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Resumen 

 

Hoy en día los estudiantes, dentro de su proceso de formación experimentan etapas de 

tipo académico y de tipo laboral; por lo tanto es de gran importancia la ejecución de las 

prácticas empresariales, con el fin de poner a prueba los conocimientos, habilidades y 

destrezas desarrolladas en la academia. 

 

Basado en lo anterior el presente informe describe las actividades desarrolladas en la 

empresa STORK Latam S.L Sucursal Colombia ubicada en el CPF Cupiagua en Aguazul-

Casanare; líder de soluciones totalmente integradas para las operaciones, el 

mantenimiento, modificaciones y la integridad de equipos de sector hidrocarburos; en la 

cual se realizó la practica empresarial como opción de grado para técnica de secretariado 

ejecutivo, cuya duración fueron seis (6) meses. 

El enfoque de dicha práctica está basado en la importancia que tiene para una 

organización el manejo adecuado de los sistemas de gestión documental, con el fin de 

lograr la optimización de los procesos, en el quehacer diario de las actividades de la 

empresa. 

 

Por último este informe detallará recomendaciones, conclusiones y hará énfasis al porte 

significativo que como estudiante en práctica se le dio a la organización. 

 

Palabras clave 

 

Gestión documental, practica empresarial, optimización de procesos, experiencia 

laboral, organización.  
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ABSTRACT 

 

Nowadays, students, within their training process, experience academic and work-

related stages; Therefore, the execution of business practices is of great importance, in 

order to test the knowledge, skills and abilities developed in the academy. 

 

Based on the above, this report describes the activities carried out in the company 

STORK Latam S.L Sucursal Colombia located in the CPF Cupiagua in Aguazul-Casanare; 

leader of fully integrated solutions for the operations, maintenance, modifications and 

integrity of hydrocarbon sector equipment; in which the business internship was carried 

out as a degree option for executive secretarial technique, which lasted six (6) months. 

The approach of this practice is based on the importance for an organization of the 

adequate management of document management systems, in order to achieve the 

optimization of processes, in the daily work of the company's activities. 

 

Finally, this report will detail recommendations, conclusions and will emphasize the 

significant role that as a student intern was given to the organization. 

 

Keywords 

 

Document management, business practice, process optimization, work experience, 

organization. 
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Problemática abordada en la práctica o pasantía 

 

Una gestión documental eficaz dentro de una organización ofrece muchas ventajas y 

beneficios tales como: optimización de tiempo, evitar reprocesos y ofrece una mayor 

satisfacción al cliente entre las que se incluyen el ahorro total, una mayor satisfacción del 

cliente. Es por ello por lo que las empresas requieran implementar una adecuada 

ejecución de los procesos documentales. 

 

Teniendo en cuenta lo anterior se logra evidenciar que la empresa STORK, dentro del área 

de gestión documental se encuentra en proceso de atomización y digitalización de 

documentos provenientes de sus actividades diarias. 

 

En esta área reposan todos los soportes testimoniales de las actividades de las diferentes 

dependencias de la organización; sin embargo el personal operativo a cargo de la 

ejecución de este proceso es personal pasante (estudiantes en práctica) cuya duración 

máxima en esta dependencia son seis (6) meses, motivo por el cual se puede detectar la 

problemática en la acumulación de documentos pendientes por digitalizar, ya que en 

constante cambio de personal retrasa dichas actividades, puesto que debe haber una 

capacitación constante al personal nuevo en cuanto al uso de las plataformas, 

herramientas de digitalización y actividades propias de este proceso de automatización y 

digitalización. 

Concluyendo a esto se evidencia la falta de un procedimiento documentado que le sirva 

de herramienta al personal nuevo para el correcto desarrollo de las actividades evitando 

así la pérdida de tiempo en capacitaciones y la acumulación de actividades propias del 

área (digitalizar documentos de actividades diarias) 

¿Cómo por medio de un procedimiento documentado, para la actividad de digitalización, 

plataforma SAP, se logra optimizar recursos y tiempo en la empresa STORK?  
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Objetivos 

Objetivo general. 

 

 Realizar la practica empresarial apoyando las actividades de digitalización y 

contribuyendo a la mejora de los procesos del área de gestión documental, 

mediante el diseño de un procedimiento para la actividad de digitalización de 

documentos plataforma SAP.  

 

Objetivo especifico 

 Desarrollar las labores establecidas por el jefe inmediato por el cargo de 

estudiante práctica. 

 Aplicar los conocimientos teóricos como la experiencia en práctica y las 

habilidades adquiridas en el proceso de formación. 

 Identificar el paso a paso para la d digitalización de documentos plataforma 

SAP. 

 Estructurar un procedimiento para la actividad de digitalización de 

documentos plataforma SAP. 
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METODOLOGIA 

 

Presentación Y Generalidades De La Organización  

Información general: 

Descripción de la empresa STORK CPF- Cupiagua Aguazul-Casanare 

Delimitación Espacial CPF Cupiagua Aguazul-Casanare 

Razón Social STORK Latam S.L Sucursal Colombia  

NIT 900.619.863 

 

Objeto social de la empresa 

Es un proveedor líder de soluciones 

totalmente integradas para las 

operaciones, el mantenimiento, 

modificaciones y la integridad de los 

activos. 

Representante legal Reinaldo Rodríguez Gonzales 

 

Reseña 

Stork, una compañía de Fluor, es el nombre de la compañía actualmente. Nuestras 

actividades se remontan a la creación en 1827 de la Nederlandse Fabriek van Werktuigen 

en Spoorwegmaterieel (Obras holandesas de maquinaria y equipo ferroviario): 

Werkspoor, que más tarde también se convirtió en el nombre oficial.  

El 4 de septiembre de 1868, nuestro fundador, Charles T Stork, abrió una fábrica de 

máquinas en Hengelo, centro de la industria textil de los Países Bajos, que formaría la 

base de la actual empresa Stork. En 2018, celebramos 150 años de mejora continua de la 

productividad y el rendimiento de los activos de nuestros clientes. 
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Mantenemos sus activos en funcionamiento. ¿Pero qué significa eso? Stork, una empresa 

de Fluor, es un proveedor líder de soluciones totalmente integradas para las operaciones, 

el mantenimiento, modificaciones y la integridad de los activos. En pocas palabras, nos 

aseguramos de que las plantas e instalaciones industriales sigan funcionando de forma 

adecuada y segura mediante la construcción, mantenimiento o modificación de estas. En 

todo el mundo, nuestros 17.000 empleados trabajan en proyectos innovadores y 

sostenibles en más de 100 países. 

Desde hace más de 150 años, escuchamos lo que quieren nuestros clientes. Pensamos 

con ellos, y con nuestra experiencia, impulso y entusiasmo, encontraremos la solución 

adecuada. Basándonos en nuestros valores fundamentales de seguridad, integridad, 

trabajo en equipo, orientación al cliente y excelencia, nos esforzamos por ser el referente 

de la industria. Todos los días, en todas partes. 

 

Misión 

Agregar valor a nuestros clientes, al ofrecerles soluciones integrales de gestión de activos, 

comprometidos con el progreso de nuestros colaboradores, y con los más altos 

estándares de seguridad, gestión de riesgos y responsabilidad social corporativa.  

 

Vision 

Ser un 2024 en una organización ágil y competitiva, con el mejor talento humano y socio 

estratégico de preferencia de nuestros clientes; otorgándoles experiencia, altos 

estándares en HSEQ y conocimiento, durante el ciclo de vida de los activos. Así, alcanzar 

un crecimiento sostenible en los sectores industriales intensivos de capital, con foco en 

las industrias de petróleo y gas, energía, petroquímica y minería en Colombia, Perú y con 

crecimiento en Suramérica. 
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Diagrama valores corporativos STORK 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente https://www.stork.com/es/sobre-stork/proposito-ambicion-valores 

 

Organigrama 

 

 

Fuente https://es.scribd.com/document/702739523/Organigrama-2024-ENERO 

https://www.stork.com/es/sobre-stork/proposito-ambicion-valores
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Delimitacion temporal 

Duracion de la practica laboral 

 

PRACTICA DIA MES AÑO 

INICIO 17 10 2023 

CULMINACION 16 04 2024 

 

 

Para el desarrollo del presente informe y de acuerdo a los objetivos planteados. que 

se orientan al estudio del aporte de la gestión documental en el caso específico de la 

empresa STORK, sede CPF Cupiagua, se usa el tipo de investigación descriptivo, debido 

a que "se muestran o identifican hechos, situaciones, rasgos y características de un 

objeto de estudio como lo es la descripción de las bases teóricas existentes sobre la 

gestión documental en una empresa u organizacion. 

 

Actividades ejecutadas en la empresa: 

 

1. Realizar permisos para cada área: 

Cada área de trabajo debe gestionar un permiso, de la actividad que se ejecutara en la 

jornada en este los trabajadores mediante un formato (ARL) describen las actividades 

que van a realizar en el campo, dicha aprobación la autoriza un mando de Ecopetrol en 

caso de autorizarse pueden iniciar la actividad y en caso de no deben esperar a la 

autorización. 

2. Documentar reportes: 

Cada área de trabajo hace un reporte de las actividades que van a realizar, una vez 

realizada la actividad llevan los reportes al área documental donde se realiza el proceso 

de escaneo para la respectiva digitalización, una vez escaneados se procede a separar 
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para colocarlos en PDFS finaliza la digitalización o transcripción en WORD tal cual como 

esta en el reporte. 

 

3. Archivar documentación en carpetas: 

El jefe de área imprime unos formatos que llamados trabajos emergentes; son trabajos 

que salen de repente, se deben organizar y entregar a cada supervisor del área. 

 Ellos los deben diligenciaros y una vez listos y recepcionados, se revisan y se valida que 

estén correctos y luego se organizan por fecha y se disponen en una carpeta este proceso 

se realiza cada mes. 

 

4. Subir documentación a la plataforma SAP: 

La documentación que se digitalizaba se subía la plataforma que se llama SAP, es una 

plataforma de ECOPETROL donde se tiene que subir la información de las actividades 

realizadas es así como ellos llevan el control de los trabajos. 

 

5. Traspasar información de un formato a otro: 

Cada miércoles se debe elaborar un formato de los aliados para que el jefe lo exponga y 

lo ponga en conocimiento en la reunión de cada jueves. 

En este formato se relacionan todas las actividades que tiene programadas las empresas 

aliadas para la siguiente semana, dichas actividades son informadas mediante correo 

electrónico.  

 

6.Elaboración de procedimiento para la actividad de digitalización de documentos 

plataforma SAP. 

Con el fin de realizar un aporte a la empresa se elaborará un procedimiento para que los 

nuevos pasantes puedan conocer cada una de las actividades que conllevan la 

digitalización. (anexo) 
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Recomendación 

 

Unos de los errores mas comunes que cometen en la empresa STORK, es la acumulacion 

de informacion y documentacion que a la larga terminan siendo obsoletas. Es por esto 

que la revision de los archivos y establecer prioridades de su correcto manejo, daran los 

pilares determinantes para una eficaz administracion a lo largo del tiempo. 

La recomendación principal es implementar un sistema de gestion documental basado en 

el aprovechamiento de las TICS  y ademas de un procedimiento documentado que le sirva 

de herramienta al personal nuevo para el buen desarrollo de las actividades para evitar la 

pérdida de tiempo en inducciones y la acumulación de archivos en papel, así mismo, el 

porcentaje de perdida de información se disminuye. 
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Conclusiones. 

Se habla sobre la importancia de la gestión documental en una empresa para la 

competitividad de la organización, con la inversión tecnología y del personal. 

Debido a esto si la empresa cuenta con una plataforma para el cargue de documentos 

como es el SAP se debe prestar buena atención especial que 

permita reducir el creciente volumen del papel documentado que pueda facilitar el 

archivo.
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Anexo 1: 

Procedimiento Digitalización documental 

 

1. Llega el reporte de cada área se revisa que todo esté en orden. 

2. Revisar si tiene las firmas del supervisor. 

3. Revisar que los reportes lleven los taxímetros es un formato donde se coloca los 

nombres de los técnicos que realizo el trabajo y con sus respectivas horas (anexo 

imagen). 

4. Escanear los reportes para digitalizar. 

5. Cuando todo este escaneado se empieza a separarlos para que queden en PDFS. 

6. Ya cuando todo este en PDFS se empieza a digitalizar en WORD, en el reporte 

describen lo que cada área realizo durante la actividad de trabajo. 

 

Taxímetro 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Reporte 
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Anexo 2: 

Procedimiento permisos de trabajo para cada área 

1. El jefe inmediato le da la información para hacer los permisos, es el que ordena 

para cuando son los permisos y que permisos tiene que hacer. 

2. Cuando ya está toda la información se empieza a ordenar en el ARL la información, 

se cuadra las fechas y los procedimientos (anexo imagen). 

3. Se imprime la documentación donde va: procedimientos sobre el trabajo que se 

realiza, directorios son los números de emergencia, lección aprendida es donde indican 

hechos ocurridos que se presentaron en el campo. 

4. Cuando el paquete esta listo se mete en una bolsa plástica para que se vea 

presentable. 

5. Se lleva el paquete para que el jefe lo firme. 

6. El paquete es obligatorio llevarlo a los mandos de Ecopetrol ya que ellos son los 

que autorizan el trabajo. 

7. Se hace la relación de permisos para enviarlo por correo ya que otros mandos 

tienen que ver que trabajo se va a realizar para exponerlo en una reunión. La relación de 

permisos se hace en Excel en un formato que el jefe inmediato le da (anexo foto). 

 

ARL                                                                            Relación de permiso 
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Anexo 3: 

Procedimiento archivar documentación en carpetas 

1. El jefe inmediato le entregan unas hojas impresas que son unos reportes que se 

llaman trabajos emergentes, son trabajos que no son programados. 

2. El jefe envía un control por correo, es un formato en Excel donde tiene que 

organizar los reportes con sus respectivas áreas de trabajo. 

3. Cuando ya estén separados se entregan a cada supervisor de área para que los 

llenen. 

4. Ellos tienen que escribir el trabajo que realizaron en el campo. 

5. Cuando los supervisores entreguen los reportes se verifica que todo esté en 

orden. 

6. Cuando ya estén todos los reportes se ordenan por fechas para poder escanearlos. 

7. Los reportes cuando ya están escaneados se guardan en su respectiva carpeta. 
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Anexo 4: 

Procedimiento subir documentación a la plataforma SAP: 

1. Cuando ya están todos los reportes digitalizados en WORD se empieza a subir la 

información a la plataforma SAP. 

2. Abre la aplicación SAP entra el usuario y contraseña no puede hacer varios 

intentos porque bloquea la plataforma y eso es grave. 

3. Cuando ya esta adentro coloca la transacción IW32 le da ENTER. 

4. Sale un cuadro donde coloca el numero de orden y también le da ENTER. 

5. Cuando ya esta adentro sale toda la información del reporte. 

6. Donde hay un símbolo de forma en lápiz le da clic ahí coloca OTEJ (orden 

ejecutada) y OTIA (anexo PDF). 

7. Busca donde dice numero de aviso le da clic ahí después busca donde dice 

actividades y le da clic. 

8. Cuando ya este en actividades aparece una tabla en el primer cuadro siempre va 

a colocar el código 130 le da ENTER. 

9. Coloca las fechas y horas según como esta en el reporte. 

10. Se ubica donde hay un símbolo en forma de lápiz le da clic ahí y ese formato copia 

lo que usted realizo en Word y lo pega ahí y le da regresar. 

11. Busca un símbolo en forma de hoja y le da clic ahí sale unas opciones y le da “crear 

anexo” ahí se sube el PDF de la actividad que se realizó, busca el numero de orden y le da 

abrir inmediatamente se sube el PDF. 

12. Cuando ya todo este hecho le da guardar para que todo quede bien guardado si 

no borra la información. 
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Anexo 5: 

Procedimiento Traspasar información de un formato a otro: 

1. Todos los miércoles se realiza el formato de los aliados donde otras empresas 

envían por correo los trabajos que van a realizar la otra semana. 

2. Hay que esperar que cada empresa envié el formato por correo. 

3. El jefe envía a medida que van enviando. 

4. Cuando llegan los correos se abren los formatos revisa cuantos cuadros hay para 

que pueda hacerlo en el otro formato. 

5. Lo primero que se hace es cuadrar las fechas y la semana que corresponde. 

6. En el formato va el equipo / ubicación, la descripción y al final las horas que se van 

a gastar, copie y pega esa información en el otro formato que dio el jefe inmediato. 

7. Cuando ya estén todas las empresas en el formato, se verifica que todo este bien 

cuadrado y se corrige la ortografía con la opción “revisar ortografía y gramática”. 

8. Cuando ya esta todo terminado se envía al jefe por correo para que lo revise. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


