaria y
total

Detalle Afio base 1 2 3 4 5
Salario 650.000 685.750 720.038 752.439 782.537 809.926
Subsidio
transporte 55.000 58.025 61.216 64.583 68.135 71.883
Prestaciones
sociales 467.768 493.495 518.362 542.094 564.421 585.080
TOTAL
UNITARIO 1.172.768 | 1.237.270 1.299.616| 1.359.117| 1.415.093| 1.466.888
N° de
técnicos 22 22 36 30 35 39
TOTAL
GLOBAL 309.610.620 | 326.639.204 405.480.136 | 489.282.072 | 594.339.084 | 686.503.667

Fuente: Calculo de las autoras

5.3.1.2 Costo por concepto de mano de obra indirecta. Se aplico la misma
politica anterior de incremento, pero teniendo en cuenta que al Bibliotecaria
se le cancela un valor por cada persona seleccionada cuando se le aplica la
prueba de conocimientos al ser seleccionado y por concepto de monitoreo y
evaluacién que realiza, teniendo en cuenta que éste visita al empleado dos
veces en la empresa donde labora o se cita a las instalaciones de Suarchivo
Ltda., para ser evaluado sobre su labor de desempefio. También se debe
tener en cuenta, que cada empleado o profesional seleccionado atendera
tres empresas por afio, como se menciond en el estudio técnico, ya que

cada empresa lo requiere solo por un tiempo de 4 meses. En cuanto a la
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Psicéloga, a ella también se le cancela un valor por seleccién del personal,

por cada empleado que seleccione.

Se proyecta el valor a pagar a cada uno de ellos, a través de los cinco afos

de vida del proyecto.

Véase Cuadro 76.

Cuadro 76. Presupuesto por Costo por mano de obra indirecta

Detalle Afo Base Afio 1 Afo 2 Afio 3 Afo 4 Afo 5
Bibliotecaria 30.000 31.650 33.233 34.728 36.117 37.381
Visitas por
contrato 2 2 2 2 2
Total técnicos 22 26 30 35 39
Total
empresas por
técnico 3 3 3 3 3
Total visitas
al afo 132 156 180 210 234
Total
bibliotecaria 4.177.800(5.184.270|6.251.033 | 7.584.587 | 8.747.196
Psic6loga 20.000 21.100 22.155 23.152 24.078 24.921
Total
psicéloga 464.200| 576.030| 694.559| 842.732| 971.911
Total
indirectos 4.642.000|5.760.300 | 6.945.593 | 8.427.319|9.719.106

Fuente: Calculo de las autoras

5.3.1.3 Costo por concepto de papeleria.

criterio de incremento. Véase Cuadro 77.
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Cuadro 77. Presupuesto por Costo de papeleria

Detalle

Afio 1

Afo 2

Afo 3

Afo 4

Afo 5

Costo
Unitario

14.286

15.072

15.826

16.538

17.199

17.973

N° de
técnicos

22

26

30

35

39

Total
Papeleria

331.587

411.469

496.136

601.979

700.961

Fuente: Calculo de las autoras

Resumiendo el costo unitario por servicio se tiene:

Cuadro 78. Costo unitario por servicio

Detalle

1 2

Para pago de
némina

Salario+
S.Transporte+
Prest. Sociales

1.237.270

1.299.616

1.359.117

1.415.093

1.466.888

Servicio
seleccion:

Materiales o
papeleria

15.072

15.826

16.538

17.199

17.973

MO.Indirecta

21.100

22.155

23.152

24.078

24.921

Costo unitario

36.072

37.981

39.690

41.277

42.894

Servicio de
adm. —monit.-
evaluacion

Materiales o
papeleria

15.072

15.826

16.538

17.199

17.973

MO.Indirecta

63.300

66.465

69.456

72.234

74.762

Costo unitario

78.372

82.291

85.994

89.433

92.735

Fuente: Calculo de las autoras

Ademas los costos totales serian:
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Cuadro 79. Costos Totales

Descripcion

Afo 1

Afo 2

Afo 3

Afo 4

Afo 5

MO .Directa

326.639.204

405.480.136

489.282.072

594.339.084

686.503.667

Papeleria

331.587

411.469

496.136

601.979

700.961

MOiIndirecta

4.642.000

5.760.300

6.945.593

8.427.319

9.719.106

TOTAL ANO

331.612.791

411.651.905

496.723.801

603.368.381

696.923.734

Fuente: Calculo de las autoras

5.3.2

Proyeccion de Gastos.

Como gastos se contemplan los Gastos

Administrativos, de Ventas, Financieros y Diferidos. Véase Cuadro 80.
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Cuadro 80. Presupuesto de Gastos Administrativos,
Financieros y Diferidos

de Ventas,

Descripcién Ao 1 Afo 2 Afo 3 Ao 4 Ao 5
Administrativos
Gerente 1.899.000 1.993.950 2.083.678 2.167.025 2.242.871
Secretar aux. contable 527.500 553.875 578.799 601.951 623.020
Subsidio transporte 58.025 60.926 63.668 66.215 68.532
Prestaciones sociales 1.648.482 1.730.906 1.808.797 1.881.149 1.946.989
Asesor contable 263.750 276.938 289.400 300.976 311.510
Arriendo 738.500 775.425 810.319 842.732 872.228
Servicios publicos 422.000 443.100 463.040 481.561 498.416
Papeleria 52.750 55.388 57.880 60.195 62.302
Implementos de aseo 21.100 22.155 23.152 24.078 24.921
Depreciacion 188.792 188.792 188.792 188.792 188.792
Gastos bancarios 31.650 33.233 34.728 36.117 37.381
Total mes 5.851.549 6.134.687 6.402.252 6.650.791 6.876.961
Total afio 70.218.588 | 73.616.242| 76.827.026| 79.809.487 82.523.526
Ventas
Asesora ventas 486.883 511.227 534.232 534.232 552.930
Subs. Transporte 58.025 60.926 63.668 63.668 65.896
Prestaciones sociales 361.546 379.623 396.706 396.706 410.591
Publicidad 90.730 95.267 99.553 99.553 103.038
Total mes 997.184 1.047.043 1.094.160 1.094.160 1.132.455
Total afio 11.966.204 | 12.564.514| 13.129.917| 13.129.917 13.589.464
Financieros
Intereses 317.959 212.512 81.892
Total mes 317.959 212.512 81.892
Total afio 3.815.507 2.550.141 982.706
Diferidos
Amortizacion 125.700 125.700 125.700 125.700 125.700
Total mes 125.700 125.700 125.700 125.700 125.700
Total afio 1.508.400 1.508.400 1.508.400 1.508.400 1.508.400
Total mes 7.292.392 7.519.941 7.704.004 7.870.650 8.135.116
TOTAL ANO 87.508.699| 90.239.297| 92.448.049| 94.447.804 97.621.390

Fuente: Calculo de las autoras.

Resumiendo total de costos y gastos, se tiene: Véase Cuadro 81.
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Cuadro 81. Total costos y gastos

Descripcién Afio 1 Afio 2 Afio 3 Afio 4 Afio 5
COSTOS
MO.Directa 326.639.204 405.480.136| 489.282.072[594.339.084 | 686.503.667
Papeleria 331.587 411.469 496.136 601.979 700.961
MOQlIndirecta 4.642.000 5.760.300 6.945.593| 8.427.319| 9.719.106
Total Costos 331.612.791 411.651.905| 496.723.801|603.368.381 | 696.923.734
Participacion 79% 82% 84% 86% 88%
costos/egresos
GASTOS
Administrativos 70.218.588 73.616.242| 76.827.026| 79.809.487| 82.523.526
De Ventas 11.966.204 12.564.514 13.129.917| 13.129.917| 13.589.464
Financieros 3.815.507 2.550.141 982.706
Diferidos 1.508.400 1.508.400 1.508.400 1.508.400 1.508.400
Total Gastos 87.508.699 90.239.297| 92.448.049( 94.447.804| 97.621.390
Participacion 21% 18% 16% 14% 12%
gastos/egresos
TOTAL EGRESOS [419.121.489|501.891.202 589.171.850 |697.816.185(794.545.125

Fuente: Calculo de las autoras.

Calculados los costos y gastos del proyecto, se tiene, segun el Cuadro 81,

del total de egresos de la empresa, un 79% corresponden a los costos, y el

restante 21% a los gastos, a través de cada afno el porcentaje de

participacion de los costos respecto del total de egresos, va aumentando,

debido a que cada afio el tamafo de la empresa o proyecto va creciendo. Es

asi como en el afio 1 la participacion de costos sobre egresos es de un 79%

y en el afio 5 pasa a ser del 88%.

5.3.3 Proyeccion de Ingresos. Para obtener los ingresos, debe tenerse en

cuenta los criterios establecidos en el Estudio Técnico, en la seccion

definiciéon del servicio que contiene:
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Servicio de seleccién de personal:

Se cobra un porcentaje de un 15%

sobre el valor de la ndmina, incluida las prestaciones sociales y subsidio de

transporte, adicionado por el costo de papeleria y la mano de obra indirecta.

Tomando como base los costos unitarios calculados anteriormente se calcula

el precio de venta del servicio. Véase Cuadro 82.

Cuadro 82. Célculo del precio de venta

Detalle 1 2 3 4 5
Servicio
seleccion:
MO. Directa 1.237.270 1.299.616| 1.359.117| 1.415.093| 1.466.888
Materiales o
papeleria 15.072 15.826 16.538 17.199 17.973
MO.Indirecta 21.100 22.155 23.152 24.078 24.921
Costo unitario 1.273.442 1.337.597 1.398.807 1.456.371 1.509.782
Precio de
venta (15%/
costo unitario) 191.016 200.639 209.821 218.456 226.467
Servicio de
admin..y monit
MO. Directa 1.237.270 1.299.616| 1.359.117| 1.415.093| 1.466.888
Materiales o
papeleria 15.072 15.826 16.538 17.199 17.973
MO.Indirecta 63.300 66.465 69.456 72.234 74.762
Costo unitario 1.315.642 1.381.907| 1.445.111| 1.504.527| 1.559.624
Precio de
venta
(22%l/costo
unitario) 289.441 304.019 317.924 330.996 343.117

Fuente: Calculo de las autoras.

Servicio de administracién y monitoreo-evaluacion del personal: Se

cobra un porcentaje del 22% por este concepto, el cual corresponde a un

12% por concepto de administracion y un 10% por monitoreo y evaluacion

del personal. Este porcentaje se cobra sobre el total de ndmina, incluida

prestaciones sociales y subsidio de transporte, adicionado por la papeleria y
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la mano de obra indirecta. Este porcentaje de mantiene constante a través de

los cinco afnos de vida del estudio.

Cabe anotar, que estos ingresos se recibe periodo vencido no anticipado, es
decir, la empresa Suarchivo Ltda., es asi como la empresa Suarchivo Ltda.,
debe contar con un capital de trabajo, ya que cada mes laborado, se cancela
a los cinco primeros dias del periodo siguiente, esta condicidn se maneja
tanto para los aspectos de pago de ndmina, como de las comisiones por

concepto de seleccion y administracion de personal.

Por consiguiente los ingresos que recibe Suarchivo Ltda. Cada afio
provienen de:

- Ingresos por pago de ndbmina

- Ingresos por concepto de comision por seleccion de personal

- Ingresos por concepto de comision por administracion y monitoreo-

evaluacion del personal

El producto de multiplicar el precio de venta de cada servicio por el numero
de técnicos, da el ingreso por concepto de comision por seleccion de

personal y por administracion, monitoreo y evaluacion del personal.

Cabe anotar, que existe los ingresos por concepto de ndmina, prestaciones
sociales y subsidio de transporte que mensualmente la empresa Suarchivo
Ltda. paga a los técnicos; ingresos éstos que provienen de las empresas

contratantes.

Véase Cuadro 83
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Cuadro 83. Ingresos por servicio

Detalle 1 2 3 4 5
Por servicio
seleccion:
Precio de venta 191.016 200.639 209.821 218.456 226.467
N° de técnicos 22 26 30 35 39
Total ingresos
por seleccién 50.428.296| 62.599.518| 75.535.563| 91.751.342|105.986.719
Por servicio de
admin..y monit
Precio de venta 289.441 304.019 317.924 330.996 343.117
N° técnicos 22 26 30 35 39
Total ingresos
por adm.y mon 76.412.477 94.854.065| 114.452.765| 139.018.259| 160.578.877
Por pago de
némina
Salario 685.750 720.038 752.439 782.537 809.926
Subs. Transp. 58.025 61.216 64.583 68.135 71.883
Prestaci. Soc. 493.495 518.362 542.094 564.421 585.080
Subtotal 1.237.270 1.299.616| 1.359.117| 1.415.093| 1.466.888
N° técnicos 22 26 30 35 39
Total ingresos
por némina 326.639.204 | 405.480.136 | 489.282.072| 594.339.084 | 686.503.667

Fuente: Calculo de las autoras.

Segun el Cuadro anterior, el rubro de ingresos se resume asi: Véase Cuadro

84

Cuadro 84. Total ingresos

Detalle 1 2 3 4 5
Por seleccion 50.428.296| 62.599.518| 75.535.563| 91.751.342|105.986.719
Por administrac.
Y monitoreo 76.412.477| 94.854.065|114.452.765|139.018.259 | 160.578.877
Por salarios 326.639.204 | 405.480.136 489.282.072| 594.339.084 | 686.503.667
TOTAL 453.479.978 | 562.933.719 | 679.270.400 | 825.108.684 | 943.521.193

Fuente: Calculo de las autoras.
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5.4 ESTADOS FINANCIEROS

Obtenidos los presupuestos de Costos, Gastos e Ingresos, se elaboran los
estados financieros, que permiten conocer la situacion de la empresa, en el
momento deseado. Los estados financieros obtenidos son: Estado de

Resultados, Flujo de Caja Proyectado y Balance General

5.4.1 Estado de Resultados. Efectuando una breve descripcién de este
estado financieros, inicialmente se registran los ingresos por concepto de
pago de ndmina, ingresos por comision de seleccion de personal y los
ingresos por comision de administracién y monitoreo-evaluacion del personal.
A este total de Ingresos, se le deducen los Costos por concepto de Pago de
Nomina que se realiza a los profesionales que laboran en las empresas
contrantes, los costos por Mano de Obra Indirecta que corresponde a la
Bibliotecaria y Psicologa y el costo por concepto de papeleria para la
seleccion del personal. A esta Utilidad Bruta, se le deducen los Gastos
Administrativos, de Ventas y Diferidos, dando la Utilidad Operacional. A la
Utilidad Operacional se le deducen los Gastos Financieros que corresponden
a los intereses por el préstamo realizado a Bancolombia, dando la Utilidad
antes de impuestos. Se aplica una tasa del 34% teniendo en cuenta que es
una Sociedad Limitada. A la Utilidad después de impuestos, a la cual se le
realiza la Reserva Legal por efectos de tipo reglamentario. Esta reserva legal
se realiza hasta el punto donde ella sea el 50% del Capital aportado por los

socios. Véase Cuadro 85. Estado de Resultados.
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Cuadro 85. Estado de Resultados

Detalle Afio 1 Afio 2 Afio 3 Afio 4 Afio 5
INGRESOS
Ingresos por salarios personal
contratado 326.639.204 | 405.480.136 489.282.072 594.339.084 686.503.667
Ingresos por comision seleccion 50.428.296| 62.599.518 75.535.563 91.751.342 105.986.719
Ingresos por administracion,
monitoreo-evaluacion personal 76.412.477 94.854.065 114.452.765 139.018.259 160.578.877
TOTAL INGRESOS 453.479.978| 562.933.719 679.270.400 825.108.684 943.521.193
Costos por MO Directa 326.639.204 | 405.480.136 489.282.072 594.339.084 686.503.667
Costos por MO Indirecta 4.642.000 5.760.300 6.945.593 8.427.319 9.719.106
Papeleria 331.587 411.469 496.136 601.979 700.961
UTILIDAD BRUTA 121.867.186| 151.281.814 182.546.599 221.740.302 246.597.459
Gastos Administrativos 70.218.588| 73.616.242 76.827.026 79.809.487 82.523.526
Gatos Ventas 11.966.204 12.564.514 13.129.917 13.129.917 13.589.464
Gastos Diferidos 1.508.400 1.508.400 1.508.400 1.508.400 1.508.400
UTILIDAD OPERACIONAL 38.173.995| 63.592.658 91.081.256 127.292.498 148.976.069
Gastos financieros 3.815.507 2.550.141 982.706
UTILIDAD ANTES DE
IMPUESTOS 34.358.488| 61.042.517 90.098.550 127.292.498 148.976.069
Impuestos 11.681.886| 20.754.456 30.633.507 43.279.449 50.651.863
UTILIDAD DESPUES DE
IMPUESTOS 22.676.602| 40.288.061 59.465.043 84.013.048 98.324.206
Reserva legal 2.267.660 4.028.806 5.946.504 222.563
UTILIDAD NETA 20.408.942| 36.259.256 53.518.539 83.790.485 98.324.206

Fuente: Calculo de las autoras
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5.4.2 Flujo de Caja Proyectado. Este Flujo de Caja Proyectado, esta

conformado por dos partes: Entradas y Salidas.

Como entradas: se registran el aporte de los socios y el crédito recibido por
Bancolombia. Ademas, a partir del afno 1, se registran los ingresos por
concepto de pago de ndmina o traslado de dineros que realiza la empresa
contratante, la comision por seleccion de personal y la comisién por
administracion y monitoreo-evaluacion del personal. Cabe anotar, que como
las empresas contratantes efectuan el pago mes vencido, por consiguiente al
finalizar el periodo contable cada afo, se generan unas cuentas por cobrar
en cada rubro de los ingresos mencionados, correspondiente al ultimo mes

de diciembre que se cancela en el mes siguiente.

Como salidas: se registra las compras de activos fijos y el capital invertido en
inversién diferida. Ademas cada afio, se contempla: el pago de némina, pago
para la mano de obra indirecta (bibliotecaria y psicologa), gastos de
papeleria, los gastos administrativos (sin depreciacion), los gastos de venta,
gastos financieros, amortizacion del crédito y pago de impuestos que se

causan cada afo, pero se pagan en el periodo siguiente.
La diferencia entre el total de entradas y salidas, da el saldo en caja, al cual
se le adiciona el saldo anterior, obteniéndose el saldo final en caja que pasa

al Balance General.

Véase Cuadro 86. Flujo de Caja Proyectado.
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Cuadro 86. Flujo de Caja Proyectado

Detalle Afio 0 Afio 1 Afio 2 Afio 3 Afio 4 Afo 5
Entradas
Aportes socios 33.654.925
Aportes préstamo 20.000.000
Ingresos por salarios 299.419.270| 371.690.125| 448.508.566| 544.810.827| 629.295.027
C x C Ingresos por salarios 0| 27.219.934| 33.790.011| 40.773.506| 49.528.257
Ingresos por seleccion 46.225.938| 57.382.892| 69.240.932| 84.105.396| 97.154.493
C x C Ingresos por seleccion 4.202.358 5.216.627 6.294.631 7.645.945
Ingresos por administra 70.044.771| 86.949.560| 104.915.035| 127.433.404 | 138.444.906
C x C Ingresos por administrac 6.367.707 7.904.505 9.537.730| 11.584.855
Total entradas 53.654.925| 415.689.979| 553.812.574| 669.575.677| 812.955.495| 933.653.483
Salidas
Compra de activos 12.225.000
Inversion diferida 7.542.000
Salarios MO Directa 326.639.204 | 405.480.136| 489.282.072| 594.339.084 | 686.503.667
Salarios MO Indirecta 4.642.000 5.760.300 6.945.593 8.427.319 9.719.106
Gastos Administrativos sin dep 67.953.088| 71.350.741| 74.561.527| 77.543.986| 80.258.026
Gastos Ventas 11.966.204| 12.564.514| 13.129.917| 13.129.917| 13.589.464
Gastos financieros 3.815.507 2.550.141 982.706
Amortizacion crédito 5.300.617 6.565.983 8.133.400
Pago de impuestos 11.681.886| 20.754.456| 30.633.507| 43.279.449
Pago de papeleria 331.587 411.469 496.136 601.979 700.961
Total salidas 19.767.000| 420.648.207| 516.365.170| 614.285.807 | 724.675.792| 834.050.674
Diferencia 33.887.925| -4.958.229| 37.447.404| 55.289.870| 88.279.703| 99.602.809
Saldo anterior 0| 33.887.925| 28.929.697| 66.377.101| 121.666.970| 209.946.673
SALDO FINAL CAJA 33.887.925| 28.929.697| 66.377.101| 121.666.970| 209.946.673| 309.549.481

Fuente: Calculo de las autoras
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5.4.3 Balance General. El Balance General estd conformado por las

siguientes cuentas:

Activos: Activos Corrientes: Contiene el Saldo en Caja obtenido en el Flujo
de Caja Proyectado y las cuentas por cobrar que se generaron al finalizar el
periodo contable, correspondiente a los salarios del mes de diciembre, las
comisiones por seleccion y administracion y monitoreo y evaluacion del

personal, que quedaron pendientes de cancelar.

Como Activos Fijos se tienen los muebles y enseres y equipos de oficina, a

los cuales se les deduce la depreciacion, dando los activos fijos netos.

Como Otros Activos se contempla la inversion diferida que se proyecta
recuperarse durante los 5 afios de vida del proyecto.
La suma de los Activos Corrientes, Activos Fijos Netos y Otros Activos, da el

total de Activos.

Pasivos: Pasivos Corrientes: Comprende los impuestos que se generan cada
afio, pero se cancelan en el periodo contable siguiente. Ademas, contiene la

cuota de amortizacion del crédito que esta pendiente a un corto plazo.

Pasivo a Mediano Plazo: Corresponde al crédito financiero adquirido con
Bancolombia.
La suma de los Pasivos Corrientes a Pasivos a Mediano Plazo, da los

Pasivos Totales.

Como Patrimonio se contempla: el Capital aportado por los socios, las
utilidades del ejercicio generadas en el periodo, las utilidades acumuladas y
la reserva legal, que en caso de no utilizarse, ella es acumulativa a través de

los anos. Véase Cuadro 87.
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Cuadro 87. Balance General

Detalle Ao 1 Afio 2 Afo 3 Afio 4 Afo 5

ACTIVOS

ACTIVOS CORRIENTES

Caja 28.929.697 66.377.101 121.666.970 209.946.673 309.549.481

C x C por salarios 27.219.934 33.790.011 40.773.506 49.528.257 57.208.641

C x C por Seleccion 4.202.358 5.216.627 6.294.631 7.645.945 8.832.227

C x C por Administracion 6.367.707 7.904.505 9.537.730 11.584.855 12.585.901

TOTAL ACTIVO CTE 66.719.695 113.288.244 178.272.839 278.705.730 388.176.249

ACTIVOS FIJOS

Muebles y enseres 1.795.000 1.795.000 1.795.000 1.795.000 1.795.000

Equipos de oficina 10.430.000 10.430.000 10.430.000 10.430.000 10.430.000

Total 12.225.000 12.225.000 12.225.000 12.225.000 12.225.000

Depreciacion 2.265.500 4.531.000 6.796.500 9.062.000 11.327.500

TOTAL ACTIVO FIJO

NETO 9.959.500 7.694.000 5.428.500 3.163.000 897.500

OTROS ACTIVOS

Inversion diferida 7.542.000 6.033.600 4.525.200 3.016.800 1.508.400

Amortizacion diferida 1.508.400 1.508.400 1.508.400 1.508.400 1.508.400

Total otros activos 6.033.600 4.525.200 3.016.800 1.508.400 0
82.712.795 125.507.444 186.718.139 283.377.130 389.073.749

TOTAL ACTIVOS
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Continuacién Cuadro 87

Detalle Afo 1 Afio 2 Afo 3 Ano 4 Afo 5
PASIVOS
PASIVOS CORRIENTES
Impuestos por pagar 11.681.886 20.754.456 30.633.507 43.279.449 50.651.863
Amortizacion crédito 6.565.983 8.133.400].
TOTAL PASIVO
CORRIENTE 18.247.869 28.887.856 30.633.507 43.279.449 50.651.863
PASIVO A MEDIANO
PLAZO
Amortizacion crédito 8.133.400
TOTAL PASIVO A
MEDIANO PLAZO 8.133.400
TOTAL PASIVO 26.381.269 28.887.856 30.633.507 43.279.449
PATRIMONIO
Capital 33.654.925 33.654.925 33.654.925 33.654.925 33.654.925
Utilidades del ejercicio 20.408.942 36.259.256 53.518.539 83.790.485 98.324.206
Utilidades anteriores 0 20.408.942 56.668.198 110.186.737 193.977.222
Reserva legal 2.267.660 6.296.466 12.242.971 12.465.534 12.465.534
TOTAL PATRIMONIO 56.331.526 96.619.588 156.084.632 240.097.680 338.421.886
TOTAL PASIVO Y 82.712.795| 125507.444| 186.718.139| 283.377.130|  389.073.749

PATRIMONIO

Fuente: Calculo de las autoras
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5.5 PUNTO DE EQUILIBRIO

El punto de equilibrio sefiala las unidades que la empresa deberia vender
para que su utilidad sea igual a cero (0), es decir es el punto donde los
ingresos totales son iguales a los costos totales. Teniendo en cuenta que el
proyecto posee dos servicios, se calculd el Punto Equilibrio Monetario, el
cual se distribuy6 teniendo en cuenta el porcentaje de participacién de cada
tipo de ingresos entre el total de ingresos. Posteriormente, ya obtenido el
punto de equilibrio monetario por rubro, se toma el rubro correspondiente a
Mano de Obra Directa, se divide entre el precio pagado al profesional y a su
vez entre doce, para obtener el punto de equilibrio en término de numero de
profesionales que se requieren para que en este grupo se defina cuanto

personal es necesario para encontrarse en el punto de equilibrio.
La formula utilizada para el punto de equilibrio monetario es la siguiente:

PE.$= Costo fijo

1 - _costo variable

Total Ventas
Segun lo anterior el punto de equilibrio para los 5 afios seria el siguiente:

Cuadro 88.
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Cuadro 88 . Punto de equilibrio

Descripcién Afio 1 Afio 2 Afio 3 Afio 4 Afio 5
Ventas 453.479.978 | 562.933.719| 679.270.400| 825.108.684| 943.521.193
Costos Fijos* 92.809.316|  96.805.280 100.581.449 94.447 804 97.621.390

. 331.612.791| 411.651.905| 496.723.801| 603.368.381| 696.923.734
Costos variables
Costo 0,731262254 | 0,731261765| 0,731260778| 0,731259279|  0,73864131
variables/ventas
)J;‘izgovar'ab'e 0,268737746 | 0,268738235| 0,268739222| 0,268740721 0,26135869
E)”tglt%ndg equilibrio | 545 359 735 | 360.221.462| 374271563 | 351.445822| 373.515.004
Participacion  Pto 76% 64% 55% 43% 40%
equilibrio/ventas
Punto de equilibrio
por rubro de
ingresos:
Por salarios (74%) 248.755.729 | 259.465.594 | 269.585.806 | 253.144.547| 269.040.861
Por seleccion(11%) 38.404.232| 40.057.677 41.620.090| 39.081.801 41.535.958
Por
administracion(17%) |  58.192.774| 60.698.191 63.065.667 | 59.219.474 62.938.185
Total 345.352.735 | 360.221.462| 374.271.563| 351.445.822| 373.515.004
Precio pagado  al 1.237.270| 1.299.616 1.359.117 1.415.093 1.466.888
profesional
Punto de equilibrio
en unidades 17 17 17 15 15

*Costos Fijos: Conformados por: Gastos Administrativos, de Ventas, Financieros, Diferidos,
Amortizacion y CIF Fijos.
** Costos Variables: Mano de Obra Directa, Mano de Obra Indirecta y Papeleria

Analizando el punto de equilibrio obtenido en el cuadro 88, se tiene, que el

punto de equilibrio se obtiene en el primer afio con $345.352.735, es decir,

sobre un 76% de las ventas, este porcentaje se va disminuyendo cada afio,

debido a que el volumen de ventas va creciendo.

Pero si se tiene en cuenta que los ingresos de la empresa provienen por

concepto de pago de mano de obra, por seleccion de personal y por

administracion, se distribuye este punto de equilibrio por rubro de ingresos.
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Es asi como el punto de equilibrio correspondiente a ingresos por pago de
mano de obra, es de $248.755.729,que dividido entre el valor a pagar al
profesional y dividido entre 12, se obtiene que la empresa con 17 personas

obtendria su punto de equilibrio.

El punto de equilibrio en lo que respecta a las comisiones por seleccion y
administracion del personal se obtiene con un 76% sobre las ventas para

cada rubro.

Pero analizando este punto de equilibrio frente al estado de resultados, se
puede afirmar que Suarchivo Ltda. se encuentra por encima del punto de

equilibrio, debido a que en este estado financiero se obtuvieron utilidades.

5.6 CONCLUSIONES DEL ESTUDIO FINANCIERO

Las conclusiones a las cuales se llegd una vez efectuado el estudio

financiero fueron las siguientes:

Se calculd el total de inversiones requeridas por el proyecto, permitiéndose la
cuantificaciéon de las inversiones fijas, diferidas y de capital de trabajo. Se

definieron las fuentes de financiacion.

Se establecieron criterios para el calculo de los costos, al igual que para los

gastos e ingresos.
Los criterios anteriores llevaron a la elaboracién de presupuestos de egresos

y de ingresos, basicos para elaborar los estados financieros como fueron:

estado de resultados, flujo de caja proyectado y balance general.
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Se obtuvo un indicador muy importante para el proyecto que fue el Punto de
Equilibrio, el cual sefiala que la empresa se encuentra por encima de este
punto, ya que se obtuvieron utilidades en el transcurso de los cinco afos de
estudio del proyecto.
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6. EVALUACION DEL PROYECTO

6.1 IMPACTO SOCIAL

El impacto social que presenta este proyecto se resume en los siguientes

aspectos que son:

- Generacion de empleos directos para el profesional en archivistica,
contribuyendo a una mejor calidad de vida de ellos. Esta condicién ayuda
a la region, puesto que inicialmente se contratarian 22 profesionales,
quienes laborarian cada uno 3 contratos anuales de 4 meses cada uno.
Se genera ademas 5 puestos de trabajo como son, el cargo del Gerente,
Secretaria Auxiliar Contable, Asesor Comercial, Revisor Fiscal,

Bibliotecaria y Psicdéloga.

- Se presenta la creacion de una empresa en la ciudad con vision cultural
para el mejoramiento de la documentacion de las empresas en

Bucaramanga y su area metropolitana.

- Capacitaciéon y actualizacién constante para los funcionarios de la

empresa Suarchivo Ltda.

- ElI mejoramiento de la calidad de vida de los socios de la empresa, pues
la empresa Suarchivo Ltda, con su normal funcionamiento permite
desarrollar las actividades econdmicas que representan ingresos.

- Se adquieren muebles y enseres y equipos de oficina que se adquiriran a

los distribuidores ubicados en la ciudad.
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- Se obtienen utilidades que llevan a que la empresa pague tributacion al
gobierno local, las cuales revierten a la economia en inversiones de

infraestructura.

Con la presentacion de estos beneficios sociales del proyecto, se puede
concluir que priman aspectos positivos, visualizando que se esta
contribuyendo no solo a un bienestar social de los actores del proceso, sino
también a adquirir una cultura organizacional, ya que le facilita a las
empresas el contar con un recurso humano contratado que es valioso, para
que organice los archivos de la empresa, lo que contribuye eficientemente al
desarrollo y desempefio de sus labores, como ente productivo en una

sociedad cambiante.

6.2 IMPACTO AMBIENTAL

La evaluacion ambiental para la empresa Suarchivo Ltda., hace referencia a
la revisidn y estudio de los posibles impactos generados hacia el ambiente,
con tener un sistema de proteccibn ambiental que garantice el desarrollo
sostenible ya que se debe sembrar para recoger y no esperar a que los

recursos naturales se acaben y por ende la vida en el planeta.

Las empresas estan obligadas a tener un sistema de gestion ambiental que
involucre a todas sus areas funcionales y sus procesos, dicho sistema debe
incluir un plan o programa, unas politicas ambientales, metas a cumplir,
estableciendo programas ambientales en cada proceso (tratamientos de
aguas residuales, control de emisiones atmosféricas, gestion integral de
residuos solidos-uso y ahorro de recursos naturales-seguridad y salud

ocupacional.
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Dentro de la empresa se propone crear brigadas de proteccion ambiental, la
idea es que a cada area dentro de la organizacion se le asigne una brigada
especifica y esta se rote de acuerdo a las necesidades, luego de una previa

decision gerencial, teniendo en cuenta el desempefio.

Antes que todo la gerencia debe crear el comité de proteccion ambiental
convocando a un representante de cada area para crear las politicas, la
mision, la vision, el programa y el cronograma semestral de actividades
para implementar un sistema de proteccibn ambiental dentro de la
organizacion y su medio ambiente. El sistema de proteccion ambiental

tendra 5 procesos principales que son:

Tratamiento de aguas residuales.
Control de emisiones atmosféricas
Gestion integral de residuos sélidos
Integracion con el entorno

Salud ocupacional y formacion.

Cada una de las areas de la empresa tendra que cumplir con uno de estos
procesos y la ejecucion de estos sera rotada entre areas con una
periodicidad de 6 meses. El area que desempeie mejor su labor, de acuerdo
a los resultados y la decision gerencial, tendra una bonificacion en especie,

COmo una excursion, una fiesta etc.

Cada procesos tendra unas actividades y unos indicadores que debe
diligenciar de acuerdo a las indicaciones del comité y debe explicar mediante
un resumen ejecutivo semestral las razones de los resultados de los

indicadores y de ser negativo el resultado proponer soluciones.
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Cuadro 89.
procesos que se cumplen se deben
agua

Tratamiento de aguas residuales:

De acuerdo a los
contribuir a la preservacion del

Administrar las siguientes
actividades

Impacto ambiental

-Utilizacion de jabon biodegradable
para el lavamanos y labores de aseo.
-No arrojar papel higiénico al sanitario.

Se contribuye a disminuir la
contaminacion del agua por
cuerpos contaminantes.

Fuente: Autores del proyecto.

Cuadro 90. Control de emisiones atmosféricas

Administrar las siguientes
actividades

Impacto ambiental

-Prohibir el uso de aerosoles.
-Mantenimiento preventivo de vehiculos
para el control de la emision de gases.
-Bombillas de Iluz ahorradoras de
energia.

Reduccién de la emision de gases
contaminantes.

Fuente: Autores del proyecto

Cuadro 91. Gestion integral de residuos sélidos-uso

Administrar las siguientes
actividades

Impacto ambiental

-Uso de papel reciclable

-Manejo de residuos reciclables por
separado

-Reemplazar al maximo los documentos
de papel por los digitales.

-Utilizar adecuadamente los recipientes
para los desechos y ubicarlos en el
sitio adecuado.

Con estas acciones se genera un
gran aporte para disminuir la tala
de bosques y por ende mejora la
flora y la fauna a si como el
ecosistema en general.

Fuente: Autores del proyecto
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Cuadro 92. Ahorro de recursos naturales-seguridad

Administrar las siguientes
actividades

Impacto ambiental

-Utilizar botellas con agua en el tanque
del sanitario para disminuir el consumo
de agua.
-Horarios  de
instalaciones.
-Bombillos ahorradores de energia

apagado de las

Evita el uso indiscriminado de los
recursos naturales como el agua.

Fuente: Autores del proyecto

Cuadro 93 . Salud ocupacional y formacion

Administrar las siguientes
actividades

Impacto ambiental

-Motivacion permanente por el
cumplimiento de las medidas para el
mejoramiento ambiental.

-Realizar jornadas de formacion dentro
de la organizacion.

Estudiar las posibles amenazas que
entran y salen de la organizacién en
contra de la protecciéon del medio
ambiente mas cercano.

-Realizar jornadas de formacion fuera
de la organizacion

El hombre por ser el unico animal
inteligente debe ser consiente de la
importancia de proteger del suelo,
el aire, el agua y la biota.
Proteccion del ecosistema mas
cercano

Fuente: Autores del proyecto

6.3 EVALUACION FINANCIERA

Esta evaluacion se realizara a través de indicadores el Valor Presente Neto

(VPN), la Tasa Interna de Retorno (TIR), el periodo de recuperacion de la

inversion, las razones financieras y la Relaciéon Beneficio/Costo.

Estos

indicadores confirmaran la ultima etapa de viabilidad del proyecto.
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Pero antes de calcular los indicadores, se debe presentar el Flujo Financiero

del Proyecto, basico para obtener dichos indicadores.

Cuadro 94. Flujo Financiero del Proyecto

Flujos Afo 0 Afo 1 Afo 2 Afo 3 Afo 4 Afo 5
FLUJO OPERATIVO
Utilidad neta 20.408.942 | 36.259.256 | 53.518.539 | 83.790.485 98.324.206
Mas depreciacion 2.265.500 | 2.265.500 2.265.500 | 2.265.500 2.265.500
Mas reserva legal 2.267.660 | 4.028.806 5.946.504 222.563 0
Mas diferidos 1.508.400 | 1.508.400 1.508.400 | 1.508. 400 1.508.400
Menos amortizacion crédito 5.300.617 | 6.565.983 8.133.400
Total FLUJO OPERATIVO 21.149.885| 37.495.979| 55.105.543 |87.786.948 | 102.098.106
FLUJO D EINVERSIONES
Inversién fija -12.225.000 -897.500
Inversion diferida -7.542.000 0
Capital de trabajo -33.887.925 -33.887.925
TOTALFLUJO
INVERSIONES -53.654.925 0 0 0 0| -34.785.425
TOTAL FLUJO FINANCIERO | -53.654.925|21.149.885| 37.495.979| 55.105.543 |87.786.948 | 136.883.531

* Valor en libros de los activos fijos netos

6.3.1 Valor Presente Neto (VPN). El Valor Presente Neto se define como la

diferencia entre los ingresos y egresos, a una tasa de interés determinada.

En este caso, se tomara la tasa del mercado actual de los CDT, que es

igual al 9,25% efectivo anual, como resultado de la aplicacion actual en

rendimientos que se reconocen en el mercado financiero. Pero ajustando

esta tasa a un nivel de riesgo estimado por los autores del 15% efectivo

anual, dicha tasa llamada tasa minima aceptable de rendimiento, quedaria

ajustada asi:
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TMR= (i+B) + f + (i x f)

Donde: i: DTF =9,25%

B: Riesgo: 15%

f: Nivel de inflacion a octubre de 2008: 6,90%

TMR = (0,0925 + 0,15) + 0,0690 + (0,0925x0,0690) = 31,79%

Por tanto, el VPN seria:

VPN(31,79%)=21.149.885 + 37.495.979+ 55.105.543+ 87.786.948
(1+0,3179)" (1+0,3179)*> (1+0,3179)° (1+0,3179)*
+ _ 136.883.531 - 53.654.925
(1+0,3179)°

VPN (31,79%)= 16.048.171 + 21.588.367 + 24.073.981 + 29.100.478 +
34.430.139 — 53.654.925

VPN (31,79%) = 71.586.220

Segun el VPN el proyecto se acepta porque su valor es $71.586.220, es
positivo, indicando que el proyecto rendira una tasa superior al 31,79%;
afirmandose que con sus rendimientos, retiros y beneficios, equivale a valor
de hoy a $71.586.220

6.3.2 Tasa Interna de Retorno (TIR). Este valor es la tasa de descuento
que hace que el VPN sea igual a cero o que iguale la suma de los flujos

netos descontada la inversion inicial.

La TIR se obtendra mediante la siguiente formula matematica.
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VPN()S (1, - E))

TIR = j + Dsj - —
VPN(j)Z(It - Et) _VPN(j)Z(It - E)

De donde:

i = Es la tasa de interés donde VPN es positivo
s = Es la tasa de interés donde VPN es negativo
VPN = Es el valor presente neto

(It — E¢) = Utilidades

VPN(73 %) = 21.149.885 + 37.495.979+ 55.105.543+ 87.786.948
(1+0,73)"  (1+0,73)*> (1+0,73)® (1+0,73)*
+ _ 136.883.531 - 53.654.925
(1+0,73)°

VPN (73%)= 12.225.367 + 12.528.310 + 10.642.826 + 9.800.439 + 8.83.253
—53.654.925 = 375.270

VPN (73,5%) = 12.190.135 + 12.456.205 + 10.551.078 + 9.687.953 +
8.706.704 — 53.654.925 = -62.850

TIR = 73 + 0,05 ( __ 375.270 )
375.270 — (-62.850)

TIR

73%
Esta TIR del 73% significa que el dinero invertido generara una tasa del

31,79% superior a la existente en el mercado ajustada con el factor del

riesgo del 15%, por lo tanto el proyecto se sigue aceptando.
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Pero deflactando esta TIR con un nivel de inflacion del 6,9% a octubre 31 de
2008, se tiene:

1+ir = _1+ic_
1+ii
Donde:
ir : TIR del proyecto deflactada
ic : TIR del proyecto en términos corrientes = 73%

i : indice de inflacion : 6.9%

Reemplazando los valores se tiene:

ir 1+ic -1

1+

ir=_1+0,73- 1

1+ 0,069

ir=_1,73 - 1
1,069
ir = 61,83%

La TIR del 73% ajustada a un nivel de inflacion del 6,9% es equivalente a

precios constantes a un 61,83%
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6.3.3 Relacion Beneficio-Costo. Consiste en traer a un valor presente el
flujo de ingresos y egresos del proyecto. Esta relacion puede presentar tres
opciones para su analisis: Si B/C = 1 el proyecto es indiferente llevarlo a
cabo, porque los ingresos seran iguales a los costos; si B/C< 1 no se
acepta, porque los costos seran superiores a los ingresos; y si B/C > 1 el
proyecto se acepta, lo que refleja que los ingresos seran superiores a los

egresos (costos y gastos).

_ VPNIngresos

B/C=
VPNEgresos

Cuadro 95. Relaciéon Beneficio-Costo

Factor Ingresos Egresos
Afios Ingresos Egresos (1+0,3179)" | Actualizados Actualizados

1| 453.479.978 | 433.071.036 | 0,758782912| 344.092.858 328.606.902
2| 562.933.719| 526.674.463 | 0,575751507 | 324.109.937 303.233.616
3| 679.270.400| 625.751.861| 0,436870405| 296.753.135 273.372.469
4| 825.108.684| 741.318.199| 0,331489798| 273.515.111 245.739.420
5] 943.521.193 | 845.196.987 0,2515288 | 237.322.748 212.591.379

1.475.793.789 1.363.543.786

Fuente: Calculo de las autoras

B/IC = 1.475.793.789 =

1.363.543.786

1.10

La relacién B/C es mayor que 1, luego el proyecto se acepta.

6.3.4 Periodo de recuperacion de la inversion. Para calcular el periodo
de recuperacion de la inversion, es necesario tener el cuenta el valor total de

la inversion, incluyendo el aporte de los inversionistas y el crédito realizado,
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que asciende a un total $53.654.925. Se tiene en cuenta también el valor

de las utilidades obtenidas en los anos, asi:

Total inversion : 53.654.925

En el primer afio se obtuvo : 20.408.942

Falta por recuperar : 33.245.983 que se recuperan en el
ano 2:

En el segundo afio se recupero : 36.259.256

En el segundo ano la utilidad es: 36.259.256 = 3.021.605/mes

Luego entonces la inversion faltante de 33.245.983 se recupera asi:

1 mes eee.. 3.021.605

X 33.245.983 X = 11.00 meses

Por consiguiente, la inversion se recuperara el 30 de noviembre del afio 2.

6.3.5 Razones Financieras. Véase Cuadro 96
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Cuadro 96. Razones Financieras

Nombre Razén Foérmula Afio 1 Afio 2 Afio 3 Afio 4 Afio 5
RAZONES DE
LIQUIDEZ $3.66 $3.92 $5.82 $6.44 $7,66
1. Razon Corriente ($) | Activo
Cte/Pasivo Cte
2. Capital de trabajo |Activo Cte —| 48.471.826
(Miles de pesos) Pasivo Cte 84.400.388 | 147.639.332 | 235.426.280| 337.524.386
RAZONES DE
ENDEUDAMIENTO
1. Nivel de | Pasivo total/ 32% 23% 16% 15% 13%
Endeudamiento % Activo total
2. Concentracion de
endeudamiento a corto | Pasivo 69% 100% 100% 100% 100%
plazo Corriente/Pasivo
total
3. Concentracién de
Endeudamiento a Pasivo MPlazo 31% -- - -- --
mediano plazo /Pasivo Total
4. Leverage Pasivo
Total/Patrimonio 47% 30% 20% 18% 15%
RAZONES DE
ACTIVIDAD
1. Rotacién de cartera | Ventas anuales 12 12 12 12 12
(veces) Cuentasx cobrar veces veces veces veces veces
2. Periodo promedio de | 360/rotacién 30 dias 30 30 30 30
cobro cartera dias dias dias Dias
RAZONES DE
RENTABILIDAD
1. Margen Bruto de |Utilidad Bruta 27% 27% 27% 27% 27%
ganancia Ventas Netas
2. Margen de operacion | Utilidad de
operacién 8% 11% 13% 15% 16%
Ventas Netas
3. Margen neto de |Utilidad neta
ganancia Ventas netas 5% 6% 8% 10% 10%
4. Rentabilidad en|Utilidad Neta
relacion al capital Patrimonio 36% 38% 34% 35% 29%
5. Rentabilidad en | Utilidad Neta
relacion a la inversion | Activo bruto total 167% 297% 438% 685% 804%

Calculo de los autores.

Como se aprecia en el Cuadro 96, las razones financieras son el reflejo de

los presupuestos de costos, gastos e ingresos realizados en el estudio

financiero. Efectuando un analisis por cada razén financiera se tiene:
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Razones de liquidez:

En cuanto a las razones de liquidez, se tiene a través de la Razén Corriente,
que la empresa tendra buena liquidez para responder por sus COmpromisos.
En el afio 1 esta razon es de $3,66 lo que indica que por cada $1 que la
empresa debe en el corto plazo, posee $3,66 representado en sus activos
corrientes para hacerle frente a ello. Cada afo esta razén va aumentando,

llegando al quinto afio a $7,67

El capital de trabajo se define como el exceso monetario de los activos
corrientes sobre los pasivos corrientes. Se aprecia que la empresa tendra un
capital de trabajo creciente, que le permitira poder llevar a cabo sus

actividades.

Razones de Endeudamiento:

La razon de endeudamiento mas importante es la Razén del Nivel de
Endeudamiento, que en el primer afo fue del 32%, que indica que por cada
peso que la empresa tiene invertido en activos, $0,32 han sido financiados
por los acreedores. En otras palabras, los acreedores son duefios del 32%
de la empresa, quedando para los accionistas o duefios el 68%. Esta razén
a través de los anos va disminuyendo llegando al quinto afio a un 13%, lo
que permite afirmar, que cada dia la empresa es mas propiedad de sus
duefios que de los acreedores, producto del cumplimiento de sus

compromisos financieros.

En cuanto a la concentracién del endeudamiento, es mas notorio a corto
plazo que a mediano plazo. A corto plazo, en el primer afio es del 69%,
llegando al quinto afo a un 100%. Situacion contraria ocurre en la

concentracién del endeudamiento a mediano plazo. La concentracion del
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endeudamiento a corto plazo del 69%, indica que por cada $1 que la
empresa posee con terceros, $0,69 poseen un vencimiento corriente . Cada
afio la concentracién a mediano plazo disminuye porque se va cancelando el

crédito, por consiguiente la concentracién a corto plazo va creciendo.

En lo que respecta a la relacién de Leverage o del pasivo total a patrimonio,
va disminuyendo a través de los afos, iniciando en el afio 1 del 36% y
terminando en el quinto con un 29%. Esta situacion en el afio 1 sefala el
grado de compromiso del patrimonio o capital de los socios para con los
acreedores de la empresa. Cada afo disminuyendo, lo que indica que el
patrimonio de la empresa cada afo va creciendo y su pasivo 0 compromiso

con acreedores va disminuyendo.

Razones de Actividad:

Estas hacen referencia al manejo de cartera. En cuanto a la rotacion de
cartera, ésta rota 12 veces al ano, es decir, cada mes se cobra cartera, si se

tiene en cuenta que se concede crédito a los autoservicios de 30 dias.

Razones de rentabilidad:

La razén de rentabilidad bruta, refleja el margen de utilidad con el cual se
trabajé para definir el precio de venta del producto. Esta rentabilidad es del
27% a través de los cinco anos de vida del estudio. Refleja que por cada

peso invertido, se generd una utilidad bruta de $0,27
La razon del margen de operacion, va creciendo a través de los anos,

iniciando en el afio uno con un 8% , llegando al afio quinto a un 16%. Esto

sefiala que por cada $1 vendido, se genero una utilidad operacional de $0,08
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La razon de margen neto, va creciendo también en los cinco afios, siendo en
el afio 1 del 5% y en el afio 5 del 10%. Esta utilidad del 5% , o por cada $1

vendido, la empresa gana $0,05.

En cuanto a la rentabilidad en relacion al capital, ésta en el aino uno fue del
36%, lo que indica que los socios o inversionistas obtuvieron un rendimiento
del 36% sobre su inversion en capital. También sefiala que cada vez la
utilidad neta va siendo menor frente al crecimiento en el patrimonio de la

empresa.

En lo que respecta a la rentabilidad en relacién a la inversion, esta en el ano
1° fue del 167%, llegando al quinto afio a un 804%. El crecimiento de cada
afio indica que los activos son los generadores de ingresos en la empresa,

por consiguiente va creciendo.

Las razones financieras anteriormente analizadas, permiten confirmar una
vez mas la viabilidad del proyecto, puesto que estan reflejando los cinco afios

de existencia de la empresa, en cuanto a sus actividades financieras.

6.4 CONCLUSIONES DEL ESTUDIO EVALUATIVO

El Estudio Evaluativo, permitié confirmar en su etapa final a través de
indicadores especiales para tal proposito, que la empresa es factible de
organizarse y de ponerse en marcha, situacion corroborada por indicadores
como el VPN, TIR, Relacion Beneficio/costo, periodo de recuperacion de la
inversion y razones financieras. Estos parametros se encuentran en niveles

de aceptacion que dan viabilidad financiera al estudio.
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En cuanto a la viabilidad social y ambiental, el proyecto se acepta dado su
aporte en la generacién de empleo y en la no contaminacién ambiental que

se generaria por el proceso productivo que se emprenda.
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7. CONCLUSIONES

Realizado el presente trabajo cuyo objetivo principal era conocer la
factibilidad para la creacion de una empresa dedicada a la seleccion vy
administracion de personal especializado en gestion documental para
empresas publicas, privadas con funcion publica y certificadas con la norma
de calidad I1ISO 9001:2000 en la ciudad de Bucaramanga y su area
metropolitana, a través de varias etapas, desde el estudio de mercados,
hasta el estudio evaluativo. Los resultados que permitieron llegar a afirmar

que éste es viable, se resumen asi:

En el estudio de mercados, se conocié la existencia de una demanda de

personal de esta categoria en el mercado.

Las empresas del estado en un porcentaje del 94% ya cuentan con
profesionales en archivistica, mientras en el sector privado solo el 28% del
las empresas cuentan con estos profesionales lo que evidencia que la
mayoria de este recurso humano se encuentra laborando en el sector
publico. Tanto empresas publicas como empresas privadas tienen gran
dificultad para contactar a profesionales en archivistica. La contratacion de
profesionales en archivistica por outsourcing es muy bajo en los dos tipos de
empresas. En empresas publicas el 6% de ellas contrata el servicio de
profesionales en archivistica por outsourcing y en el sector privado solo el 1%
contrata por outsourcing y considerando que las empresas privadas estarian
dispuestas a contratar en un 77% se logra observar una gran oportunidad

para ofrecer el servicio en este sector.

La demanda de profesionales en archivistica es muy alta en el sector privado

con un 97% de los encuestados y de 0% en las empresas del estado por lo
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que no se considera apropiado ofrecer el servicio de profesionales en
archivistica en el sector privado. EI término de contratacién preferido por el
87% de las empresas del sector privado es inferior a 6 meses. De las
empresas privadas el 86% manifesté tener la capacidad de contratar a 1

persona profesional en archivistica

El 77% de las empresas privadas estarian dispuestas a contratar por
outsourcing. EIl presupuesto mensual que estarian dispuestos a invertir el

84% de las empresas privadas es de $ 1.172.316

Igualmente se conocio la oferta, conformada por empresas que estan
ubicadas fuera de Bucaramanga, que ofrecen el servicio de organizar
archivos a las empresa, a través de un software. Ademas se encuentran las
empresas que administran archivos, estan ubicada en la ciudad de
Bucaramanga, pero no ofrecen el servicio de seleccion y administracion de
profesionales en archivistica. También existen las empresas outsourcing
ubicadas en Bucaramanga que si realizan el proceso de seleccidn y
administracion de todo tipo de personal, menos de profesionales en
archivisticas. Por lo tanto, este grupo no se consider6 como competencia,

pero se presentaron a manera de informacion.

Solo existe un grupo de profesionales egresados del SENA que ascienden a
un total de 210 que han salido entre las promociones de los afios 2000-2007.
Tomando como base la promocion del afio 2007, se les aplicé la encuesta
para conocerle su actual ubicacién y papel en el mercado local. Se
encuestaron 23. Un 65% de ellos manifestaron estar laborando en su
profesion, frente a un 35% que no. Los que estan laborando lo hacen un
27% en forma independiente y un 73% como dependiente. Ademas, un 61%

de los que laboran en su profesidn que son equivalentes a 84 técnicos que
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desean entrar a pertenecer a una empresa que los seleccione y los lleve a

laborar a las empresas locales.

El estudio de mercado permite afirmar que inicialmente, existe una demanda
por parte de las empresas que desean contratar este tipo de profesionales,
frente a una oferta de profesionales del ramo en mencidén que desean entrar
a formar parte de una empresa organizada que los lleve a laborar a
empresas locales. Lo que lleva a confirmar que si existe una posibilidad
desde el punto de vista del proyecto de organizar esta empresa que
seleccione y administre personal especializado en archivistica, tomando
como recurso de seleccién los profesionales egresados del SENA, ya que es

una mano de obra latente y capacitada.

Ademas, se puede afirmar que en Bucaramanga no existe un competidor
que suministre personal especializado en archivistica con el caracter de
ubicacion en la misma ciudad, por tanto, el nuevo servicio aportaria este
valor agregado importante tanto para la empresa contratante como para el
profesional en esta area, puesto que le permitira adquirir un recurso humano
calificado, en menor tiempo y a menor costo, adicionado con un valor
agregado, y es el conocimiento en Normas ISO 9001-2000, aspectos que
constituyen atributos diferenciadores del servicio en el mercado. Ademas la
presencia de esta nueva empresa trae beneficios para los actores del
proceso, puesto que se genera empleo proporcionando bienestar a los
profesionales ya que les permite contar con un ingreso monetario mensual y
a las empresas, porque las lleva a contratar un profesional calificado que le

organizara sus archivos, que son la esencia y memoria de la empresa.

Se defini6 numéricamente la demanda y oferta del servicio en el mercado

objetivo, con la informacion obtenida en la encuesta.
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El enfrentamiento numérico entre demanda y oferta, presenté una demanda

insatisfecha, la cual puede ser cubierta una parte por la nueva empresa.

Se comercializaria el servicio haciendo uso del canal: empresa Suarchivo

Ltda.- Empresa contratante.

El Estudio Técnico, dio su aporte de factibilidad positiva, notandose que la
empresa inicialmente hara uso del 50% de su capacidad instalada; y un 30%
de la capacidad disefada, la cual ira aumentando cada afo. El tamafio o
capacidad utilizada de la empresa se incrementa en un 10% anual, con

respecto a la capacidad instalada.

En cuanto a la definicibn del lugar de ubicacion de la empresa, se
establecieron tres puntos estratégicos, que llevaron a la seleccién del mas
confiable, 6ptimo y acertado, teniendo en cuenta factores de ubicacion como
son: canon de arrendamiento, servicios publicos, vias de acceso, etc.,
siendo el mas 6ptimo la ubicacion en Cabecera del Llano, como respuesta el
Plan de Ordenamiento Territorial (POT).

Se definieron los equipos y muebles requeridos necesarios para llevar a cabo

el montaje y puesta en marcha de la actividad econdémica..

Ademas, se definid el servicio y su proceso de prestacion. Se concluy6 que
los servicios a prestar serian: Servicio de seleccion de personal
especializado en archivistica, al cual se cobraria por un valor de un 15%
sobre el valor de nédmina que incluye salario, subsidio de transporte y
prestaciones sociales, materiales (papeleria) y mano de obra directa. Este
valor se cobra unicamente al inicio del proceso de contratacion con la

empresa.
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El otro servicio a ofrecer es la administracién del personal, que no sélo
incluye administracién, sino también monitoreo y evaluacion del personal,
con el propésito de darle a la empresa un valor agregado reflejado en un
personal con conocimientos de normas [SO, ademas capacitado
periddicamente 'y de supervisarle su labor, con el propdsito de que la
empresa contratante se encuentre satisfecha tanto con el recurso humano,
como en general con el servicio proporcionado por Suarchivo Ltda.. Por este
servicio se cobra un 22% sobre némina (salario, prestaciones sociales y
subsidio de transporte), adicionado por materiales (papeleria) y mano de
obra indirecta; el cual se destinaria un 12% para administracion y un 10%

para la supervisién y monitoreo del personal.

Se elabordé una distribuciéon locativa, buscando un aprovechamiento de los
espacios y un proceso logistico que agilice las actividades de la empresa y el
mejor desempefio de los empleados, haciendo uso eficiente de los recursos

tanto humanos, como fisicos y de insumos.

En el Estudio Administrativo, se establecid el tipo de sociedad a constituir,
siendo ésta de responsabilidad limitada, su nombre legal es SUARCHIVO
LTDA, con radio de accién en toda la republica de Colombia. Se fijaron los
aspectos para su constitucion legal. Ademas se formularon la Misién, Vision,
Politicas, Objetivos, Organigrama y Manual de Funciones que deben ser
instrumentos importantes para la empresa, puesto que ellos le proporcionan

la estructura administrativa y de funcionamiento a la misma.

Elaborados los apartes de mercado, técnico y administrativo, se definio el
monto de inversidon necesario para llevar a cabo el proyecto. A su vez se
definieron los costos y gastos en el ano base, considerado como el afo

actual, que sirvi6 de parametro para efectuar las proyecciones para los afios
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futuros, teniendo en cuenta la politica de crecimiento de la inflacion estimada

por el Banco de la Republica.

La elaboracién del presupuesto de costos, gastos, ingresos, llevo a la
elaboracion de los estados financieros como son: estado de resultados, flujo
de caja proyectado y balance general; estados que permiten conocer la

situacién de la empresa en un momento determinado.

Se estimo el punto de equilibrio, que sefala el punto donde los ingresos y
egresos de la empresa son iguales, por tanto las utilidades y pérdidas serian
de cero. En este caso en particular, se puede afirmar que la empresa estara
ubicada por encima del punto de equilibrio, situacién confirmada y reflejada

en el estado de resultados, donde se aprecia la obtencion de utilidades.

En el Estudio Evaluativo, se evalu6 el proyecto desde el punto de vista
ambiental, social y financiero. En este ultimo, se elabor6 el Flujo de Fondos
del Proyecto con Financiacion, se hizo uso de indicadores como el Valor
Presente Neto (VPN), que dio un valor positivo de $71.586.221, afirmando
con ello la viabilidad del estudio; la Tasa Interna de Retorno (TIR), que dio
un valor de 61,83% ; la Relacion Beneficio/costo igual a 1.10; la inversién
recupera el 30 de noviembre del afio dos; y las razones financieras reflejan
qgue se hicieron proyecciones de ingresos y egresos con parametros acordes

al desarrollo del proyecto.

En el aspecto social, el proyecto generara empleos, en total 24 en el area
operativa ( 22 técnicos en archivistica, 1 bibliotecaria y 1 psicéloga) y en el
area administrativa y comercial (Gerente, secretaria auxiliar contable,
contador y asesor comercial); ademas aporta a la economia nacional en
cuanto a que se requieren activos de otros sectores econdmicos para llevar a

cabo el proyecto.
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El proyecto no generara contaminacion ambiental, que vaya en contra del
desarrollo del ecosistema y de las personas participes del mismo, por el
contrario, contribuye a la proteccion tanto del medio ambiente, como de la

salud de la poblacién.

Segun lo anterior, el estudio de factibilidad estd indicando la viabilidad

positiva para poder llevar a cabo la organizacién de la nueva empresa.
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8. RECOMENDACIONES

Se recomienda:

- Efectuar un censo de ubicacion de los profesionales egresados del SENA,
quienes se constituyen en recurso humano valioso e indispensable para la

empresa Suarchivo Ltda..

- Realizar capacitacion constante en procesos archivisticos de acuerdo con
las normas establecidas por el gobierno y la normatividad ISO 9001:2000
mediante una alianza con el Archivo General de la Nacién y entidades como
el ICONTEC vy el SENA, aprovechando que lo proporcionan en forma

gratuita.

- Organizar la empresa teniendo en cuenta los instrumentos de tipo técnico y
administrativo, con el fin de proporcionarle una estructura organizacional
representativa, que le facilitara su penetracion tanto al mercado local como al

sistema financiero para la consecucion de fuentes de financiacion.
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Anexo A. Formato de Encuesta realizada a Empresas Especialistas en
Archivistica

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER

FACTIBILIDAD PARA LA CREACION DE UNA EMPRESA DEDICADA A
LA SELECCION Y ADMINISTRACION DE PERSONAL ESPECIALIZADO
EN GESTION DOCUMENTAL PARA EMPRESAS PUBLICAS, PRIVADAS
CON FUNCION PUBLICA Y CERTIFICADAS CON LA NORMA DE
CALIDAD ISO 9001:2000 EN LA CIUDAD DE BUCARAMANGA Y SU
AREA METROPOLITANA

Respetados senores (as)

La siguiente es una encuesta disefiada por estudiantes de VIII semestre de
Gestion Empresarial de la Universidad Industrial de Santander busca
obtener informacidén que permita desarrollar un estudio de factibilidad para
la creacion de una organizacion dedicada a la seleccion y administracién de
recurso humano especializado en gestion documental que ofrezca
profesionales en archivistica con habilidades para el manejo de
herramientas computacionales y con conocimientos en normas de calidad
ISO 9001:2000.

Nombres y apellidos:

Empresa:

Cargo:

Teléfonos: Celular:

e-mail:
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Tipo de Empresa (marque con “X”):

Empresa publica o con Empresa privada

funcién publica

1. ¢Su empresa cuenta con personal capacitado para la gestion
documental conforme lo requiere el archivo general de la nacion?
Si No

2. .En su empresa tienen dificultad para contactar a profesionales en
gestidon documental disponibles en la ciudad de Bucaramanga y su area
metropolitana?

Si No

3. ¢La empresa en la actualidad contrata personal especializado o empresas
dedicadas a la gestion documental por outsourcing?

Si No

¢, Cuales?

4. Sila respuesta anterior fue positiva marque con una X el medio por el cual
los contacto:

Referido

Directorio

Internet

Periddico

Otra?

¢ Cual?

5. ¢Considera que su empresa necesita profesionales en archivistica para
dedicarse unicamente a esta labor?

Si No

¢ Por qué?

Si la respuesta anterior fue positiva conteste la siguiente pregunta:

211



6. ¢Cual es la opcion de término de contratacion que usted considera
necesaria para estos profesionales?

Contratar a un término inferior a seis meses

Contratar a un término superior a seis meses pero inferior a un
ano

Contratar a término indefinido

Otra ¢ Cual?

7 ¢Cree usted que de contratarse recurso humano especializado en gestion
documental se realizaria por intermedio de una empresa especializada?
Si No

8. ¢Aproximadamente cuantas personas se necesitarian para realizar labor
de gestion documental?

9. ¢Cuanto dinero cree usted que estaria dispuesto a invertir su empresa
mensualmente para obtener este servicio?

De $0 a $1.000.000 pesos

$1.000.000 a $3.000.000 pesos
$3.000.000 a $6.000.000 pesos
Mas de $6.000.000 pesos

Otro valor ¢ Cuanto?

10. De los siguientes aspectos promocionales escoja el mas importante:

Descuentos especiales

Paquetes promocionales

Facilidades de pago

Total
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Anexo B. Encuesta realizada a estudiantes tecnélogos especialistas en

archivistica

LISTADO DE ESPECIALISTAS EN ARCHIVISTICA ENCUESTADOS

No | NOMBRE Y APELLIDOS TELEFONOS | Celular
1 | Flor Alba Bernal Rincén 63881105 | 310-3191967
2 | Alejandrino Pedraza 6558136 | 314-3293605
3 | Teresa Carvajal Caro 6796220 ext 503 | 317-3579978
4 | Angélica Flérez Ramirez 6594006 | 315-6552370
5| Obdulia Dominguez Gémez 6331298 | 315-6390426
6 | Yamile Albarracin Gallo 6580860 | 316-8728393
7 | John Alveiro Rueda 6823420 | 316-5731642
8 | Nancy Sepulveda Vergel 6461552 | 315-2124346
9 | German Pefia 316-6806225
10 | Ledy Zulay Laytén Herrera 6796220 ext 411 |300-4702532
11 | Juan Carlos Espitia Quintero 300-3968753
12 | Maria Eugenia Quiroga Rueda 6453379 |316-6189427
13 | Maria Isabel Velandia 6318205-6458646 | 316-6907558
14 | Maria del Pilar Gallo Sanabria 6491747-6761761 | 315-6343820
15 | Alexander Ramirez Solano 6465035-6453419 | 316-4177448
16 | Olga Lucia Moreno 6847473-6377844 | 317-2289062
17 | Neyla Esther Galvis Castro 6554567-6344000 ext 2193 | 316-7822415
18 | Alfonso Mantilla Plata 6304171 |313-3059279
19 | Hernan Redondo Silva 6388983 | 300-2416100
20 | Yaneth Florian 6335613 |316-2233841
21| Dolly Esperanza Rojas Pefia 6442254
22 | Rosmy Yesenia Villamizar Flérez 6556146 | 316-3343635
23 | Maria Elisa Ruiz Nufez 6471751 ext 14-6703056
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Anexo C. Formato de encuesta realizada a estudiantes tecndlogos
especialistas en archivistica

FACTIBILIDAD PARA LA CREACION DE UNA EMPRESA DEDICADA A
LA SELECCION Y ADMINISTRACION DE PERSONAL ESPECIALIZADO
EN GESTION DOCUMENTAL PARA EMPRESAS PUBLICAS, PRIVADAS
CON FUNCION PUBLICA Y CERTIFICADAS CON LA NORMA DE
CALIDAD ISO 9001:2000 EN LA CIUDAD DE BUCARAMANGA Y SU
AREA METROPOLITANA

Respetados sefiores (as)

La siguiente es una encuesta disefiada por estudiantes de VIII semestre de
Gestion Empresarial de la Universidad Industrial de Santander dirigida a los
profesionales en gestion documental de la regién, con la cual se desea
comprobar la necesidad de la creacidon de una empresa de seleccion y
administracion de personal especializado en Gestion Documental en la
ciudad de Bucaramanga y su area metropolitana, para cubrir mas
eficientemente la demanda que tiene esta region de profesionales en gestiéon
documental resaltando la importancia de su oficio, estableciendo politicas de
calidad, precios y valores éticos que contribuyan a su estabilidad laboral y
garantizando un servicio que este a la vanguardia en cuanto a la
normatividad del Archivo General de la Nacion, las normas de calidad I1ISO y
herramientas computacionales, basandose en los principios del
cooperativismo.

Nombres y apellidos:

Teléfonos: celular:

e-mail;

Si marcé “Otros”, ¢ especifique cual?

1. ¢Considera usted que la ciudad de Bucaramanga y su area metropolitana cuenta
con suficiente personal idéneo para la gestion documental?

Si No

¢ Expliqué por que?
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2. ¢ Cuenta usted con conocimientos sobre la normatividad 1SO 9001:2000 y
sus requerimientos con referente a la gestion documental?

3. ¢ Actualmente usted ejerce su profesion archivistica?
Si No

4. Usted actualmente trabaja como: (marque con una X)

Independiente
Dependiente

5. ¢Cree usted que las empresas demandantes de este servicio ofrecen
estabilidad laboral?
Si No

6. ¢ Considera que su labor esta bien remunerada y valorada?
Si No

7. Elija la opcién que considere mejor:

Pertenecer a una empresa especializada en gestion
documental que realice mercadeo constante, donde usted y
sus compafieros tenga la oportunidad de ganar utilidades.

Trabajar como independiente sin importar los riesgos
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Anexo D. Listade empresas encuestadas

Listado de Entidades Publicas y con funcidn publica en Teléfono Direccién
Bucaramangay su Area Metropolitana
1 | Acueducto Metropolitano de Bucaramanga S.A. - E.S.P. 6322000 Dg32 30 A-51
2 |Alacaldia de Bucaramanga 6338469 Dg32 30 A-51
3 |Alcaldia de Floridablanca 6497777 Cl 5 8-25 Floridablanca
4 | Alcaldia de Piedecuesta 6501264- Via Piedecuesta
6501275

Alcaldia Municipal de San Juan de Girén 6463084 Cr 25 30-32 Girdn
Area Metropolitana 6444831| Avda. los Samanes #9-280
Ciudadela Real de Minas

Asamblea Departamental de Stder. 6423166 Cr 19 31-101
Banco de la Republica sede Bucaramanga 6423012 Cr 19 34-47 Of 806
Bomberos de Bucaramanga 6526666 Cl 44 10-13

10 | Caja de compensacién Cajasan 6431868 Cr 27 61-84
11 | Camara de comercio de Bucaramanga 6527000 Cr19 36-20 P-2
12 | Procuraduria Departamental de Bucaramanga 6420370 Cl3517-54 P 14
13 |METROASEO S.A. E.S.P. 6781919 Cl 31 22-205 Caraveral
14 | Concejo Municipal de Floridablanca Cl 5 8-23 6497589
15 | Concejo Municipal de Bucaramanga 6707889- Cr 11 34-52

670788
16 | Concejo Superior de la Judicatura- sedeBucaramanga 6843841 Cr1134-52P5
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Listado de Entidades Publicas y con funcidn publica Teléfono Direccién
en Bucaramangay su Area Metropolitana
17 | Auditoria General de la Republica 6347596 Cr2736-14P9
18 | Contraloria Municipal de Bucaramanga 6422777 ClI 3510-43 Fase 1
19 | Corporacion Bucaramanga Emprendedora Luis Carlos 6700670- Cr1935-02P 3
Galan Sarmiento- Incubadora de Empresas 6701023
20 | Corporacion para la Investigacion y Desarrollo en Asfaltos 6550806
en el Sector Transporte e Industrial (CORASFALTO)
21 |Defensa Civil Colombiana-sede Bucaramanga 6333192 Cl 31 10cc-41
22 | Departamento Administrativo Nacional de Estadistica- 6426995 Cr 19 34-47 Of 503
DANE
23 | Direccidn de transito y transporte de Bucaramanga- Tel: 6440013 | Via Giron Vda La Vega Zona
6440440 Industrial
24 | Direccion de transito y transporte de Floridablanca 6497871 Cl 9 8-14 Floridablanca
25 | Ejercito Nacional sede Bucaramanga 6325328 | CI 14Cr 32B Apto-301 Edif
Camacho Leiva
26 | El Instituto de Vivienda de Interés Social y Reforma Urbana 6413500
del Municipio de Bucaramanga.- INVISBU
27 |Electrificadora de Santander 6423965 Cr 19 24-56
28 |Empresa de Aseo de Bucaramanga S.A. E.S.P-EMPAS 6454727 Cl 32 26-44
29 | Empresa Municipal de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de 550607 Alcaldia de Piedecuesta
Piedecuesta-PIEDECUESTANA E.S.P.
30 |Empresa Municipal de Aseo de Floridablanca."EMAF", 6496304 Cr 6 5-30 Floridablanca
31 | Empresa social del estado Francisco de Paula- Clinica 6343536 Cr 27 30-15

Com
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Listado de Entidades Publicas y con funcidn publica Teléfono Direccién
en Bucaramangay su Area Metropolitana
32 |ESE Clinica Guane de Floridabanca 6487450 Cl 4 7-01 Floridablanca
33 |Fiscalia General de la Nacion- centro de atencion 6522222 Cr 19 24-61
Bucaramanga
34 | Transoriente S.A. ESP (Gasoriente) 6347352 Cr27 36-14 P 8
35 |Gobernacion de Santander 6843983- Cl 37 10-30
6844949
36 |Hospital San Juan de Dios de Floridablanca 6352771 Cr 33 28-126
37 |lcetex 6336337 Cr 19 36-20 Of 404
38 |Indersantander 6352772 Villa Olimpica
39 |Instituto Colombiano de Bienestar Familiar 6346166- Cl 34 26-31
6328484
40 |Instituto Colombiano del Petréleo-ICP 6338031 Cl 36 17-75
41 |Instituto de la Juventud, el deporte y la recreacion de 6356051-52
Bucaramanga " INDERBU"
42 |Instituto de la Recreacion y el deporte en Floridablanca- Vereda Los Cauchos
Indeflorida Complejo Olimpico Alvaro
Colombia - Santander,
Bucaramanga
43 |Instituto de los Seguros Sociales- sede Bucaramanga 6427886 Cr 10 35-30
44 | Instituto Financiero para el Desarrollo de Santander— 6437957- Cl 48 27A-56
IDESAN- 6432329
45 |Instituto Municipal de Cultura 6341132 CI 30 26-117
46 |Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses- 6844913 Cl 45 1-51

Sede Bucaramanga

218




Listado de Entidades Publicas y con funcidn publica Teléfono Direccién
en Bucaramangay su Area Metropolitana

47 |Instituto Universitario de la Paz en Piedecuesta 6598554 Cr16 13 C-09 ViIIamp.is’s-
48 |Descont S.A.E.S.P 6320780 Cl 35 :?5”(2)2
49 |La Caja de Prevision Social Municipal de Bucaramanga 6304278 |Cl 36 12-76 P 3

50 ﬁ:gx)ra S.A.E.S.P 6340359 Cr26 21-55
51 |Loteria de Santander 6337682 Cl 36 21-16
52 |Metrolinea S.A. 6439305 Cl 47 29-33 Of 804
53 |Notaria 1 de Bucaramanga 6303839 ClI 35 18-75
54 | Notaria 2 de Bucaramanga 6335120 Cr20 33-55
55 |Notaria 3 de Bucaramanga 6337100 Cl 36 13-49
56 |Notaria 4 de Bucaramanga 6428966 Cr14 35-18
57 |Notaria 5 de Bucaramanga 6308181 Cl 34 20-29
58 |Notaria 6 de Bucaramanga 6329421 Cr2335-39L-3
59 |Notaria 7 de Bucaramanga 6331050 Cl 3512-14
60 |Notaria 8 de Bucaramanga 6430778 Cr 36 48-108
61 |Notaria 9 de Bucaramanga 6471961 Cr36 51-32
62 |Notaria 10 de Bucaramanga 6421111 Cr21 22-30
63 | Notaria Girén 6463096 Cr25 29-35 Giron
64 | Notaria Unica de Floridablanca 6488254 CIl 5 9-49 Floridablanca
65 |Notaria Unica de Piedecuesta
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Listado de Entidades Publicas y con funcidn publica Teléfono Direccién
en Bucaramangay su Area Metropolitana
66 |Parque Nacional del Chicamocha 6782404 | Cl 31 A 26-15 Of 703 Centro
Empresarial La Florida
67 |Piedra del Sol casa de la cultura 6482157 Cr 7 4-35 Floridablanca
68 |Policia Nacional de Santander 6305394 Cl 41 11-44
69 |Registraduria Nacional del Estado Civil- sede 6300684 CI3517-56 P 11
Bucaramanga
70 |Secretaria de salud de Santander 6521985 Cl 45 11-52
71 | SENA-Servicio Nacional de aprendizaje 6344964- Cr 27 15-07
6321923
72 |Sistema de Informacién Geografica -SIG 6344546 Cr23 37-05L-1
73 | Superintendencia de servicios publicos 6433140- Cr 34 54-92
6433665
74 | Telebucaramanga 6309602- Cl3614-71P6
6309703
75 |Telecom 6839950 Cl 39 21-84
76 | Terminal de transporte de Bucaramanga 6445251-| Terminal Transporte Mdéd 1
6411100 P-4 Of 712 El Bueno
77 |Gas Natural del Oriente S.A. E.S.P. 6831331 Dg 13 60A-54
78 |Unidades Tecnoldgicas de Santander “UTS" 6413000 | Av De Los Estudiantes 9-82
Plaza Mayor
79 |Universidad de Pamplona- Regional Santander 6459303 Cl 42 37-01
80 | Universidad Industrial de Santander 6520769 Cr1935-02P 3

220




Empresas Certificadas con la Norma de Calidad ISO Teléfono Direccion
9001:2000 en la Ciudad de Bucaramanga y su Area
Metropolitana
Razon social
81 | Abonos Integrales Mi Granja LTDA. ABIMGRA LTDA. 6421302 Cl 22 10-37
82 |ACTSIS LTDA. Actualizaciones de Sistemas LTDA. 6571882 Carrera 38 No 42 - 38
83 |Adecco Colombia S.A. 6850735- Cr 35A 46-85
6850536
84 | Administradora de Transportes Especiales LTDA - ATRES 6426812 Cl 34 #21-19
85 | Afigraficas LTDA 6455595 Cr28 35-53
86 | Afilasol 6337472 Cr8 A 41-47
87 | Agencia de Seguros Isabel Valdivieso de Reyes LTDA. - 6428565 Cl 36 19-18 Of 902
ASEGURISA LTDA
88 |Aldia S.A. 6305555 Cr 15 # 42-93
89 |Alianza Inmobiliaria S.A. 6430111 Cl 45 29-27
90 |Almacenes Corona S.A. 6572052- Cr 26 64-73
6570405
91 | Almacenes de Deposito la Gran Colombia S.A. - 6711667 Cr 15 19A-50
ALMAGRAN S.A.
92 | Althviz & CIA. Consultores LTDA. 6422928 - Edificio La triada Of. 1504
6526802
93 | Alvaro Pinto Serrano 6435550 Cl 45 28-61
94 | Arquitectura Urbana LTDA. ARKANA LTDA. 6323272- Cl 35 30-29 L- 218

6343728
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Empresas Certificadas con la Norma de Calidad 1ISO Teléfono Direccion
9001:2000 en la Ciudad de Bucaramangay su Area
Metropolitana

95 | Asdecom Plus E.U. 6577994- Cr 27A 51-26
6577970

96 |Asesores de Seguros Guia LTDA. 6358519- Cl 36 31-39 Of 324
6345546

97 |ASHE S.A. 6760060 Parque Industrial 1 Cr Et

Manzana H CI D-95

98 | Asociacion de Empresarios - ANDI 6421217 ClI 36 20-28 Of 207

99 |ASS LTDA. Ambiente, Salud Y Seguridad LTDA 6707119 Cr19 35-02 Of 216

100 | Automotores del Este Amaya Serrano S.A. Motoreste S.A. 6461986, | Cr 29 40B-52 Alicante Girén
6461678
101 |Aviatur S.A. 6439283

102 | Banco Popular S.A. 6332904- Calle 35 No. 19-73
6331198

103 | Bavaria S.A. 6709753- | Carretera Café Madrid Km.2.
6324288

104 | C.I DISAN S.A. 6761909 Km 3 Carrt Palenque Café

Madrid

105 | C.l. Quimica Comercial Andina 6760760 Cr 3 2-202 Via Chimita-

Girén

106 | Caja de Compensacion Familiar Comfenalco Santander 6577000 | Av Gonzalez Valencia 52-69

107 | Carlixplast LTDA. 6428833 ClI33#11-83

108 | Carrocerias Ricardo Abaunza y Compainiia y Limitada. 6428833 Cr12 13-27

109 | Casa Hermes 6308888 Cr 17 36-23

110 | Cemex Concretos de Colombia S.A. 6402600 Via al Mar Km 4 Bocas de

Surata Café Madrid

222




Empresas Certificadas con la Norma de Calidad 1ISO Teléfono Direccion
9001:2000 en la Ciudad de Bucaramangay su Area
Metropolitana
111 | Cemex transportes de Colombia S.A. 6402600 Via al Mar Km 4 Bocas de
Surata Café Madrid
112 | CENTRO DE DIAGNOSTICO Y CIRUGIA OCULAR - 6578606 Cl 48 27-49
CEDCO
113 | CENTRO DE ESTUDIOS CAMBRIDGE (CECAM) 6459969 Cr 26 33-61
114 | CENTRO DE FERIAS, EXPOSICIONES Y 6442323 Via Girén Km 8
CONVENCIONES DE BUCARAMANGA — CENFER S.A.
115 | CENTRORIENTE S.A. 6432727 CR294594 P9 11
116 | CLINICA CHICAMOCHA S.A. 6328252 Cr28 40-30
117 | CLINICA MATERNO INFANTIL SAN LUIS S.A. 6470466 Cl 48 25-56
118 | CLINICA SAN PABLO 6472004 Cr 38 48-90
119 | COFUNERARIA LOS OLIVOS 6851519 Dg 31 52-65
120 | COLEGIO DEL SAGRADO CORAZON DE JESUS 6718490 Cr 16 10A-18
HERMANAS BETHLEMITAS
121 | COLEGIO FRANCISCANO DEL VIRREY SOLIS 6340043 Cr22 17-49
122 | COLEGIO LA MERCED 6436773 Cr 33 56-207
123 | COLEGIO NUESTRA SENORA DEL ROSARIO 6315021 Cr 55 72-02 Lagos Del
BUCARAMANGA Cacique
124 | COLEGIO NUEVO CAMBRIDGE 6386152 Cl 32 22-140 Canaveral
125 | COLEGIO SAN PEDRO CLAVER 6432323 Cr28 47-06
126 | COLMUEBLES S.A. 6424711- Cl 43 # 14-87

6421587
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Empresas Certificadas con la Norma de Calidad 1ISO Teléfono Direccion
9001:2000 en la Ciudad de Bucaramanga y su Area
Metropolitana

127 | COLOMBIANA DE EXTRUSION S.A. EXTRUCOL 6761320-| Parque Industrial Km 3 Via

6761940 Palenque-Café Madrid

128 | COLOMBIANA DE TANQUES — COLTANQUES LTDA. 6531716| Cr 14 57-49 Via Giron Km 7

129 | COLVANES LTDA. 6801010| Cr 14 # 57-49 Autop Girdn

Km 7

130 | COMERCIALIZADORA INTERNACIONAL Zona Industrial de Chimita

SANTANDEREANA DE ACEITES S.A. kilbmetro 1 via Palenque-

Café Madrid Bucaramanga,

Santander

131 | COMERTEX S.A. 6762888 Cr 17 60-170 Autopista EI

Palenque Chimita

132 | COMPANIA COLOMBIANA DE SERVICIO AUTOMOTRIZ 6322959-| Av Quebrada Seca # 29-10
— COLSERAUTO S.A. 6809199

133 | COMPANIA DE SERVICIOS FARMACEUTICOS 6577713 Cr29 55-09

SERVIFARMA S.A.

134 | COMPANIA DE SERVICIOS S.A. COSERVICIOS S.A. 6344774 Cr 35 34-44

135 | COMPANIA DE SERVICIOS Y ADMINISTRACION 6572664- Cl 54 29-33
SERDAN S.A. 6475540

136 | COMPANIA GENERAL DE ACEROS S.A. 6337708 Cr 14 23-02

137 | COMPANIA RSO LTDA. RECURSOS EN SALUD 6577755-| Av Gonzalez Valencia 47-14
OCUPACIONAL Y ASESORES DE SEGUROS 6428620

138 | COMPUMAX COMPUTER LTDA. 3541726 Cr 48 10-45 Int 393

139 | CONCALIDAD LTDA. 6437656 Cr 34 46-23
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Empresas Certificadas con la Norma de Calidad 1ISO Teléfono Direccion
9001:2000 en la Ciudad de Bucaramangay su Area
Metropolitana
140 | CONCRETOS ARGOS S.A. 6760196 Cl 0 2-21 Via Palenque
Girén
141 | CONSORCIO PROSPERAR HOY 6474130 Cl 48 28-76
142 | CONSTRUCCIONES MARVAL LTDA. 6577923 Cl 60 27-10
143 | CONSTRUCCIONES MORENO LTDA. - COMOR LTDA. 6448086 Calle 64A No. 17A-90 La
Ceiba, Bucaramanga,
Santander
144 | CONSTRUCTORA MARDEL S.A. 6474312 Cr29 55-10
145 | COOMEVA COOPERATIVA MULTIACTIVA 6436177- Cl 54 31-154
6431265
146 | COOPERATIVA DE ESTUDIANTES Y EGRESADOS 6718585 Cl 48 33-33
UNIVERSITARIOS MULTIACTIVA.COOPFUTURO
147 | COOPERATIVA DE IMPRESORES Y PAPELEROS DEL 6423184 Cr12 42-37
ORIENTE LTDA.
148 | COOPERATIVA DE TRABAJO ASOCIADO DE 6405295
ALMACENAMIENTO Y LOGISTICA “COODEALMA”
149 | COOPERATIVA DE TRANSPORTE DE CARGA'Y 6711101- Cl 19 14-47
LOGISTICA — COOTRANSCAL 6710509
150 | COOPERATIVA MULTIACTIVA DE PROFESIONALES DE 6431200 | C.C. Cabecera Et Il Int 33-24

SANTANDER LTDA. COOPROFESIONALES LTDA.

Of 100 A
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Empresas Certificadas con la Norma de Calidad 1ISO Teléfono Direccion
9001:2000 en la Ciudad de Bucaramangay su Area
Metropolitana
151 | COOPERATIVA MULTIACTIVA DE TRABAJO Y 6427971 Cr 18 33-73 Of 301
SERVICIOS - COOMULTRASERVI LTDA.
152 | COOPERATIVA MULTIACTIVA'Y DE TRANSPORTE 6761520-| Via Palenque Café Madrid
EMPLEADOS DE TERPEL 6761008 Km 3
153 | COOPERATIVA MULTISERVICIOS COOTRACOLTA 6323131 Cl 36 27-52
LTDA.
154 | COOPERATIVA SANTANDEREANA DE 6448175- Cl 55 17 B-17
TRANSPORTADORES LTDA. COPETRAN 6448167
155 | CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE 6707115 Cl 37 9-31
SANTANDER - CAS
156 | CORPORACION PARQUES RECREATIVOS DE 6450848- Cl 35 42-14
BUCARAMANGA-RECREAR 6343621
157 | CREACIONES HENAR LTDA. 6313660 Cl 105 21-93 Provenza
158 | CORPORACION PARA LA INVESTIGACION Y Oficina Principal: Carrera 19
DESARROLLO EN CIENCIAS DE MATERIALES - CIMA No. 35-02 oficina 236 Sede
UIS Bucarica, Bucaramanga,
Santander.
159 |CRISALL TEX S.A Calle 45 No. 35-07

Bucaramanga, Santander.
Calle 36 No. 20-72
Bucaramanga, Santander.
Centro Comercial Canaveral
Local 109 Bucaramanga,
Santander.
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Empresas Certificadas con la Norma de Calidad 1ISO Teléfono Direccion
9001:2000 en la Ciudad de Bucaramangay su Area
Metropolitana
160 | D. INGENIERIA LTDA. 6454169 Cr 38 41-66
161 | DANARANJO S.A. 6369193 B-10 Ap 303-B
Coomultrasan Provenza
162 | DELIMA MARSH S.A. 6393700 Cl 31 22-45 Canaveral
Floridablanca
163 | DELTHAC 1 SEGURIDAD 6574309 Cr33 49-35 P-4
164 | DISENOS SLEEPING BABY LTDA 6345100- Cl 18 # 29-28
6348604
165 | DISTRAVES S.A. 6851318- Cr 24 51-32
6436980
166 | DIVISION DE PUBLICACIONES DE LA UNIVERSIDAD 6344000 uIS
INDUSTRIAL DE SANTANDER
167 | DOTACIONES HERMANOS LONDONO GOMEZ S A .- 6707762 Cr 14 37-69
DOTAHERLOGO S.A.
168 | EDUARDO RINCON GOMEZ & CIA. LTDA. 6435000 Dg 31 53-90
169 |EFICACIA S.A. 6431030 Cr 38 # 46-81
170 |ELECTRO SOFTWARE LTDA. Carrera 29 No. 45-94 oficina
403-404 Centro Empresarial
Seguros Atlas
i Bucaramanga, Santander
171 |EME INGENIERIA LIMITADA 6425212| Av La Rosita 18-80 Of 202
172 | EMPAQUES HERNANDEZ LTDA. 6440323 Urb Macaregua B-L L-14

Real de Minas
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Empresas Certificadas con la Norma de Calidad 1ISO Teléfono Direccion
9001:2000 en la Ciudad de Bucaramangay su Area
Metropolitana

173 | EMPRESA COLOMBIANA DE GAS - ECOGAS 6323221- Cr 34 41-51
6320002

174 |ENGINEERING AND OIL SERVICES LTDA. Carrera 19 No. 35-02 Oficina

207 Edificio UIS Bucarica

Bucaramanga - Colombia

175 | ESPUMAS SANTANDER S.A. 6402028 Km 2 Via Al Mar 1-95

176 | ESTAMPADOS MUNOZ LTDA 6719890 Cl 16 15-27

177 |EXTRAS S.A. 6431030 Cr38 46-81

178 | FABRICA DE MAQUINARIA AGRICOLA 6761592- Pie Km 4 Via Palenque

AGROINDUSTRIAL LIMITADA.- FAMAG LIMITADA 6761936 Manz F

179 | FABRICA ITALO-COLOMBIANA DE BATERIAS “FAICO 6417295- Cl 56 17A-91
LTDA” 6445998

180 | FEDERACION NACIONAL DE COMERCIANTES 6302021 Cr 20 36-49

SECCIONAL SANTANDER - FENALCO

181 | FENIX CONSTRUCCIONES S.A. 6456228 Cr27 36-14

182 | FIBERGLASS COLOMBIA S.A. Kilobmetro 1 Via Palenque

Chimita, Bucaramanga -

Colombia

183 | FIBRAS NACIONALES LTDA. Bucaramanga: Carrera 13

No. 21-78

184 | FINCAR LIMITADA 6576607- Cl 44 29A-38
6578677

185 |[FORJADOS S.A. 6824500| Au Girén Km 6Cr-5 57 -47
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Empresas Certificadas con la Norma de Calidad 1ISO Teléfono Direccion
9001:2000 en la Ciudad de Bucaramangay su Area
Metropolitana
186 | FRESKALECHE S.A. 6761761 | Via Palenque Km 3 Parque
Industrial
187 | FRIGORIFICO VIJAGUAL S.A. 6330046- Kilémetro 8 Via
6300177 Bucaramanga-Rionegro
Vereda Vijagual
188 | FRIOCOL LTDA. 6338262 Cr16 23-35
189 FUNDACIQN INTEGRAL PARA LA SALUD Y 6356842 Cl 11 29-34
EDUCACION COMUNITARIA DEL MAGISTERIO -
FINSEMA
190 FUNDACION OFTALMOLOGICA DE SANTANDER — 6386000 | Autop a Florida Urbanizacion
CLINICA CARLOS ARDILA LULLE El Bosque "Foscal
191 | GALLUP COLOMBIA LTDA. Carrera 21 No. 70-04
Bucaramanga, Santander
192 | GENESIS DATA LTDA. 6570777 Cr 36 # 54-42
193 |GENTE UTIL S.A. 6573760 Cr35 A 54-58
194 | GLOBAL SUPPORT GROUP LTDA. S.C.I. 642277 3- Cl 35 # 19-41 Of 606 La
6429963 Triada
195 | HARDWARE ASESORIAS SOFTWARE LTDA. 6471515 Cr 47 65-61 Of 101
196 | Harinera Pardo 6718666 Cl 21 11-68
197 |HARTMANN IMPRESORES 6448505 Cl 17 B 56-61
198 |[HECHO EN COLOMBIA 6711189- Cr 27 52-30
6437255
199 |HELM TRUST S.A. 6571189 Cr29 45-77 P-3
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200 |HIDELPA PAIS DEL HIERRO S.A. 6718525 Cr 14 18-65
201 | Higuera Escalante y CIA. LTDA. 6384160| C.M.C. Ardila Lulle Consult
502
202 | IMAGE QUALITY OUTSOURCING S.A. Bucaramanga.- Carrera 19
No. 34-47 Piso 7, Edificio
Banco de la Republica
203 | IMOCOM S.A. Calle 53 No. 31-91
Bucaramanga
204 | Impresos & Empaques de Carton LTDA. 6718835
205 |INARCON S.A. Centro Empresarial
Chicamocha Oficina 215
Bucaramanga,
206 | INDUSTRIA DE RESTAURANTES CASUALES DE EXITO: Avenida Rosita con
COLOMBIA “l.R.C.C.” LTDA Calle 45 Local No. 5; LA
FLORIDA: Calle 31 No. 25 A
- 19 Local 313
207 |INDUSTRIA MILITAR - INDUMIL 6456252 Cl 14 32A-28
208 | INDUSTRIAS AVM S.A. 6336822- Cl 23 12-52
6421771
209 | INDUSTRIAS LAVCO LTDA. 6381921 Kilébmetro 4 Autopista
Florida-Piedecuesta
210 | INDUSTRIAS TANUZI S.A. 6711340- Cl 22 13-42
6711188
211 |INEL LIMITADA Calle 17 No. 27-33 Oficina

201 Barrio San Alonso
Bucaramanga,
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212 |INGENIERO ANDRES GILBERTO PEREZ PARRA Calle 36 No. 28-31 Local 6
213 |INGENIERO ANGEL ROA HERNANDEZ Calle 51 No. 35-28 Centro
Comercial Cabecera lll
Etapa Oficina 314
214 | INGENIEROS CIVILES CONTRATISTAS I.C.C. LTDA. 6434820 Cr37 52-43
215 |INMOBILIARIA ESTEBAN RIOS 6345392- Cl 41 33-55
6345493
216 | INMOBILIARIA REYCO LTDA. 6432711 Cr 31 52B-23
217 |[INSTITUTO DEL CORAZON DE BUCARAMANGA S.A. 6394466 | C.M. Carlos Ardila Lulle Trr
A Consult 511
218 |INTERCONEXION ELECTRICA ISA S.AE.S.P. 6796300 Km 5 Anillo Vial Via Giron
Floridablanca Vda Rio Frio
219 |INVAMER S.A. Carrera 21 No. 70-04
220 | INVERSORA HOTELERA COLOMBIANA S.A Y/O HOTEL 6348932 Cl 34 31-24
CHICAMOCHA
221 |IONIX LTDA. Carrera 19 No. 35-02 Oficina
307
222 | ISL INGENIEROS DE SISTEMAS LTDA. 6802033-| CI 35 17-77 Of 401 Edificio
6802398 Bancoquia
223 | JUAN BARAJAS Y CIA LTDA 6340027 Cl 22 21-44 L- 103
224 | LA EQUIDAD SEGUROS DE VIDA O.C. 6304858 Cr19 36-20 P-12 Edif
Camara de Comercio
225 |LA NACIONAL AGENCIA DE SEGUROS CIA. LTDA. 6575577 Cl 50 29-10
226 |LA PREVISORA COMPANIA DE SEGUROS S.A. 6422509 Cl 36 15-32 Of 401
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227 |LA PREVISORA VIDA S.A. 6454000 Cl 42 # 28-59

228 | LABORATORIO CLINICO AUTOMATIZADO 6342366 Cl 42 35-20

229 |LABORATORIO CLINICO DE ESPECIALIDADES 6474786 Cr34 46-46

BOLIVAR S.A.

230 |LEON BLANCO-SOCIEDAD EN COMANDITA 6429552 Cr 18 45-82

231 |LITOGRAFIA Y TIPOGRAFIA LA BASTILLA LIMITADA 6304749 Cr 16 22-50

232 |LUBRICANTES DEL ORIENTE S.A. 6760778 CI D 106-128 Parque

Industrial Zona Industrial

Chimita Giron

233 |LV INGENIERIA LTDA. Carrera 47 No. 56-94, Barrio

Terrazas

234 |MALLAS Y GAVIONES DE SANTANDER LTDA. — 6711000 Cr14 18-50
MALLASAN LTDA

235 |MANTEL LTDA. 6313100 Tr22 87-11

236 | MANUFACTURAS Y PROCESOS INDUSTRIALES LTDA - 6523414 | CI 35 19-41 Edif La Triada

MPI Of 504 Sur

237 | MAPFRE SEGUROS GENERALES DE COLOMBIA S.A. 6575800- Cl 47 29-28

6437804

238 |MARVAL S.A. 6366503 Cra 49 73-31 Quinta 13

Quintas del Cacique Il

239 |MATACHO'S E.U. 6577731 Cl 49 35A-45

240 |MATERIALES Y METALES LTDA. 6716161 Cl 13 20-70
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241 |MEDIIMPLANTES S.A. Parque Industrial
Bucaramanga Manzana C
Bodega 10
242 | MEDINA CARVAJAL & CIA. LTDA. 6432292 Cr35 A 51-109
243 | MERQUELLANTAS S.A. 6711423 Cr 15 14-40
244 | METALIZADORA DEL ORIENTE LTDA. 6712040 Cr 14 16-30
245 | MISION TEMPORAL LTDA. 6435450 Cr 37 53-50
246 | MOLINOS DEL ATLANTICO S.A. 6713151 Cr15 5-65
247 |MOLINOS ROA S.A 6461506-| CI 60 16-28 Via Girén Km 5
6461505
248 | MULTICOMPUTO LTDA. 6435340 Cl 45 29-40
249 | MUNDIAL DE COLISIONES LTDA. 6349497 Cr 27 21-33
250 |[NEW GAS AND OIL S.A. 6435471 Cl 47 29-33 Of 401
251 | ORGANIZACION SERVICIOS Y ASESORIAS LTDA 6431582 Cr37 53-50
252 | ORGANIZACION TERPEL S.A. 6562700 | Autopista entrada Norte Via
Piedecuesta
253 |OTACC S.A. 6435675 Cl 49 27 A-34
254 | PALMAS OLEAGINOSAS BUCARELIA S.A. 6351850- Cl2029-71P 2
6459327
255 | PEDIATRAS ASOCIADOS LIMITADA 6433335 Cr34 46-46 San Pio
256 | PENSEMOS S.A. 6521020 Cl 34 19-46 Of 310 La
Triada
257 |PETROCASINOS S.A. 6419882
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258 | PETROLABIN LTDA. 6437365
259 | PRADA ROJAS INGENIEROS LTDA. 6322823 Cl 21 29-49
260 |PRAGO INGENIERIA LIMITADA 6573219- Cr3551-95 Et Il L- 44
6437348
261 | PRETENSADOS DE CONCRETO DEL ORIENTE LTDA. 6346363 Cl 36 # 31-39 Of 219
PRETECOR LTDA.
262 |PRODUCTOS ALIMENTICIOS LA VICTORIA 6523500- Cr 21 #48-35
6337333
263 |PRODUCTOS HOSPITALARIOS S.A. PRO-H S.A. Calle 22 No. 20-60 Barrio
Alarcon,
264 |PROMOTORA HOTELERA Y TURISTICA LA TRIADA S.A. 6574959- Cl 47 28-61
6574955,
265 |PROYECTOS Y ESTUDIOS PROES S.A. INGENIEROS 6478341 Cl 65 47-07
CONSULTORES
266 |PROYECTOS Y SERVICIOS LTDA. 6350833- Cr 22 21-26
6348897
267 |RAFAEL ENRIQUE MORA NAVARRO 6320233 Cl 36 31-39 Of 302
268 | RAMIREZ LEON INGENIEROS LTDA INRALE LTDA 6328558- Cr 23 36-16 Of 101
6344201
269 | RAMIRO MESA BARRERA 6348479 Cl 33 28-30
270 |RECAUDO DE VALORES S.A. REVAL S.A. 6527050 Cl 35 19-41 L- 121
271 |REHABILITACION INTEGRAL CENTRO CLINICO 6571645 Cl 67 22-27
UNIVERSITARIO UDES.
272 |RENOVADORA DE LLANTAS LTDA. - RENOBOY LTDA. 6461906- Via Giron Km 7 Cr13

6461904
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273

RICA RONDO INDUSTRIA NACIONAL DE ALIMENTOS
S.A

Agencia Rica Rondo: Parque
Industrial 1Etapa Manzana E
Calle F, Bodega 131

274 |RODOLFO ARANGO SOLANO 6348358 Cr 22 33-36
275 | SANCHEZ GOMEZ & CIA. LTDA. 6397437 | Cl 147 25-86 Trr 1 Apto 701
Cerros Del Campestre
276 | SEGURIDAD ACROPOLIS LIMITADA 6343409 Cl 18 32 B-28
277 | SEGURIDAD ATLAS LTDA. 6432249- Cr 35A 52-76
6571381
278 | SEGURIDAD VELEZ LTDA. Sede Operativa: Calle 91
No. 21-30
279 | SEGUROS COLPATRIA S.A. — GERENCIA DE 6302830 Cr19 36-20 P 13
AUTOMOVILES Y SOAT
280 | SEGUROS DE VIDA COLPATRIA S.A. - ARP COLPATRIA 6436227 Cl 52 35-27
281 | SERVICIOS DE ADMINSITRACION Y ASEO 6578539 Cr35 A 48-131
INSTITUCIONAL — SEASIN
282 | SERVICIOS INSTITUCIONALES DE COLOMBIA — SINCO 6424024- Cr 20 37-71 Of 204
LTDA. 6424077
283 | SERVIENTREGA S.A. 6702032 Cl 33 17-14
284 | SERVINACIONAL LTDA. Carrera 37 No. 53-50
285 | SIAMA LTDA. 6348000 Cr24 36-15
286 | SISTEMAS Y COMPUTADORES S.A. 6348900- Cl 36 Sur 31-39 Of 303
6343558 | C.Empresarial Chicamocha
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287 | SMILES - ZABOR LTDA. 6471020- Cl 52 B 31-63
6477948
288 | SOCIEDAD CONCESIONARIA Y OPERADORA DE VIAS Carrera 33 No. 48-30. Ofic.
Y PEAJES 2004. VIPSA 2004 S.A. 403
289 | SOCIEDAD DE PROYECTOS HOTELEROS Y 6449494 | Terminal de Transportes de
TURISTICOS DE COLOMBIA “HOTEL DEL TERMINAL” Bucaramanga Maéd 1 Of 712
El Bueno
290 | SOL EMPRESARIAL LTDA. Carrera 35A No. 54-58
291 | SOLDADURAS EQUIPOS SEGURIDAD INDUSTRIAL- 6306360
SOLDESEG LTDA.
292 |ISOLLAS.A 6566443 Cl 8 9-105 Lebrija
293 | SOLUCIONES PLASTICAS INDUSTRIALES SOLIPLAST 6769191| P.1.B. Etapa 2 Km 7 Sector
S.A. Forjandes Via Palenque
Café Madrid
294 | SUENOS SHOES 6302701
295 | SURATEP S.A. 6571817 Cr 29 #45-94 P 7 Centro
Empresarial Seguros Atlas
296 | SURTIMARCAS LTDA. 6461952
297 | TALLER EL TRANSFORMADOR Y/O RICARDO GARCIA 6331526 Cl 23 6-21
ARENAS

298 | TECNOFILTRACION S.A. 6710343 Cr 14 14-61
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299 | TECNOPAVIMENTOS S.A. 6322208 C.C. Chicamocha Of 323
300 | TEJIDOS ESQUI — SURF LIMITADA Calle 103 No. 31-30, Barrio
Diamante |
301 | TODO ASEO LTDA. 6321717 Av Quebrada Seca 21-41
/53
302 | TORRESCAR S.A. 6802244 Av La Rosita 25-3
303 | TRACKER DE COLOMBIA S.A. 6464488 | CI 60 16-28 Bdg 9 Via Girdn
Km 5
304 | TRANSPORTADORA COMERCIAL COLOMBIA S.A. TCC 6388488 | Au Florida Blanca Km # 5-30
S.A. 845
305 | TRANSPORTADORA DE VALORES ATLAS LTDA. 6435789- Cr 35A 52-76
6576666
306 | TRANSPORTES TECNICOS DE COLOMBIA LTDA. 6714700 Cr14 20-40
TRANSTECOL.

307 | TRANSPORTES Y EQUIPOS LTDA. 6341983 Cr23 24-16
308 | TV CABLE PROMISION S.A. 6796150- Au Florida Km 3Anillo Vial
6796240| Florida-Giron Vda Rio Frio
Girén

309 |ULTRASEGURA LTDA.
310 | URBANIZADORA MARIN VALENCIA S.A. 6577923 Cl 60 27-10
311 |URVIVIENDAS LTDA. 6422942 Cl 35 19-41 Of 1402
312 | VENTANAL ARKETIPO S.A. 6448617 Cl 55 16-26
313 | VIDRIOS TEMPLADOS Y LAMINADOS DE SANTANDER - 6761486 Via Palenque Parque

VITELSA S.A.

Industrial Girén
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314 |VIGILANTES MARITIMA COMERCIAL LTDA. 6431276- Cl 56 29-81
6431090
315 | VISION INGENIERIA LTDA. 6577803 Cr 34 48-06 Of 401
316 | VJ LTDA. VIGILANCIA PRIVADA 6343857 | CI 36 31-39 Of 306-A C.E.

Chicamocha

Fuente: ICONTEC. Bucaramanga, 2008.
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