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Introduccion
El presente documento contiene la planeacion para realizar las tareas de organizacion,
digitalizacion e indexacion de 7.000 metros lineales de archivos correspondientes al fondo
acumulado de una Entidad Pablica, para ser ejecutado en un periodo no mayor a 20 meses o hasta
agotar los recursos econdmicos, siendo restricciones impuestas por el Cliente.
Asi mismo, para el desarrollo de éste proyecto se encontraran los diferentes estudios de
mercado, técnico, econdmico, social y ambiental entre otros, al igual que los planes de gestion

elaborados de acuerdo al enfoque PMI para el funcionamiento, sostenibilidad y éxito del

Proyecto.
Objetivos del Trabajo de Grado
o Aplicar e interiorizar los conocimientos adquiridos por los integrantes del grupo en la
especializacion de Gerencia de Proyectos.
. Desarrollar el plan de direccion para la organizacion, digitalizacion e indexacion de

7.000 metros lineales del fondo acumulado perteneciente a una Entidad Pdblica, con el
fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos del proyecto con eficiencia 'y
eficacia.

o Obtener el titulo de especialista en Gerencia de Proyectos.
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1. Antecedentes

La unidad de antecedentes comprende elementos que sirven como base para realizar la
justificacion del proyecto, como la descripcion de la organizacion fuente del problema, caso de
negocio y marco metodolégico.

1.1 Descripcion organizacion fuente del problema o necesidad

Se puntualiza que el proyecto seré ejecutado por LA COMPANIA, la cual presta servicios
especializados en gestion documental a una ENTIDAD PUBLICA, quien actta como cliente del
presente proyecto. Por tanto, a continuacion se describe el contexto de la empresa ejecutora.

1.1.1 Descripcion general — Marco historico de la organizacion.

La Compaiiia fue creada 1992 y actualmente es una de las mas grandes empresas de
soluciones de tecnologia de la informacion, esto gracias a que cuenta con una gran experiencia
dada por la sinergia entre el personal, proveedores especializados y fabricantes de tecnologia,
permitiendo construir soluciones hechas a la medida de sus clientes, generando asi valor
agregado como una ventaja diferencial en el mercado. La Compafiia se consolidada como uno de
los principales cooperadores y aliados en el desarrollo del sector publico con las siguientes
unidades de negocio:

e Unidad 1: Servicios de instalacion y mantenimiento de redes, dirigidos a operadores y
proveedores de Telecomunicaciones.

e Unidad 2: Suministro de soluciones integrales de tecnologia de informacion y
comunicaciones (TIC), mediante el suministro de bienes y servicios para el ejercicio de
una moderna y eficiente accion administrativa.

El proyecto se ubica en el alcance de la segunda unidad de negocio con el producto

denominado prestacion de servicios especializados de Gestion Documental.
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1.1.2 Direccionamiento estratégico de la organizacion.
En la Figura 1 se muestra el direccionamiento estratégico, que orienta los

esfuerzos de la Compafiia para alcanzar las metas propuestas.

> Ampliary conservar

la base de negocios.
Cumplir meta de
(’_ Valores ™ rendim iento.
S oo o ‘e Personal desarrollado
_— | Vi »> — s
Mision ision Operacion » Objetivos ™| v capacitado.

L Politicas Optimizar
I continuam ente los
procesos.

Indicadores de Gestion

Mayornivel de
satisfaccion.

Ly Increm ento del valor
de la Com pafiia

Figura 1. Direccionamiento estratégico de la Compafiia

1.1.3 Objetivos estratégicos de la organizacion.
e Ampliar y conservar la base de negocios.
e Cumplir la meta de rendimiento de las unidades de negocio.
e Proporcionar personal desarrollado y capacitado.
e Optimizar continuamente los procesos con eficiencia, eficacia, y efectividad.
e Gestionar la relacion con los clientes para obtener un mayor nivel de satisfaccion.
e Incrementar el valor de la Compafiia.
1.1.4 Politicas institucionales.
e Sistema de Control Interno para todos los procesos existentes en la estructura
organica de la Compafiia.
e Desarrollo de la Gestion del Riesgo en toda la estructura organica de la Compaifiia,

incluyendo los diferentes procesos, programas y proyectos existentes.
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e Mejoramiento continuo de los procesos proporcionando el cumplimiento de los
compromisos adquiridos con los clientes garantizando una prestacion de servicios
con eficacia, eficiencia y efectividad, ademés de un talento humano competente,
responsable y comprometido para alcanzar los objetivos trazados y la obtencion de
un beneficio mutuo.

e Gestionar un ambiente seguro y saludable a través de précticas de prevencion,
preservacion, gestion de riesgos laborales y cuidado de la salud; ademas de la
identificacion, control y mitigacion de los riesgos inherentes a la seguridad de la
informacion.

e Compromiso con la proteccion del medio ambiente y la prevencion de la
contaminacion.

1.1.5 Mision, Visién y Valores.

Mision de la Compafiia ejecutora.

Somos una compafia dedicada a prestar servicios de consultoria, disefio,
implementacidn, interventoria y gerenciamiento de proyectos, en el despliegue y operacion de
redes de telecomunicaciones y soluciones integrales de las TIC, orientados a la innovacion y la
experiencia operativa.

Visién de la Compafiia ejecutora.

Para el afio 2025 esperamos ser lideres en el sector TIC, afianzando e incrementando la
participacién en el mercado publico y privado a nivel nacional e internacional, gestionando
equipos de trabajo de alto rendimiento.

Valores de la Compafiia ejecutora.

e Honestidad: Actuar con la verdad, transparencia y coherencia en todas las

actuaciones personales y profesionales, satisfaciendo los intereses y necesidades
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legitimos de los clientes, accionistas y compafieros de trabajo, anteponiéndolos a
los intereses y necesidades particulares.

e Integridad: Hacer las cosas correctamente y con transparencia, aun cuando las
circunstancias sean adversas y dificiles.

e Respeto: Se debe tratar a los demas con dignidad valorandonos nosotros mismos
como personas, reconociendo nuestros propios limites y considerando la dignidad
de los demas.

e Puntualidad: Es la disciplina de cumplir con las obligaciones, respetando el tiempo
de los demaés y el propio, dando respuesta a las actividades asignadas en el espacio
y tiempo solicitados.

1.1.6 Estructura organizacional.

En la Figura 2, se expone la estructura organizacional que dirige la operacién de la

~
Compaiia.
PRESIDENTE EJECUTIVO
VICEPRESIDENCIA SECRETARIA GENERAL Y
OPERATIVA ASUNTOS CORPORATIVOS
GERENCIA DE GERENCTIA TR T GERENCIA
INTEGRACION Y COMERCIAL ¥ Flir\'.i.\:l('ll:'l.f.-\. AT DE CONTROL
SOLUCIONES DE TIC'S DE MERCADEQ ’ INTERNG
DIRECCION DE
DESARROLLO
IMRECCIHIN DE ORGANIZACIONAL

AFROVISIONAMMIENTO

JEFATURA DE
PLANEACION Y
DESARROLLO
CORPORATIVO

DIRECCION DE
ASEGURAMIENTO

JEFATURA DE
ASLINTOS
CONTRACTUALES

Figura 2. Estructura Organizacional

Fuente: Adaptada de la Compafiia an6nima.
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1.1.7 Mapa estratégico.
Las estrategias establecidas por la Compafiia para el cumplimiento de metas y objetivos se

presentan en la Figura 3.

i . Ciestionar relacion con
Mavor nivel de satisfaccion de I " i

. los Chentes
los Chientes

Optimizar continuamente los
DIOCEesns
Proporcionar personal
desarrollado v capacitado

Cumplir la meta de
rendimiento de las
unidades de necocio
Ampliar y conservar
la base de negocios

Figura 3. Mapa estratégico de la Organizacion.

Fuente: Adaptada de la Compafiia anonima.

1.1.8 Cadena de valor de la organizacion.

Es necesario realizar la identificacion de las actividades primarias, las cuales conforman
la cadena de valor de la organizacion, dado que requieren un analisis detallado de su funcion en
cuanto a la necesidad de recursos, insumos y tecnologia. Asi mismo, las actividades de apoyo
infieren en las actividades primarias supliendo las necesidades de diferentes tipos de recursos
requeridos para la operacion misional de la Compafiia. Para ilustrar el modo en que la Compafiia

ejecuta las actividades se presenta la cadena de valor en la Figura 4.
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Actividades de apoyo

GERENCIA DE

SECRETARIA GENERAL Y GERENCILA GERENCIA CONTROL
ASUNTOS CORPORATIVOS FINANCIERA ADMINISTRATIVA 4 -
INTERNO
Actividades Primarias
GERENCIA . . . R .
o B _— . GERENCIA DE
J COMERCIAL Y DIRECCION DE DIRECCION DE - T ,
—3 - S - YWISIONAMIENTO —>  ASEGURAMIENTO > INTEGRACION ¥ -
-3 DE MERCADEO APROVISIONAMIENTO SOLUCIONES DE TIC'S
Requerimientos Satisfaccion

Figura 4.Cadena de Valor
Fuente: Adaptada de la Compafiia anonima.
1.2 Caso de negocio
El caso de negocio justifica la realizacion del proyecto mediante la descripcion de los
antecedentes del problema, planteando los objetivos y alternativas de solucion y su justificacion.
1.2.1 Antecedentes del problema.

La Entidad Publica no cuenta con una estructura de gestién documental, generando con
esto demoras e inconvenientes en los procesos del flujo de trabajo dado que la documentacion
generada y recibida por la entidad durante el ejercicio de su funcidn se ha acumulado sin ningun
criterio archivistico. Por lo cual actualmente la entidad cuenta con un fondo acumulado de 7.000
metros lineales, donde la documentacion esta duplicada, suelta, desorganizada y sin tipificar. Esta
problematica ha sido factor denominador tanto en compafiias publicas como privadas, sin
embargo en los ultimos afios se han desarrollado procedimientos, técnicas y herramientas
tecnoldgicas que permiten manipular y llevar un control sobre la documentacion en una
organizacion, permitiendo la aplicacién de politicas como la de “Cero Papel” que contribuye

positivamente al impacto ambiental.
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El proposito de este proyecto es ejecutar una de las soluciones a desarrollar frente al
problema en la estructura de la gestion documental de la entidad, abordando una de las causas
directas del problema que es documentaciéon historica sin criterio archivistico y asi mismo
estructurarlo como un proyecto base que permita replicar el modelo de gestidn de este tipo de
alcance a otras entidades con la misma necesidad.

1.2.2 Descripcion del problema - Arbol de problemas.

La Entidad no cuenta con un sistema documental que permita el flujo efectivo de la
informacion en las diferentes areas, ni su 6ptima replicacion. En la Figura 5, se expone el Arbol
de Problemas donde se relacionan las causas y efectos entorno al problema central, identificado
como el incumplimiento de la normatividad, lineamientos y metodologias establecidos por el

Gobierno y gestionados por el Archivo General de la Nacién para las entidades publicas.

| Arbol de Problemas |

Efects Prindpasl
- Poca ¥ compleja accesibilidsd a Fetrasos en los Procesos v
Fiecicyindizecicy 1a documentacion fsica T A R
Efectos Directos Pérdida de Poca conservacion de | | No existe trazabilidad Inadecuado manipulacion dela
Informacion la documentscion en la ciclo de vida del || documentacion producids ¥ recibida.
documento
I

Problema Central

T
1 | 1‘

Causas Directss Documentscion bistirica Carencia de ﬁ]i.ﬁf‘li ¥ procesos pnt?;::;al'?:a:::::t:]] de
i iteri ivisti archivisticos
sin criterio archivistico Is entided
C_‘_“’ LH Fondo Acumulads || Mo existe soporte digital Inexistencis d!mll'l_'ﬂ Personal sin conocimientos
desorganizado del Fonda Acumulada encargads de gestion de sistems de informsacion
documents] ¥ documents]

Figura 5. Arbol de problemas
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1.2.3 Objetivos del proyecto - Arbol de Obijetivos.
La Figura 6 expone el Arbol de Objetivos que relaciona los medios, actividades y objetivos
para lograr el aprovechamiento eficiente de la informacién y su uso como recurso colectivo.

Obijetivo General.

e Cumplir con la normatividad, lineamientos y metodologias establecidos por el Gobierno y
gestionados y verificados por el Archivo General de la Nacion para entidades publicas.

Obijetivos especificos.

e Eficientizar el manejo documental del archivo histérico.
e Crear un repositorio de la documentacion en forma digital.
e Clasificar por tipo documental y organizar cronolégicamente la informacion.
e Archivar la documentacion en unidades de conservacion adecuadas.
1.2.4 Descripcion de alternativas.

Las alternativas propuestas a ser desarrolladas para logar el objetivo central el cual es
cumplimiento de la normatividad, lineamientos y metodologias establecidos por el Archivo
General de la Nacion para el archivo historico de las entidades pablicas son:

Alternativa 1, Organizar documentacion del fondo acumulado: Se refiere a identificar,
clasificar, depurar y ordenar los documentos pertenecientes al fondo acumulado de la entidad.

Alternativa 2, Digitalizar e indexar la documentacion del fondo acumulado: Generar
soporte digital de la totalidad de los documentos del fondo acumulado para su posterior
migracion al aplicativo de gestion documental propio de la entidad.

Alternativa 3, Crear el area de coordinacion de gestion documental: La entidad incluira
en su estructura organizacional un area encargada de llevar a cabo la administracion y control de

los procesos relacionados con la gestion documental.
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Alternativa 4, Capacitar el personal sobre el sistema documental: Realizar
capacitaciones, inducciones y camparias de sensibilizacion sobre el manejo documental alineada

por la politica de cero papel y los demés temas relacionados al sistema de gestién documental.

Arbol de Otjetivos
Fin principsl Aprovechamiento eficiente de la informacién y su nso como recurso colectivo
}]iuluhd!u Mayor ibilidad & Ia (F-u_tunﬂhl:rwd;!}'h
ndirects rr agilidad en los procesos
documentacion fisica ¥ digital fidad
" - Garantizarla e i
Finalidades Recuperacion de Asezurarls R Adecusdo control ¥ orzanizacion
Directos Informacién comservaciindels | | trazabildady gestion | s producida
documentacion del documenta
Propésito Cumplimiento de la normatividad, lineamientos y metodologias establecidos
Ohjetiva Central por el Archivo General de la Nacion para entidades Poblicas
Objetivos Optimizar el manejo Desarrollar €l Prozramas de Crear cultura del buen
EspeciBions documents] del archive Gestion Documents] (PGD) de manejo del patrimonio
historico 1a entidad documents] de 1s entidad
Medios . -~ "
Intervenir & Fondo Establecer politicas Programa de formacion
}'::nmnenhlu Aclado A para el desarralla de
omponentes archivisticas .
competencias laborales
Medios de Orzanizar Digitalizar e indexarla Crear el area de Capaditar &l personal
Sezundo Nivel documentsciin del documentscion del coordinacion de zestion sobre & sistems
Actividades Fondo Acumulado Fonda scumulsda documental documental

Figura 6. Arbol de objetivos

1.2.5 Criterios de seleccion de alternativas.

Para la evaluacion de las alternativas a presentar a la Entidad Pablica que dan solucién a

su necesidad, se tendran en cuenta los siguientes criterios con el fin de evaluar la viabilidad del

alcance y ejecucion por parte de la Compafiia:
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e Servicio en el portafolio: El objeto del proyecto debe estar alineado a los servicios
ofertados en el portafolio de la Compaiiia.

e Conocimiento técnico: La Compafiia cuenta con el personal capacitado y experto para el
desarrollo del tipo de proyecto que da solucion a la alternativa.

e Presupuesto del proyecto: La Compafiia tiene como politica no desarrollar proyectos por

un monto menor a $ 500.000.000.

e Tiempo de ejecucion: El plazo de ejecucion requerido por el Cliente debe estar acorde a la
capacidad de operacion de la Compafiia.
1.2.6 Analisis de alternativas.

En la Tabla 1, se relaciona la evaluacién de las alternativas aplicando la técnica nominal
de grupo, una vez definidas las actividades a realizar se procede a calificarse teniendo en cuenta
los criterios de evaluacion mencionados en el numeral anterior. Dicha evaluacion se realizaré a
través de una ponderacion de los puntajes asignados por el juicio de expertos del equipo de
planeacion. La calificacion sera de 1 a 5 donde 1 es la calificacion méas baja y 5 la mas alta.
Tabla 1

Clasificacion de las alternativas

1. Organizar 3.Crearel &rea 4. Capacitar el

ALTERNATIVAS 2. Digitalizar e indexar

documentacion L de coordinacion personal sobre el
del fondo la documentacion del de gestion sistema
CRITERIOS fondo acumulado g
acumulado documental documental

Servicio en el portafolio 5 5 0 0
Conocimiento técnico 5 5 1 1
Presupuesto del proyecto 5 5 2 0
Tiempo de ejecucion 4 4 0 3
TOTAL 19 19 3 4
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De acuerdo al anterior analisis se opta por presentar un proyecto que incluya el alcance de
las alternativas 1 y 2, dado que la Compaiiia tiene la capacidad de desarrollarlas y contribuyen al
cumplimiento de sus objetivos estratégicos.

1.2.7 Seleccion de Alternativa.

El proyecto tendra por objeto la prestacion de servicios para la organizacion,
digitalizacion e indexacion de 7.000 metros lineales de archivos correspondientes al fondo
acumulado de una Entidad Pdblica, que da cumplimiento a las alternativas 1y 2.

La matriz de prioridades a utilizar para la toma de decisiones durante la ejecucion del
proyecto se presenta en la Tabla 2.

Tabla 2

Matriz de Prioridades

Tiempo Alcance Costo
Limitante @)
Resaltar @)
Aceptar @

1.2.8 Justificacion del proyecto.
El cliente requiere contratar los servicios de intervencion de su fondo documental, el cual
se encuentra en estado natural, es decir, sin ningun tipo de criterio archivistico, de conformidad y
cumplimiento a la Ley 594 de 2000 y demas normatividad y acuerdos establecidos por el Archivo
General de la Nacion, los cuales buscan encaminar asertivamente la funcién archivistica del
estado, el area de gestion documental y los sistemas de informacion, para garantizar la correcta
organizacion, conservacion y consulta de la documentacion producida o recibida por la Entidad

Publica en el transcurso de su vida institucional.
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1.3 Marco metodologico para realizar trabajo de grado

El marco metodoldgico sefiala los procesos a realizar en el desarrollo de este trabajo de
grado, con la finalidad de obtener una solucién optima al problema planteado anteriormente,
ademas se determinan las herramientas, fuentes de informacion, supuestos y restricciones
existentes.

1.3.1 Tiposy métodos de investigacion.

Para el desarrollo del presente proyecto se usara el Método Sistémico, sefialado como:

“Un proceso mediante el cual se relacionan hechos aparentemente aislados y se formula
una teoria que unifica los diversos elementos... También como pensamiento sistematico
encontramos que es método que consiste en identificar algunas reglas, algunas series de patrones
y sucesos para prepararnos de cara al futuro e influir en alguna medida. Esta dirigido a modelar el
objeto mediante la determinacion de sus componentes, asi como las relaciones entre ellos. Esas
relaciones determinan por un lado la estructura del objeto y por otro su dindmica.

El método sistémico vendria a ser un orden manifestado por reglas, que nos permitiria
Ilegar a tener una comprension sistémica de una situacién dada. Quien intente utilizar el método
sistémico debera:

1) Conocer los rasgos fundamentales del sistema (o subsistema) bajo estudio:
componentes, medio, y estructura, utilizando a tal fin los conceptos y arquetipos basicos
brindados por el pensamiento sistémico. En los casos que sean necesarios se contemplaré la
posibilidad de profundizar el conocimiento de la estructura por medios matematicos que aporten
las disciplinas vinculadas a la Teoria General de Sistemas.

2) Poder diferenciar entre las propiedades del sistema, cuales son resultantes y cuales
emergentes y definir cual es el estado a tractor del sistema (si lo tuviera).

3) Integrar el hecho particular bajo analisis en el sistema en su conjunto.
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4) Interpretar el hecho dentro de la estructura y evolucion del sistema.” (Tipos de métodos
de investigacion, 2012)
Al interior de una organizacion se requiere del eficiente manejo documental para agilizar
y apoyar los diferentes procesos a nivel administrativo y funcional, para esto hay normas,
procedimientos y procesos estipulados, por lo cual se requiere usar el método sistémico dado la
dindmica de los procesos y su relacion entre si.
1.3.2 Herramientas para la recoleccion de informacion.
Las herramientas a implementar para el desarrollo del proyecto son:
e Analisis de datos historicos recopilados.
e Entrevistas.
e Diagrama de flujo de operacion.
e Equipos de tecnologia.
e Herramientas de ofimética.
e WABS Chart Pro y MS Project.
e Anadlisis de citas.
1.3.3 Fuentes de informacion.
En la Tabla 3 se menciona la tipologia de las fuentes de informacion a utilizar.
Tabla 3

Fuentes de informacioén.

Fuentes primaria Fuentes secundarias
¢ PMBOK® 5ta edicion. e Articulos, revistas e informacion de la
e Manuales y Procedimientos de la Compafiia Web.
ejecutora. e Normatividad y leyes aplicables.

¢ Consultas de entrevista con expertos.
e Manuales del Archivo General de la Nacion.
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1.3.4 Supuestos y restricciones.

Para el desarrollo del presente trabajo de grado se tienen los siguientes supuestos y

restricciones esperados.
Supuestos:

e Obtener informacion completa y confiable de las fuentes.

e Entrevistas que brinde informacidn confiable para el desarrollo del proyecto.

e El proyecto sera auto sostenible técnica y financieramente.

Restricciones:
e Aplicacion de normas APA.
e Aplicar metodologia propuesta en la Guia de los Fundamentos para la Direccién de
Proyectos (Guia del PMBOK®).
e Cumplir con las fechas de entrega de los avances del trabajo de grado.
1.3.5 Marco conceptual referencial.

La planeacién del Proyecto se desarrollara con el proposito de cumplir las tareas de
organizacion, digitalizacion e indexacion de 7.000 metros lineales de documentacion
correspondientes al fondo acumulado de la Entidad Publica.

“Los fondos acumulados son documentos reunidos por una entidad en el transcurso de su
vida institucional, sin un criterio archivistico determinado de organizacion y de conservacion.
Los fondos acumulados son producto de la carencia de politicas archivisticas del Estado, del
desgrefio administrativo y de los cambios constantes de la administracion; estos ultimos se
reflejan en la liquidacion, fusion y privatizacion de entidades asi como también en las

reestructuraciones que suprimen o adicionan funciones al interior de una entidad. Esto conlleva a
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que la institucion concentre en sus depositos documentacion producida por la (las) entidades que
la precedieron o de las cuales ha asumido algunas funciones.

La labor de organizacion de los fondos acumulados requiere por lo menos de tres
momentos: el establecimiento del nivel de organizacion de la documentacion y la reconstruccion
de la historia institucional, la elaboracion de un Plan Archivistico Integral y la ejecucion de dicho
plan enmarcado en las normas y principios archivisticos”. (Archivo General Nacion, 2015)

De acuerdo a lo anterior, hace parte del alcance del proyecto establecer el nivel de
organizacion de la documentacion, el cual estara sujeto a la entrega de los instrumentos
archivisticos (Tabla de Valoracion Documental — TVD, Plan Archivistico Integral, entre otros)
por parte de la Entidad.

Por otro lado, la planeacion del presente proyecto seguira los lineamientos propuestos por
el Project Management Institute - PMI, elaborando el plan de direccionamiento compuesto por:
Plan de gestion de Alcance, Plan de gestion del cronograma, Plan de gestién del costo, Plan de
gestion de Calidad, Plan de gestion de Recursos Humanos, Plan de gestién de comunicaciones,
Plan de gestion del riesgo, Plan de gestion de adquisiciones y por Gltimo el Plan de gestion de

interesados.
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2 Estudios y Evaluaciones
En la presente unidad se encuentran los estudios de mercado, técnico, financiero y
econdmico en los cuales se fundamenta la viabilidad del proyecto.
2.1 Estudio de Mercado

El estudio de mercado evalua la factibilidad del proyecto a nivel comercial, por tanto se
identifica y analiza la poblacidn objetivo (demanda) y la oferta de empresas existentes en el
mercado que prestan servicios de igual alcance al contemplado en el presente proyecto.

2.1.1 Poblacion.

La Compaiiia identifica como poblacion objetivo aquellas entidades publicas de la ciudad
de Bogota y de los municipios de Cundinamarca para ofertar los servicios en materia de gestion
documental. Sin embargo, también esta el mercado de las empresas privadas que por gestion de
calidad y mejoramiento de procesos atienden a la norma Colombiana de gestion de informacién
y manejo de archivo.

En la Figura 7 se muestra las entidades publicas y empresas privadas como poblacion de
referencia del proyecto, pero se aclara que la poblacion directamente afectada son las entidades
publicas obligas a acogerse a la normatividad del Archivo General de la Nacion; y las empresas
privadas se clasifica como poblacion no afectada directamente puesto que la Compafiia enfoca su
esfuerzo en dar solucion a las necesidades existentes en la operacién de las entidades del estado.
Por tanto, la poblacion objetivo sera la Entidad Publica, la cual actGa como cliente y por razones
de confidencialidad no se menciona su nombre.

Para estudiar y evaluar el mercado de los proyectos de Gestion Documental
(organizacidn, digitalizacion e indexacion de archivo) que hacen parte de la industria de las
tecnologias de la informacion y de las comunicaciones (TIC), se presentan diferentes tablas y

figuras que muestran el comportamiento que ha tenido dicho sector desde el 2011 al 2016. Esto
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con la finalidad de exponer el comportamiento de la inversion que se esta haciendo en esta

industria afo tras afio.

' . - ™
/_ . p \ /_Pr:.'bfm:ir:’rn Afecmdu\ Poblacion Objetivo:
Poblacion de .
Directamente: . Sy
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Figura 7. Poblacion objetivo del proyecto
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Figura 8. Inversion en Tecnologias de la Informacion total del 2011 al 2016
Fuente:
http://estrategiaticolombia.co/estadisticas/stats.php?&pres=content&jer=4&cod=&id=133#TTC
La Figura 8, presenta el total de la inversidn en Tecnologias de la Informacion desde el
2011 al 2016, en la cual se evidencia que en algunos afios fue superada la inversion aprobada,

indicando que han tenido un buen desarrollo los proyectos y procesos asociados al sector de las
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TIC’s. Igualmente, en la Tabla 4 se detalla la inversion en Tecnologias de la Informacion del
2011 al 2016 pero por Sectores, siendo el mas relevante el sector del trabajo, ratificado en la
Figura 9 con el altimo comportamiento registrado, correspondiente al primer semestre del 2016.

Tabla 4

Inversién en Tecnologias de la Informacion por Sectores del 2011 al 2016 (Miles de Pesos)

NOMBRE 2011 2014 2012 2013 2015 2016
COMUNICACIONES 601021  218.971 90.549 82.314 41.299 31.260
TRABAJO N.R 347713 191468 301106 184125  396.975
HACIENDA 59.626 96.107  102.832 232923 100939  123.410
TRANSPORTE 80.181  204.133 87.907  107.217  217.909 99511
RAMA JUDICIAL 73602  143.199 12602 143178 171784 78.144
DEFENSA Y POLICIA 103189  146.113 116075  155.047 91560  123.252
INCLUSION SOCIAL Y

RECONCILIACION NR 102072 69.393 106322 126763  105.564
SALUD Y PROTECCION SOCIAL 99.063 52.806 39.942 38.015 54.728 58.300
FISCALIA 33.132 60.317 43,590 59.983 92.348 78.835
REGISTRADURIA 58.464 68.932 53.380 63.110 80.904 75.957
INTERIOR 80.510 25.454 1.555 4,931 4716 N.R
JUSTICIA Y DEL DERECHO N.R 56.941 52.975 77.185 67.615 75.282
EDUCACION 3.226 19.249 12.308 64.572 109 2.584
MINAS Y ENERGIA 23.083 19.110 17.032 28.739 46.367 51.900
CONGRESO DE LA REPUBLICA 5.900 44,075 450 8.481 7.385 13.227
INFORMACION ESTADISTICA 8.305 23,502 21.955 43318 8.201 N.R
ORGANISMOS DE CONTROL 26.445 29.975 21.192 43.030 28.740 32,010
COMERCIO, INDUSTRIA Y

TURISMO 11.981 26.369 18.681 23,526 36.226 41.256
AGROPECUARIO 9.033 23.268 17.310 34.730 30.000 15.625
INTELIGENCIA 24.163 16.584 31.773 25.663 1.800 3.500
PLANEACION 24.193 24.140 18.337 16.083 5.564 N.R
RELACIONES EXTERIORES 4.206 17.196 8.500 17.661 19.118 13.604
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 14.868 6.795 7.233 6.453 6.796 12.031
CIENCIA Y TECNOLOGIA 2.065 7.733 3.069 7.195 8.000 14523
EMPLEO PUBLICO 2.981 5.208 9.701 7.264 2.976 3.000
AMBIENTE Y DESARROLLO

SOSTENIBLE 389 6.100 108 20 4.398 8.631
VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO 4597 N.R 3.300 3.200 1.900 7.500
CULTURA 30 2.793 1.500 2.645 2.704 2.700
DEPORTE Y RECREACI 600 N.R N.R N.R N.R N.R
TOTAL 1.354.852 1.794.943 1.054.716 1.703.910 1.444.976 1.468.582

Fuente: DNP-SPI

http://estrategiaticolombia.co/estadisticas/stats.php?id=136&pres=det&jer=4&cod=
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Figura 9. Estadistica de Inversidn en Tecnologia por Sectores del 2016

Fuente: DNP — SPI
http://estrategiaticolombia.co/estadisticas/stats.php?&pres=content&jer=4&cod=&id=136#TTC.
En la Tabla 5, expone la relacion de la inversién por rubro y sectores econémicos en
tecnologias de la informacidn para el afio 2016, siendo servicios el rubro con mayor inversion.

Asi mismo, se presenta en la Figura 10 el comportamiento de la inversion por rubro y servicios.
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Tabla 5

Inversidn por rubro y sectores econémicos en tecnologias de la informacién afio 2016 (Miles de

Pesos)
APLICACIONES- INFRAESTRUCTURA-
NOMBRE SERVICIOS ™ ¢ -V ARE HARDWARE TOTAL

TRABAJO 300.354 74.968 21.653 396.975
INCLUSION SOCIAL Y RECONCILIACION 82.111 17.653 5800  105.564
DEFENSA Y POLICIA 14.634 29.079 79539 123252
TRANSPORTE 32.764 9.761 56.985 99,511
REGISTRADURIA 56.377 3.803 15.777 75.957
RAMA JUDICIAL 55.857 6.120 16.167 78.144
HACIENDA 35.404 51.434 36572 123410
FISCALIA 46.431 18.446 13.958 78.835
JUSTICIA Y DEL DERECHO 46.287 15.868 13.127 75.282
SALUD Y PROTECCION SOCIAL 38.566 12.410 7.324 58.300
MINAS Y ENERGIA 7.126 19.740 25.035 51.900
COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO 23.612 11.671 5.973 41.256
COMUNICACIONES 19.400 1.520 10.340 31.260
ORGANISMOS DE CONTROL 16.621 3.631 11.758 32.010
RELACIONES EXTERIORES 7.993 805 4.806 13.604
CONGRESO DE LA REPUBLICA 2214 7.947 3.066 13.227
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 2.907 2.388 6.735 12.031
AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE 6.479 1.832 320 8.631
VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO 6.243 755 502 7.500
AGROPECUARIO 5.848 4,005 5.773 15.625
CIENCIA Y TECNOLOGIA 3.991 5.194 5.338 14.523
EMPLEO PUBLICO 944 1.946 110 3.000
CULTURA 1.698 534 468 2.700
INTELIGENCIA 1.500 1.000 1.000 3,500
EDUCACION 1.040 494 1.050 2.584

Total 816.399 303.006 349.177 1.468.582

Fuente: DNP-SPI

http://estrategiaticolombia.co/estadisticas/stats.php?id=137&pres=content&jer=4&cod=
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Figura 10. Inversion por rubro y sectores econémicos en tecnologia de la informacion afio 2016

Fuente: DNP-SPI

http://estrategiaticolombia.co/estadisticas/stats.php?id=137&pres=content&jer=4&cod=

2.1.1 Dimensionamiento demanda.

La politica de gestion documental en el Estado Colombiano, acorde con el articulo 6 del

Decreto 2609 de 2012 debe ser entendida como “el conjunto de directrices establecidas por una

entidad para tener un marco conceptual claro para la gestion de la informacidn fisica y
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electronica, un conjunto de estandares para la gestion de la informacion en cualquier soporte, una
metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la
informacidn, independiente de su soporte y medio de creacion, un programa de gestion de
informacién y documentos, una adecuada articulacion y coordinacion entre las areas de
tecnologia, la oficina de Archivo, las oficinas de planeacion y los productores de la informacion.
Esta politica debe estar ajustada a la normativa que regula la entidad, alineada con el plan
estratégico, el plan de accion y el plan institucional de archivos — PINAR y debera estar
documentada e informada a todo nivel de la entidad”. (Ministerio de Cultura, 2012.)

De acuerdo con lo anterior, en la actualidad los proyectos de gestién documental se
encuentran en auge, pues brindan a las entidades las herramientas para optimizar sus procesos y
aumentar la productividad, ademas de tener la obligacién de cumplir normatividad vigente.

2.1.2 Dimensionamiento oferta.

Debido al crecimiento de la demanda sobre proyectos de gestion documental, cada dia

son mas las empresas dedicadas a prestar servicios referentes a este tipo de proyecto, entre las

cuales podemos encontrar:

e Thomas MTI SCAD

e Ironmountain Colombia Alarchivo

e Carvajal Cayacol

e ATS Gestion Analitica

e Téandem CSAS.AS.

e Data File Adiscomputo

e Setecsa TCHL Consultoria Y Servicios

Procesos y Servicios

472
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2.1.3 Competencia — Precios
En la Tabla 6 se realiza el comparativo de precios que ofrece la Compafiia ejecutora frente

a los precios entregados por dos empresas que ofrecen el mismo servicio.

Tabla 6

Comparativo de Precios

Descripcion Cantidad Un'd.ad Compafiila Proveedor 2  Proveedor 3
Medida
Organizar, digitalizar e
indexar documentacion 5 ML $1.090.967 $1.036.418  $1.254.611

de acuerdo a la
normatividad del AGN

De acuerdo a los valores expuestos en la Tabla 6 se evidencia que los precios ofertados

por la Compafiia para el presente proyecto se encuentran alineados al mercado actual.
2.1.4 Punto equilibrio oferta — demanda.

El célculo del punto de equilibrio se realiza entre los egresos e ingresos del proyecto,
donde su expresion esta dada en costo ($), siendo este célculo el punto de partida para alcanzar la
rentabilidad esperada.

Punto de equilibrio =___Costos fijos

1 — Costos variables
Ventas reales

Punto de equilibrio = _ $5.381.414.089
1-$1.329.030.323
$ 7.636.765.601

Punto de equilibrio =  $6.515.269.933
Para determinar el punto de equilibrio en unidades de metros lineales se efectua el
siguiente calculo:

Punto de equilibrio = Costos directos totales
(Precio de venta por unidad — Costo variable por unidad)




Intervencion Fondo Acumulado 39

Punto de equilibrio = $5.381.414.089
($1.090.967 — $ 189.861)

Punto de equilibrio = 5.972 ML

De acuerdo a las caracteristicas especificas del proyecto como la ejecucion en 20 meses,
disposicion de una bodega con capacidad para almacenar 7.000 ML y 100 puestos de trabajo,
hace que se aumente el costo del proyecto por lo cual se requieren minimo 5.972 metros lineales
para alcanzar a cubrir todos los costos y a partir de esta cantidad de unidades se empieza a
obtener utilidad.

2.2 Estudio Técnico

El estudio técnico es indispensable para el éxito del proyecto pues se realiza con la
finalidad de evaluar las variables técnicas que incurren en la viabilidad operativa frente a la
rentabilidad del proyecto.

2.2.1 Disefo conceptual del proceso o bien o producto.

Con el fin de suplir la necesidad del cliente de la intervencion de 7.000 metros lineales de
archivo perteneciente a su fondo acumulado, la Compafiia como ente ejecutor adoptara el proceso
conceptual establecido en la Figura 11, en el cual se presenta las etapas a desarrollar durante el
periodo de ejecucion.

2.2.2 Andlisis y descripcion del proceso a mejorar con el desarrollo del proyecto.

La descripcion de cada fase a ejecutarse durante la intervencion del fondo acumulado
objeto del presente proyecto es:

Fase de recepcion y levantamiento del inventario en estado natural

El proceso de recepcion se realiza en las instalaciones de la Entidad Publica, en compaiiia
de los funcionarios designados por la misma, donde se recibiran las cajas de acuerdo a los

volumenes establecidos, y realizando el levantamiento del inventario a nivel de cajas y carpetas,
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es decir, sin validar el nimero de folios dentro de cada caja. Dicho inventario inicial serd

entregado al cliente en un archivo digital de formato Excel.

DISENO CONCEPTUAL DEL PROCESO

( Inicio ) I No

-+ Control de Calidad — Aprobacion
Recepcion y levantamiento
de inventario (Estado f
Natural
) Idexacion de los Archivos
! Digitalizados
Almacenamiento

Traslado de Archivo a del Archive

Bodega Intervenide

Aprobacion

Alm acenamient
o del Archivo
Traslado de Archive al
Cliente
Control de Calidad
r
T Entrega de Archivo al
Cliente
Digitalizacion del Archivo |
Intervencion

Aprobacion

Organizacion de Archivo

'

Control de Calidad

Aprobacion

Figura 11. Disefio Conceptual del Proceso
Fase de traslado a las bodegas
Conforme se concluya la recepcion e inventario de los lotes entregados se procedera a
efectuar con su traslado hasta las instalaciones elegidas por la Compafiia para la ejecucion del
proyecto cumpliendo con todas las medidas de seguridad y las condiciones que garanticen la

confidencialidad de la informacién.
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Fase de almacenamiento

La ejecucion del proyecto se llevara a cabo en las instalaciones designadas por el
proveedor seleccionado, quien dard cumplimiento a los criterios establecidos en los Acuerdos 037
de 2002, Acuerdo 049 y Acuerdo 050 del afio 2000 y Acuerdo 008 de 2014 del Archivo General
de la Nacion y demas normatividad aplicable referentes a los servicios de Bodegaje y depdsito de
archivos.

Fase de organizacion del fondo documental acumulado

La organizacion archivistica corresponde al “Conjunto de operaciones técnicas para
declarar el documento en el sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel
adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente” (Decreto 2609 - Articulo 9°, 2012)

Conforme a la definicion mencionada anteriormente, se establece el proceso a ejecutar
para llevar a cabo la correcta intervencion y organizacion de la documentacidn, como se expone
en la Figura 12.

ORGANIZACION ARCHIVISTICA

Inicio Clasificacion 4~{ Ordenacion - Restauracion }—» Depuracion

Diligendar FUID  f+— Codificacion Foliciadon le— Encarpetaf por 200 Papel Quimico
Folios Mantequilla
Transferir Fin Fotocopiado

Figura 12. Proceso de Organizacion Archivistica
a. Clasificacion: Clasificar de acuerdo con la estructura organizacional y de acuerdo con los
asuntos, conformando unidades documentales de acuerdo a las Tablas de Valoracion y/o

Retencion Documental pertenecientes a la Entidad Pablica.



Intervencion Fondo Acumulado 42

Ordenacidn: Ordenar utilizando principalmente sistemas de ordenacion, tales como el
cronoldgico y el numérico, respetando siempre el principio de procedencia y orden
original.

Restauracion: Realizar la limpieza de la documentacion, la eliminacion de arrugas y
dobleces, retiro de material metalico, pegar en hoja carta documentos de tamafio menor a
media (*2) carta.

Depuracion: Verificar que no exista duplicidad de informacion dentro de un mismo
tramite y/o expediente, retirar hojas en blanco y documentos que no tengan ningan valor o
relacién con los procesos.

Fotocopiar papel quimico y/o mantequilla (si aplica), relacionar los documentos en hoja
de control y ubicarlos al final de la carpeta o donde indigue el cliente.

Encarpetar: Reemplazar las unidades de conservacion (Carpetas), donde cada una tendra
méaximo 200 folios.

Foliacién: Realizar la numeracién de los folios en la esquina superior derecha, a lapiz, sin
repetir nmeros ni usar suplementos como A, B, C o bis; el nimero uno (1) corresponde
al primer folio del documento que dio inicio al trdmite, en consecuencia corresponde a la
fecha més antigua.

Codificar: Realizar la rotulacién de la carpeta donde se indique la informacion primaria de
su contenido y la asignacién de un cédigo de identificacion Unica.

Elaboracion de Formato Unico de Inventario Documental: Realizar el levantamiento del
inventario, teniendo en cuenta el formato FUID, establecido por el Archivo General de la
Nacion, el cual permitira la busqueda y recuperacion de la informacion de manera

eficiente y eficaz.
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J.  Almacenar en caja: Guardar las carpetas en las cajas X-200 (maximo 5 carpetas por caja),
realizando la respectiva rotulacion y codificacion de la caja donde se detalle las carpetas
que contiene.

k. Transferir: Entregar la documentacion intervenida al contratista encargado de su bodegaje
y custodia.

Fase de digitalizacion

La fase de digitalizacion busca suplir la necesidad de disponer de la informacién de
manera constante e inmediata, por ende se realizara la reproduccion digital del archivo conforme
lo establecido en las tablas de valoracion documental. La digitalizacion de cada folio se llevara a
cabo teniendo en cuenta los siguientes parametros técnicos requeridos por el Cliente:

» Blanco y Negro (Escala de grises unicamente cuando el documento sea ilegible en blanco
Y negro)

« Formato .PDF/A

« Tamafo: Carta y Oficio

* Resolucién a 250 dpi

« Tamafio promedio del archivo digital por folio sera 70 Kb

El procedimiento aplicable a esta fase se define en la Figura 10, donde se refiere a:

a. Recepcion: Recibir el detalle de los expedientes que contienen los documentos a
digitalizar.

b. Verificacion hoja de control: Verificar cuando aplique que los documentos registrados en
la hoja de control, correspondan efectivamente a los documentos que se encuentran en los

expedientes.
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c. Alistamiento de Expedientes: retirar folios de las unidades de conservacion (cajas,
carpetas), retirar material abrasivo, examinara el tipo de papel y el estado del material
validando si estan en condiciones de riesgo o ilegible.

d. Escaneo: Pasar por el escaner cada uno de los folios.

e. Retoques: Verificar nitidez, contraste, eliminacion de bordes negros, eliminacién de
manchas, eliminacion de lineas, eliminar las paginas vacias y la correcta orientacion de la
imagen digitalizada.

f. Guardar archivo: Guardar y realizar el nombrado de las imagenes producto del escaneo,
de acuerdo con la estructura establecida por la Entidad Pablica. No se utilizaran caracteres
especiales como j@#%&!*?/7+, excepto _ (underscore o guion al piso).

g. Almacenar en Unidades de Conservacion: Se volveran a almacenar los folios en sus
carpetas correspondientes, las cuales seran guardadas es las cajas de acuerdo a la
codificacion existente.

h. Transferir: Entregar la documentacion intervenida al contratista encargado de su bodegaje
y custodia.

En la Figura 13 se presenta graficamente el proceso para la digitalizacion del archivo:

DIGITALIZACION ARCHIVISTICA

Inicio Recepdon —~{ \:m%ﬁi?ade - Alistamiento - Escaneo

Guardar en Caja  |fe— Encarpetar le—  Guardar Archivo }ﬂ— Retoques

Transferir Fin

Figura 13. Proceso de Digitalizacion
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Fase de indexacion
El servicio de indexacion de la documentacion se realizara en una herramienta de software
donde se asociaran cinco campos de informacion (de maximo 12 caracteres cada uno) por
unidad de conservacion. Dicha informacion sera tomada del rotulo perteneciente a cada carpeta.
La captura de los metadatos se podra realizar de forma manual (ingreso directo mediante teclado)
0 automatica (reconocimiento informacion mediante OCR). Los campos a indexar seran:
e Titulo: Tipo documental
e Autor empresa productora, puede ser remitente o la entidad
e Asunto: contenido del que trata el documento
e Palabras clave: Numero y nombre del expediente
e Numero de radicado o nimero de auto, 0 numero de resolucién o nimero de concepto.
Fase de control de calidad
En el control de calidad de las fases donde se realizaria la validacion fisica y digital de la
conformidad del producto a entregar frente a los requerimientos del Cliente, teniendo en cuenta
un procedimiento para cada fase, tales como:

» Organizacién: Se realizara el control de calidad sobre un muestreo del 5% por cada lote
entregado. El procedimiento corresponde a la verificacion, consecucion de la foliacion,
orientacion de los documentos, secuencia cronoldgica, cantidad de folios, rasgaduras,
documentos menores a media pagina, entre otros aplicables.

+ Digitalizacion: Verificacion de la visualizacion de las imagenes, teniendo en cuenta que la
calidad dependeré del estado natural del documento fisico. El procedimiento corresponde a
la comprobacion contra los documentos fisicos referente a su orden, completitud y

orientacion, resolucion, nitidez, contraste, brillo, rotacion (horizontalidad / verticalidad),
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sobrante, tamafio, documento ilegible sin nota aclaratoria, entre otros. El procedimiento se

establecera, documentara y presentara sobre un muestreo del 3% por cada lote entregado.

 Indexacion: Verificar que la calidad, considerando como fallas en el proceso la presencia

de archivos con metadatos que contengan informacion incorrecta, incompleta o con errores

como: formatos de fechas, cddigos de dependencias, ortografia, espacios, entre otras. El

procedimiento se establecera, documentard y presentara sobre un muestreo del 1% por

cada lote entregado.

2.2.3 Analisis ciclo de vida del servicio o resultado.

El Archivo General de la Nacion indica que “El Ciclo vital del documento tiene un

principio archivistico que establece que los documentos de archivo atraviesan por distintas fases,

similares a la de organismos bioldgicos (nacen, viven y tiene un destino final), es decir que tiene

una creacion en donde hay una transmision o vigencia y posterior a esto una disposiciéon final

(conservacion total, seleccion o eliminacion)”. (Nacion, Ciclo Vital del Documento, 2016)

En la Figura 14 se muestran las fases del ciclo de vida del proyecto:

CICLO DE VIDA DEL PRODUCTO

Inicio

Generacion de
Doumentacion

4>{ Fondo Acumulado

—

Entrega del Fondo

Acumulade a la Compafiia

Ejecutora del Proyecto

Diagnostico y recepcion por
parte dz 1a Comypaiiia

Ejecutora del proyecto

Organizacién y Conirol

Almacenar

Traslade }47

Inventario v punteo de
cajas v carpetas

Digitalizacion y

Control

—» Indexacién y Control

Entrega al Cliente del

Almacenar

Archivo intervenido

Fin

Eliminacion del

Archivo

}-7 Consultas del Archive

Figura 14. Ciclo de Vida del Producto
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El objetivo de intervenir un fondo acumulado perteneciente a una Entidad Publica, radica
en facilitar la ubicacién y consulta de la informacidn generada a través del tiempo como producto
de su ejercicio, haciendo con esto mas eficiente los procesos misionales y el cumplimiento de sus
objetivos.

El alcance propuesto para intervenir el archivo perteneciente al fondo acumulado es
realizar actividades de organizacion, digitalizacion e indexacion de cada uno de los documentos.
El resultado del proyecto sera entregado a la Entidad Publica, quien la integrara a su sistema
documental, donde el inventario de la documentacion fisica y el correspondiente soporte digital
sera integrado a su software de gestion documental permitiendo acceder a la informacion
rapidamente y establecer controles de acceso a la misma (Confidencialidad y Seguridad de la
Informacion). Asi mismo la documentacién fisica estara lista para ser integrada al Centro de
Archivo Documental propio de la Entidad, donde se conservara como archivo historio durante el
tiempo establecido en la Tabla de Valoracién Documental para su posterior disposicién final de
acuerdo a la normativa del AGN, cuya realizacidn sera responsabilidad del Cliente.

En la Figura 15, se presenta el inventario de alto nivel requerido en el sistema.

3 ;# "

Ell\ITRADA PROCESO SALIDAS
- Archivo del Fondo 1. Inventario ) .
acumulado - Archivo organizado
2. Traslado o
- Recurso Humano . - Documentos Digitales
3. Almacenar
-Hardware & Software ) - Base de datos
} 4. Organizar )
- Papeleria . Inventario
5. Digitalizar
-Transporte
6. Indexar

Figura 15. Inventario del Ciclo de Vida
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El impacto ambiental generado por el proyecto radica en los siguientes factores,
igualmente se indica su respectiva recomendacion de tratamiento:

e Cambio de las unidades de conservacion (cajas y carpetas) en un alto volumen: Se
recomienda reciclar las cajas y carpetas teniendo en cuenta un adecuado tratamiento de
disposicion del carton. Igualmente las nuevas unidades de conservacion cumpliran con
las especificaciones técnicas requeridas por el Archivo General de la Nacion acordes a
la normatividad ambiental.

e Riesgos bioldgicos (documentacion acumulada con hongos o plagas): Realizar
fumigaciones regularmente en las bodegas y manipular la documentacion afectada con
elementos de proteccion personal.

e Elevado consumo energético: Todos los equipos seran apagados y desconectados al
finalizar los turnos de operacion, asi mismo cuando estos no sean requeridos en el
transcurso del dia.

e Disposicion final papel deteriorado: La empresa que se encargue de la disposicién final
del papel debera presentar los certificados de cumplimento de estandares para el
tratamiento y eliminacion del papel afectado biol6gicamente.

2.2.4 Definicion de tamafio y localizacion del proyecto.

Las instalaciones del proyecto debera contar con el espacio y estanteria suficiente para el
almacenamiento de hasta 35.000 cajas de referencia x-200, asi como el area para 100 puestos de
trabajo con una area no menor a 1.5 mts2 cada uno y estara compuesto por escritorio, silla,
conexion eléctrica y de red.

Teniendo en cuenta que se deben prestar servicios de atencion a consultas realizadas por

el Cliente, es decir préstamo de documentos o carpetas, es indispensable que las instalaciones
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elegidas para la ejecucion del proyecto, se encuentre en el perimetro urbano de la ciudad de
Bogota, dentro de los limites comprendidos en:

» Zona Norte hasta la calle 63

» Zona Sur hasta la calle 12

» Zona Occidente hasta la carrera 129

» Zona Oriente hasta la carrera 30

2.2.5 Requerimiento para el desarrollo del proyecto.

Para la realizacion de las actividades establecidas en los procesos anteriormente descritos,
s necesario contar con recursos tanto humano, como de unidades de conservacion, insumos de
papeleria, bodega, dotacién, hardware, software y telecomunicaciones, como se puede ver en la
Tabla 7, donde se desagregan los componentes del recurso relacionados con la actividad
pertinente.

La distribucion en planta se define como la ordenacidn fisica de los elementos para una
instalacion industrial o de servicios. Esta ordenacion comprende los espacios necesarios para los
movimientos, almacenamientos, ubicaciones de los colaboradores directos o indirectos y para
todas las actividades que tengan lugar en dicha instalacion. (Disefio y Distribucion En Planta). De
lo anterior en la Figura 16, se expone la distribucion de planta establecida para el desarrollo del

proyecto.
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Tabla 7

Tipos de Recursos Requeridos

Q recursos Proceso
Tipo insumo Insumo Und.  Cant. Recepcion y Almacen_ary Orgar_ligagién Digitalizacion Indexacion Cont_rol de
traslado custodiar archivistica calidad
Auxiliar Operativo H 138 X X X X X
Técnico Archivo H 18 X X X X X
Técnico Calidad H 3 X X X X X
RRHH

Soporte Postventa H 1 X X X X X X
Coordinador Operativo  H 2 X X X X X X
Gerente Proyecto H 1 X X X X X X
Cajas Und 38.500 X

. ., Carpetas Und 231.000 X

Unidades de conservacion -

Rétulos para cajas Paq 28 X
Rotulos para carpetas ~ Paq 165 X
Alcohol isopropilico Gal 1 X
Banda de caucho Paq 138 X X X
Bayetilla Und 276 X
Esferos de tintanegra  Und ~ 1.296 X X
Lapiz No 2 Und 7.776 X X
Borradores Negros Und 5.184 X X

Insumos de papeleria Humedecedor de dedos Und 216 X X X
Cinta filmoplast Und 2592 X
Pegante Und 4.536 X
Gancho legajador Und  38.500 X
Perforadora industrial ~ Und 13 X
Resmas Und 8.400 X
Saca ganchos Und 2592 X
Tajalapiz industrial Und 2592 X
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Continuacioén tabla 7

Q recursos Proceso
Tipo insumo Insumo Und. Cant. R(:cepcmn y Almacen_ar y Orgar_llga(_:lon Digitalizacion Indexacion Cont_rol de
raslado custodiar archivistica calidad
Servicio de bodegajey  Mes 16 X
custodia
Bodega Servicio de transporte ~ GIb 2 X
Puestos de trabajo Und 86 X X X X
Servicio de Consultas  Und 440 X X X X X
Guantes de Nitrilo Und  2.489 X X X X
Dotacion Tapabocas Und 623 X X X X X
Batas Und 648 X X X X X
Alquiler Escaner Und 18 X
Alguiler Multifuncional Und
Alqu!ler PC (officey Und 52 X X X
antivirus)
Alquiler Portatil Und 26
Hardware (office, antivirus y X X X X X X
correo)
Alquiler Servidor Und 1 X X X
Disco duro Und 4 X X X
Toner Und 35 X
Licencia OCR, OMR, Und 1
ICR X X
Software para Und 1
Software digitalizar e indexar X X X
Software para FUIDy  Und 1
. X X
hoja de control
L Canal de comunicacion Und 1 X X X
Telecomunicaciones -
Telefonia celular Und 8 X X X X X X
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Figura 16. Distribucion de Planta
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2.2.6 Mapa de procesos de la organizacion con el proyecto implementado.

El proyecto afecta directamente los procesos misionales de la Entidad Publica (Cliente)
quien hara uso de la documentacidn organizada, digitalizada e indexada para ser introducida a su
software de gestion documental. Por tanto, en la Figura 17 se muestra el mapa de procesos de la
Entidad Publica con el proyecto implementado, afectando de forma directa los procesos

misionales y procesos de soporte permitiendo la interaccion entre ellos.

Direccionamiento Evaluacidn, Control Atencidn al
Estratéeico v Mejoramiento Usuario
Procesos Misionales

Gestidn Juridica. sesuridad. apovo logistico v de comunicacdon

I ! ]

Procesos de Soporte

G. Administrativa Adquisicion G. Financiera

Talento Humano G. Documental TIC'S
Figura 17. Mapa de procesos de la organizacion con el proyecto implementado

Fuente: Adaptada de la Entidad Publica an6nima.

En la Figura 18 se caracteriza el proceso que se llevara a cabo en la ejecucion del proyecto, el
cual es denominado por la Compafiia ejecutora como Soluciones TIC’s.

2.2.7 Técnicas de prediccion para la produccion del servicio generado por el proyecto.

Los célculos para la proyeccion de produccion mensual se realizan a partir de datos
historicos y lecciones aprendidas de proyectos anteriores. En la Tabla 8 se expone la proyeccion
de produccion mensual, definida a partir de las estimaciones de rendimiento diario por persona:

e Organizacion de 0,3 metros lineales

e Digitalizacion de 4.000 iméagenes

¢ Indexacién de 300 expedientes (cada uno con 5 campos)



Proveedores:
e Empresa temporal

e Distribuidora de insumos y
consumibles (Papeleria, EPP,

unidades de conservacion,
tintas).

e Proveedor Outsourcing de IT

e Proveedor de Bodega
documental

Procesos internos:

e Evaluacion de proveedores

financiera y juridica

e Identificacion necesidad del

cliente

» Sondeo de salarios

e Propuesta del proyecto
presentada al Cliente

e Contratos del Cliente y de
proveedores

e Facturay soportes

e Activacion emails

e Induccion empresarial al
nersonal

Recursos:

e Humanos

e Hardware

o Software

o Papeleria y unidades de
conservacion

e Equipos de comunicacion

e Infraestructura fisica

Entradas:
e Documentos del
fondo acumulado

¢Cémo?:

e Procedimientos y formatos
establecidos en el plan de
gestion de calidad y manual
de calidad de la Compafiia

e Procedimientos establecidos

por el Cliente

P: Programacion para la
operacion del proceso.

H: Ejecucion del proceso de
acuerdo a la programacion de
la operacion planeada

V: Generar informes de gestion,
reportar resultados y verificar
el cumplimiento del proyecto.

A: Realizar acciones correctivas
y preventivas.
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Con quien:

e Gerente de proyecto

e Comercial

¢ Ingenieros de preventa

e Profesional en gestion documental.

o Auxiliares, técnicos y tecnélogos de archivo.

e Técnico de sistemas

¢ Analistas financiero, contable y administrativo

Salidas:

o Expedientes organizados Interesados:

e Documentos digitalizados e Cliente

o Bases de datos de e Funcionarios del
informacion Cliente

e Generacion de residuos o Proveedores

o Informes, reportes de e Equipo de trabajo
desempefio y novedades e Contraloria

o Dosier e Comunidad del

o Planes de accion e

o Control de cambios

Resultados:

e Calidad del Producto

e Desempefio del personal
e Devoluciones del Cliente

Figura 18. Caracterizacion del proceso de Soluciones TICS



Intervencion Fondo Acumulado 55

Tabla 8

Proyeccidn de productividad

Fase

Afo Mes Hgtl)aillses Organizacion Digitalizacion  Indexacion
ML Iméagenes Expedientes
Mes 1: Enero - - -
Mes 2: Febrero 7 140 - -
Mes 3: Marzo 24 490 2.880.000 288.000
Mes 4: Abril 24 490 2.880.000 288.000
Mes 5: Mayo 24 490 2.880.000 288.000
2017 Mes 6: Junio 24 490 2.880.000 288.000
Mes 7: Julio 24 490 2.880.000 288.000
Mes 8: Agosto 24 490 2.880.000 288.000
Mes 9: Septiembre 24 490 2.880.000 288.000
Mes 10: Octubre 24 490 2.880.000 288.000
Mes 11: Noviembre 24 490 2.880.000 288.000
Mes 12: Diciembre 24 490 2.880.000 288.000
Mes 13: Enero 24 490 2.880.000 288.000
Mes 14: Febrero 24 490 2.880.000 288.000
2018 Mes 15: Marzo 24 490 2.880.000 288.000
Mes 16: Abril 24 490 2.880.000 180.000
Mes 17: Abril 24 - 900.000 180.000
Mes 18: Abril 24 - 900.000 108.000
TOTAL 7.000 42.120.000 4.212.000

2.3 Estudio Econdmico-Financiero
El estudio financiero se demuestra la viabilidad del proyecto a través de las evaluaciones
costos, gastos, retorno de la inversion, ingresos esperados y demas.
2.3.1 Estimacién de costos de inversion del proyecto.
Los costos fijos de inversion que requerira el proyecto para desarrollar su ejecucion, son:
¢ Instalaciones y custodia: Se contemplan los costos para el alquiler de las instalaciones,
donde se deberd llevar a cabo la intervencion de la documentacion a cargo de La
Compaiiia, por ende el proveedor de este item debera proporcionar una bodega que

cumpla con la normativa establecidas por el Archivo General de la Nacion para el
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almacenamiento, custodia y conservacion de documentos e igualmente deberd cumplir
con la normas de seguridad industrial y HSEQ.

Unidades de Conservacion: Se refiere al suministro de las cajas, carpetas y rétulos para el
almacenamiento e identificacion de los documentos.

Insumos y Consumibles: Corresponde a materiales y elementos de papeleria requeridos
para la operacion del proyecto.

Software: Modulo para la digitalizacion e indexacion de metadatos.

Canal de Datos: Corresponde a la instalacion y mensualidad de un canal de
comunicaciones entre las instalaciones del Cliente y las instalaciones del proveedor donde
se operara el proyecto.

Salarios: Se refiere a los costos asociados a salarios y prestaciones del personal directo
del proyecto, incluyendo incrementos de IPC segun aplique. Los porcentajes del indice de
Precios al Consumidor - IPC fueron tenidos en cuenta de acuerdo a las proyecciones
macroecondmicas de analistas locales y extranjeros emitidas por el Banco de la Republica
de Colombia (IPC 2017: 6,5%, IPC 2018: 4,8%)

Telecomunicaciones: Son costos relacionados a planes de voz y datos para el personal de
la direccién del proyecto.

Equipos: Corresponde al alquiler de la infraestructura tecnoldgica (computadores,
escaner, fotocopiadoras, plotter) requerida para la operacion del proyecto.

Dotacion: Se entregara la correspondiente dotacion establecida por ley al personal que
devengue menos de dos SMMLV.

Transporte: Rubro asociado a gastos de transporte, vales de taxi, servicios de traslado y

demas, para el personal y/o equipos del proyecto.
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e Otros: Corresponde a gasto de papeleria, compra de equipos celulares y demas gatos

minimos para la direccion del proyecto.

En la Tabla 9, se establece el rubro estimado para cada uno de los componentes de los

costos fijos expuestos anteriormente.
Tabla 9

Costos Directos del Proyecto

COSTOS DEL PROYECTO

CONCEPTO

TOTAL

Instalaciones y custodia

Unidades de Conservacion

Insumos y Consumibles
Software

Canal de Datos
Salarios
Telecomunicaciones
Equipos

Dotacion

transporte

Otros

$
$
$
$
$
$
$
$
$
$
$

545.809.701
236.468.009
88.280.453
120.976.327
29.874.514
3.394.529.677

3.376.042

327.868.029
106.459.754

2.891.840
6.649.424

Total

$ 4.863.183.772

2.3.2 Definicion de costos de operacion y mantenimiento del proyecto.

Para el modelamiento financiero de los proyectos, la Compafiia cuenta con los siguientes

indicadores para relacionar los costos directos e indirectos de operacion y mantenimiento del

proyecto y de la misma, los cuales se desagregan en la Tabla 10.

Tabla 10

Costos Indirectos del Proyecto

CONCEPTO % TOTAL
Carga Fabril 5,21% $ 398.456.298
Reservas de Gestion 5,00% $ 382.638.280
Pélizas 0,80% $ 61.094.124
Costo Financiero - $ 25.678.736
Total 3 867.867.438
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e Carga Fabril: corresponde a costos indirectos para la operacion de la compaiiia, tales
como arrendamientos, servicios publicos, mantenimientos y personal administrativo.

e Reservas de Gestion: El objetivo de las reservas de gestion es contemplar los casos de
tipo “desconocidos-desconocidos” que pueden afectar al proyecto.

e Pdlizas: Para la formalizacion del contrato de un proyecto se debe considerar la
generacion de pdlizas de cumplimiento, calidad del servicio, salarios y prestaciones
sociales, seriedad de la oferta, entre otros, de acuerdo a lo solicitado por el Cliente.

2.3.3 Flujo de caja del proyecto caso.
El flujo de caja para el presente proyecto se plantea en la Figura 19 en el cual se
visualiza que para los periodos 1y 2 se darén las inversiones mas altas y del periodo 3 en

adelante se proyectan ingresos de acuerdo al plan de trabajo.

206.547 4 302.356
237.500

75.811 13174 75.670 4 75.623 15.5274 15478 4 75.430 753310 752814 75.231
57.540 57351 57.156
20.187

(244236

(414.452)

Figura 19. Flujo de caja del proyecto caso
2.3.4 Determinacion del costo de capital, fuentes de financiacion y uso de fondos.
De acuerdo a los costos del proyecto y lineamientos establecidos por la Compafiia, para
la ejecucion del proyecto se requiere contar con una inversion inicial, con el fin de garantizar el
cubrimiento total de la ejecucion del proyecto durante los tres primeros meses, periodo en el cual

se tiende a normalizar el proceso de pago por parte del Cliente debido a que es una Entidad
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Publica, sus pagos se encuentran sujetos a la aprobacion del PAC (Programa Anual Mensualizado
de Caja) como a la aceptacion de la facturacion por parte del supervisor del Contrato.

Por consiguiente, se establece que el escenario mas probable frente al comportamiento
del flujo es el expuesto en la Tabla 12, considerando el apalancamiento del proyecto a través de
un préstamo con un ente financiero por un monto de $400.000.000 con una tasa de interés
bancaria del 0,66%, generando la proyeccion de amortizacion de la Tabla 11. Ademas, en el
escenario mas probable se elige la opcion de tomar en arriendo (Leasing) la infraestructura
tecnoldgica (computadores, escaneres, multifuncionales y servidores),

Tabla 11

Proyeccidn de la Deuda

Proyeccién de la Deuda

Tasa de interés bancaria: 0,66%

Valor del Préstamo: $ 400.000.000

Numero de Periodos: 18

Amortizacion de Financiamiento

Periodo Interés Pago Capitalizacion Saldo
0 $ 400.000.000
1 $  2.653.333 $ 23.648.819 $ 20.995.485 $ 379.004.515
2 $ 2.514.063 $ 23.648.819 $ 21.134.755 $ 357.869.759
3 $ 2.373.869 $ 23.648.819 $ 21.274.949 $ 336.594.810
4 $  2.232.746 $ 23.648.819 $ 21.416.073 $ 315.178.737
5 $  2.090.686 3 23.648.819 3$ 21.558.133 $ 293.620.604
6 $ 1.947.683 3 23.648.819 3 21.701.135 $ 271.919.469
7 $ 1.803.732 3 23.648.819 3$ 21.845.086 $ 250.074.382
8 $ 1.658.827 3 23.648.819 3 21.989.992 $ 228.084.390
9 $ 1.512.960 3 23.648.819 3$ 22.135.859 $ 205.948.532
10 $ 1.366.125 $ 23.648.819 $ 22.282.693 $ 183.665.838
11 $ 1.218.317 $ 23.648.819 $ 22.430.502 $ 161.235.336
12 $ 1.069.528 $ 23.648.819 $ 22.579.291 $ 138.656.045
13 $ 919.752  $ 23.648.819 $ 22.729.067 $ 115.926.978
14 $ 768.982 $ 23.648.819 $ 22.879.836 $ 93.047.142
15 $ 617.213 $ 23.648.819 3 23.031.606 $  70.015.536
16 $ 464436 % 23.648.819 3 23.184.382 $  46.831.154
17 $ 310647 $ 23.648.819 3 23.338.172 $  23.492.982
18 $ 155.837 % 23.648.819 3 23.492.982 $ -

Total $ 25.678.736 $ 425.678.736 $ 400.000.000
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Tabla 12

Flujo de Caja Escenario Probable

FLUJO DE CAJA (Expresads en Miles)

Pariodos 0 1 2 3 4 5 [ 7 B 9
Cantidad Productos 437 437 437 437 437 437 437
Pracios Productos 5 - 5 - 5 -5 1093 § 1093 § 1093 § 1093 § 1.093 § 1.093 § 1.093
Ingresos Totales 5 - § - 8 - & 477751 85 4TT.751 5 4TT.751 5 4TT.751 8§ 4TT.751 5 477751 § 477.751
Costo Fijo 5 -% 301277% 279882 S 279BB2 5 3070BZ § 279BE2Z § 279BB2 § 279BE2Z 5 30T7.0B2 5 1279.BR2
Costo Varishla 5 -5 1319 % 30591 % 303591 % 30591 % 305391 % 50591 % 50591 % 305915 350591
Costo Financiero 5 -% 2653335 251406 § 2373BT S 223275 8 209069 § 194768 5 1.B03.73 5 165883 5 15129
Dapfa{:i,a_{:i_njn 5 - 5 -5 -5 -5 -5 - 5 - 5 -8 -8 -
Egresos Totales (Costos) ] - % 5B7.249% § 332987 5 332847 5 359906 5 331.564 5 332,421 5§ 331277 § 359.331 § 331986
Utilidad Antas da Impussto 5 - 5 (587.249) 5 (3329871 5 144904 5 117E43 § 145187 § 145330 8§ 145474 5 118419 § 143763
Impuestos (313%) 1 - 5 (193.792) 5 (1098B6) § 4T7BIR S ABBED § 47912 % 47959 %5 48007 5 39078 5 48102
Utilidad Después de Impuesto 5 - 5 (393.457) 5 (223.101) 5 97.086 S5 TBOS6 S5 97276 5 97371 5 97468 5 79.341 5 97.663
Inversion Propia S(142.3000 5 - 5 - % - % 5 5 5 5 5
Maguinaria Propia 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5
Depraciacion 5 - 5 5 5 5 5 5 5 5 5
Prastamos 5 400000 % - 5 - 8 - 8 - & 5 - 5 5 5 -
Amortizacion 5 - 5(20993) % (21.133) 5211273 5(21.416) 5({21.558) S(21.701) 5({21.B43) 5({21.990) %$(22.138)
Capital d= Trabajo §(20000) 5 - 5 - § - 8 - & - 5 - 5 5 5 -
Flujo de Caja § 237500 5 (414.452) 5 (244.236) § T5Bl1 § 57540 5 TSTIT S TS6T0 S 75623 0§ 5751 §8 75517

FLUJO DE CAJA (Expresads en Miles)
Periodos 10 11 12 13 14 15 16 17 18
Cantidad Productos 437 437 437 437 437 437 437 437 443
Pracios Productos 5 1093 § 1093 % 1.093 § 1093 § 1093 § 1093 § 1093 § 1.093 % 1.093
Ingresos Totales § 477781 8 477781 8§ ATT.7EL S 4T7T.7E1 8 477781 8 477781 8 47T.TEL S 4TTTEL S 4B64RT
Costo Fijo $ 2798BE2 % 279BE2 S 30T0BZ S 279BBX S 279REZ §F 279BEZ § 361542 5 - 5
Costo Varishla 5 50591 % 50591 % 50591 % 50591 % 50591 % 50591 % 50591% - 5 -
Costo Financiero 5 1.366 5 1218 % 1.070 § 920 % 769 § 617 § 464 § 311 § 156
Depraciacion 5 - 5 - 5 - 5 - 5 - 5 - 5 - 5 - 5 -
Egresos Totales (Costos) § 33L.B3% § 331691 § 35B.743 5 331393 0§ 331.241 § 331090 § 413018 8§ 311 § 156
Utilidad Antes da Impuessto 5 143912 5 146060 5 119009 5 146338 5 146509 § 146661 § 64734 § 477441 5 486.341
Impuestos (33%) 5 48131 5 482005 39273 % 48298 % 4B34E 5 4B39E F 21362 5 137535 5 160493
Utilidad Despoés de Impueste §  97.761 § 97860 § 79736 § OB.060 § O8B.161 § 98263 § 43371 § 119,885 § 115849
Inversion Propia 5 5 5 5 5 5 5 5 - 5 -
Maquinaria Propia 5 5 5 5 5 5 5 5 5
Dapraciacién 5 5 5 5 5 5 5 5 5
Prastamos 5 - § - 5 - 5 - 5 - § - § - & - 5 -
Amortizacion $ (22283) % (22431) % (225790 % (227190 % (22BRBO) § (23.032) § (23.184) § (2333B) § (23493
Capital d= Trabajo ] - 5 - 5 - § - 5 - 5 5 - % - % -
Flujo de Caja § 75478 § 75430 8§ 5756 § 75331 § 75281 0§ 75231 0§ 20.1B7 S 296.547 S 302.356
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Tabla 13

Flujo de Caja Escenario 2 — Pesimista

FLUJO DE CAJA (Expresado en Miles)
Periodos 0 1 2 3 4 5 ] 7 8 9
Cantidad Productos 437 437 437 437 437 437 437
Precios Productos 5 - 5 - 5 - 5 1093 § 1093 § 1093 § 1093 § 1093 § 1093 § 1.093
Ingresos Totales 8 - 3 - 5 - S4TLIS1 S4TLISL S4TTISL S477.751 S477.751 84771751 § 77.751
Costo Fygo 5 - 5 01277 § 270882 S270882 5307082 5270832 5279832 52708382 5307.082 5279882
Coste Varizble § - % 83519 § 50591 5 50591 5 505081 5 50591 5 50591 5 505391 5 50591 0§ 505491
Costo Fmanciero 5 -5 - 5 - 5 -5 - 5 -5 - 5 -5 - 5 4
Depreciacion 5 - 3 - 3 - 5 - 5 - % - 3 - 5 - 5 - 5 .
Egresos Totales (Costos) 8 - 8 584505 5 330473 S330473 S357.67T3 5330473 5330473 5330473 5357673 833047
Utilidad Antes de Impuesto 5 - S(384.395) S(330473) S147278 5120078 S$147278 5147278 5147278 5120078 5147278
Impuestos (33%) 5 - 5(1929017) S(102036) 5 48602 5 30626 5 48602 5 48602 5 48602 5 304626 5 48.602
Utilidad Después de Impuestos  § - S(391.679) S(221417) S 98.676 S 80452 5 98.4676 5 98.676 S5 98.676 S5 80452 § 98.674
Inversion Propia $(142500) § - 5 - 5§ -5 -5 -5 - 5§ -5 - 5 -
Maqumaria Propia 5 - 5 - 5 - & - 5 - 5 -5 - § - 5 - 5 .
Depreciacion 5 -5 - 5 - 5§ -5 -5 -5 - 5§ -5 - 5 -
Prestamos 5 - 5 - 5 - § - % -5 -3 -3 - % - % .
Amortizacion 5 -5 -5 - 5 - 5 - 5 -5 - 5 - 5 - 5 .
Capital de Trabajo § (20,0000 3 - 5 - § - % -5 -3 - 3 - % - % .
Flujo de Caja 5 (1625000 S(391.679) S(22141T) & 98.676 5 80451 § 98676 5 93.676 5 98.676 S5 80451 § 98.674
FLUJO DE CAJA (Expresado en Miles)
Periodos 10 11 12 13 14 15 16 17 18
Cantidad Productos 437 § 437 437 437 437 437 437 437 445
Precioz Productos § 1093 § 1.093 5 1093 § 1.093 § 1.093 § 1093 § 1093 § 1.093 § 1.003
Ingresos Totales 8§ 4777518 47751 8 477751 5 477751 § 4TITAL S ATT7AL 8 477751 8 477751 5 486.497
Costo Fijo § 2708R2 S 270832 S 30TOR2 5 2T70BE2 S 27082 5 270882 5 361982 5 - 5 -
Coste Varizble § 30591 § 30501 § 0591 § 30391 § 30591 § 30591 5 50591 § -5 -
Costo Fmanciero § -5 -5 . -5 -5 -5 - 5 -8 -
Depreciacion § -3 -5 - § - % -5 -3 -3 -5 -
Egresos Totales (Costos) § JW4TIE  INA4TI S ISTETI 5 AM0ATI § 30473 § 330473 5 412553 S -8 -
Utilidad Antes d= Impuesto § 1472785 147278 % 120078 5 147273 5 147278 5 147278 § 63198 § 477751 § 486497
Impuestos (333 § 48.602 § 48.602 § 30626 5§ 48602 § 48602 § 48602 5 21515 § 157658 § 160544
Utilidad Después de Impuestos § 98.676 8 98.676 5 B0.452 § 98.676 § 93.676 § 98676 5 43.683 S 320.003 § 325953
Inversicn Propia 5 - 5 - 5 - 3 - 3 - 5 - 5 - 5 - 3 -
Magquinaria Propia 5 - 5 - 5 - 5 - 5 - 5 - 5 - 5 - 5 -
Depreciacion § -5 - 5 - 5 - 5 -5 -5 - 5 - 5 -
Prestamos § - 8 - 8 - 5 - 8 - 8 - 8 - 5 - 8 -
Amortizacion § -5 - 5 - 5 -3 -5 -5 -3 -3 -
Capital de Trabajo 5 -5 -5 - 5 - 5 -5 -5 -5 - 5 -
Flujo de Caja & 084676 5 98676 §  BO452 5 98.676 5 98676 S5 98476 § 43.683 § 320.003 § 325953
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Tabla 14

Flujo de Caja Escenario 3 - Optimista

FLUJO DE CAJA (Expresado en Milss)

Paricdos 0 1 2 3 4 ] 6 7 B 9
Cantidad Productos 437 437 437 417 417 417 417
Pracios Productos 5 - 5 5 5 1.093 % 1093 % 1.093 % 1093 % 1093 % 1093 % 1.093
Ingresos Totales 5 - 5 - % - % 477751 0% 4TTTEL 8§ ATT7EL 8 O ATT7EL 5 ATTTEL 8§ ATTTEL § 477751
Costo Fijo 5 5 4754415 234046 5 2534046 5 IB1246 5 254046 5 234046 5 234046 5 2R1246 5 234045
Costo Variahla 5 $ B33195 50391 5 305391 % 30591 % 30591 % 505915 50391 % 50391 % 30591
Costo Financiero 5 5 263333 %F 251406 5 237387 5 223275 %5 209069 5 1904768 5 L1.BO3TI R 1ASERY S 151296
Deapraciacion 5 - 5 17.637,15 5 17.637,15 $17.637,15 §17.657,15 §17.657,15 $17.657,15 $17.637,15 $17.637,15 $17.6537,15
Egzresos Totales (Costos) 5 -% E70.0MM S 3248085 314668 5 3AS1.TIT S AI43B5 5 314241 5 324088 § 351183 § 313B07
Ttilidad Antss de Impussto 5 $(379.070) 5 (324808 5 153083 5 126024 5§ 153366 & 153309 5 153633 5 126598 § 133944
Impuastos {33%) 5 5 (191.093) 5 (107.187) 5 3503517 % 41388 5 350611 %5 3506385 30706 5 41777 %8 30802
Utilidad Después de Impuesto  § - 5 (3B7.977) 5 (2176210 S 102566 5 B4.436 5 102755 5 102851 5 102948 §  B4.B11 § 103,142
Inversion Propia 5 (1425000 5 - 5 - 5 5 - 5 - 5 5 - 5 - 5
Magquinaria Propia 5 (282.514) % - 5 5 - 5 - 5 5 - 5 - 5 - 5 -
Dapraciscion 5 - & 17637 %5 17637 % 17637 % 17637 5§ 17637 § 17657 & 17637 § 17637 § 17.637
Prastamos 5 400000 % - B - 5 - 5 - 8 - & -k -k -k -
Amortizacion 5 - $(20993) 5 (21.133) 3(21.275) 5(21.416) §(21.338) S${21.701) S(21.843) S$(21.990) 5(22.136)
(Capital d= Trabajo 5 (200000 % - 5 5 - 5 - 5 - 5 - & - 5 -5 -
Flujo de Caja § (45.014) § (391.315) § (221.098) § OBO4E § BOGT77T 5 OBBS4 § OBB0T 5 95760 5 S04 § 9B.664

FLUJO DE CAJA (Expresade en Milss)
Pariodos 10 11 12 13 14 15 16 17 18
Cantidad Productos 417 437 437 437 437 437 437 437 4453
Pracios Productos 5 1.093 § 1.093 § 1.093 § 1.093 § 1.093 § 1.093 § 1.093 % 1.093 % 1.093
Ingresos Totales § 477751 8 477751 8 47771 8§ 477751 8 477751 S 477.751 8 477751 8 477751 S 4B6.497
Costo Fijo 5 254046 5 2340465 IB1246 5 234046 5 254046 5 234046 5 336126 % - &
Costo Variabla 5 505391 8 50591 % 50391 5 305391 % 305391 % 30591 % 505915 - 5 -
Costo Financiero 5 1366 § 1218 % 1.070 % 920 § 769 § 617 § 464 5 311 % 156
Deapraciacion 5 17637 8§ 17637 % 17657 5 17637 8 17657 % 17637 % 17657 5% - 5 -
Egzresos Totales (Costos) § 323660 5§ 313513 5§ 350564 5 323214 5 313063 5 321911 5 404839 8§ 311 § 156
Utilidad Antzs da Impuasto 5 154001 5 154230 %5 127187 5 134537 %5 154 6BE 5 154840 5 72913 %8 477441 § 486341
Impuastos {33%) 5 50830 %5 308995 41972 % 50997 % 51047 %5 31097 5 24061 5 137535 % 160493
Utilidad Después de Impueste S 103,241 § 103,340 & B5216 5 103540 5 103641 5 103,743 & 48851 & J10.BBE & 215840
Inversion Propia 5 5 5 5 5 5 5 5 5
Magquinaria Propia 5 - - 5 5 - & - & 5 - & - &
Deapraciacion 5 17637 8§ 17637 % 17657 5 17637 8 17657 % 17637 % 17657 5% - 5
Prastamos 5 - 5 - 5 5 5 - 5 5 - 5 5 -
Amortizacion $ (22283) 5 (224315 (22579) % (22.729) § (22.BR80) 5 (23.032) § (23.1B4) § (231338 § (23493
Capital de Trabajo 5 - 5 - 5 - 5 - 5 - 5 5 - 5 - 5 -
Flujo de Caja § DOB615f § OBS6T S BO2D3 5 OB46B 5 ODE41B 5 OBAGE S5 43,324 8§ 2106.547 8§ 301356
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En la evaluacion de la viabilidad econdmica financiara, se establecen dos escenarios
posibles para desarrollar el proyecto, adicionales al escenario anteriormente descrito, los cuales
se exponen en la Tabla 13 y 14, respectivamente. El segundo escenario corresponde a la
ejecucion del proyecto sin ningun tipo de apalancamiento y/o préstamo de una entidad externa
mientras que el tercer escenario contempla el apalancamiento a través de préstamo y optando por
la compra de la infraestructura tecnoldgica (computadores, escaneres, multifuncionales y
servidores) que a diferencia del primer escenario dichos recursos se obtienen a través del
arrendamiento (Leasing).

2.3.5 Evaluacion financiera del proyecto.

De acuerdo a los lineamientos de la Compariia y en camino al cumplimiento de sus
objetivos estratégicos, cada proyecto a ejecutar referente a Gestion Documental debera generar
un margen de utilidad neta minimo del 9,23%. Por consiguiente se realiza la comparacion de los
indicadores de Tasa Interna de Retorno, Valor Presente Neto y Periodo de Inversion, con el fin de
evaluar la mejor opcion de financiacion para el apalancamiento del proyecto, esta comparacion se
muestra en la Tabla 15.

Tabla 15

Evaluacién Financiera de los Escenarios

Indicadores Financieros

Escenario 1 Escenario 2 Escenario 3

TIR 15% 7% 9%

VPN $ 146.826.462 $ (78.266.518) $ 32.714.591
N° Periodo De Recuperacion
1 $ (176.952.188) $ (554.178.969) $ (436.329.608)
2 $ (421.188.365) $ (775.595.968) $ (657.428.806)
3 $ (345.377.486) $ (676.919.647) $ (558.480.947)
4 $ (287.837.177) $ (596.467.327) $ (477.803.659)
5 $ (212.119.749) $ (497.791.006) $ (378.949.252)
6 $ (136.449.511) $ (399.114.685) $ (280.142.034)
7 $ (60.826.778) $ (300.438.364) $ (181.382.321)
8 $ (3.475.863) $ (219.986.043) $ (100.894.427)
9 $ 72.050.916 $ (121.309.723) $ (2.230.668)
10 $ 147.529.240 $ (22.633.402) $ 96.384.635
11 $ 222.958.786 $ 76.042.919 $ 194.951.161
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Continuacién de la tabla 15

Indicadores Financieros

Escenario 1 Escenario 2 Escenario 3
TIR 15% 7% 9%
VPN $ 146.826.462 $ (78.266.518) $ 32.714.591
N° Periodo De Recuperacién
12 $ 280.115.233 $ 156.495.240 $  275.244.587
13 $  355.446.253 $ 255.171.561 $ 373.712.586
14 $  430.727.519 $ 353.847.881 $ 472.130.832
15 $ 505.958.702 $ 452.524.202 $ 570.498.994
16 $ 526.145.868 $ 496.206.923 $ 613.823.140
17 $ 822.692.882 $ 816.300.243 $ 910.370.154
18 $ 1.125.048.642 $ 1.142.253.395 $ 1.212.725.914

2.3.6 Andlisis de sensibilidad.
Para el proyecto se implementa la técnica de Analisis de la Sensibilidad, con el fin de
evaluar en este caso la posible variacion de la utilidad neta estimada frente a las fluctuaciones
del rubro de costos variables del proyecto.

Tabla 16

Andlisis de Sensibilidad

Andlisis de sensibilidad

Tiempo (meses) 18
Valor Proyecto $  7.652.765.601
Costo Fijo $ 4.863.183.772
Costo Variable $ 867.867.438
Utilidad Operacional $ 1.921.714.391
Variacion Utilidad

(%) (%) Operacional
10% $ 781.080.694 $2.197.430.495
OSI08  5%  $824474.066  $2.050.572.443
0% $867.867.438 $1.921.714.391
5% $911.260.810 $ 1.645.998.287

10% $ 954.654.182 $ 1.508.140.235

Conforme la Tabla 16, al ser un proyecto limitado presupuestalmente es decir, no podra
tener ningun cambio frente a los ingresos recibidos por parte de la Entidad Pablica, cualquier

variacion en los costos proyectados afectara directamente el margen de utilidad definido.
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2.4 Estudio Social y Ambiental

El estudio social y ambiental tiene por objetivo utilizar racionalmente los recursos
requeridos por el proyecto, optimizando asi el recurso humano, el consumo de energia y papel
para gestionar apropiadamente los residuos, esto con el fin de operar responsablemente con el
Planeta en busca de una armonia socio ambiental.

El presente estudio de sostenibilidad se enfoca en optimizar los recursos usados en el
proyecto, mediante estrategias de servicio con calidad, desempefio optimo del equipo de trabajo,
minimizar consumo de energia 6ptimo y disminucion de quejas, reclamos y devoluciones del
Cliente, las cuales se lograran a través de capacitaciones al personal de conceptos técnicos de
archivistica, implementacion de controles de calidad en cada proceso (Organizacion,
Digitalizacion e Indexacion), retroalimentaciones al equipo del proyecto para mejorar su
desempefio, indicadores de desempefio, capacitaciones de concientizacion al personal para que
racionalice el consumo de energia y agua; y también con actividades para unificar criterios
técnicos con el Cliente. Dichas estrategias surgen del analisis del entorno, del ciclo de vida del
producto, el analisis efectuado de la huella de carbono y los impactos ambientales que puedan
surgir de la ejecucién del proyecto.

2.4.1 Descripcion y categorizacion de impactos ambientales

En esta unidad se analiza el entorno socio ambiental del proyecto, identificando el ciclo
de vida del producto como se describe en el numeral anterior, sus entornos y los factores por
niveles, esto con el fin de generar estrategias que gestionen su ambiente eficientemente.

Identificacion de entornos

e Cliente: Entidad Publica, la cual se desarrolla en un contexto juridico, politico, social y

economico que delimitan y regulan su operacion. El cliente se encuentra ubicado en La

Candelaria de la zona centro de Bogot4, caracterizada por su alto nivel cultural (Historia,
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Museos, Iglesias, lugares de conservacion arquitectonica), es un sector central y comercial
e igualmente sefialado como un lugar inseguro.

e Recorrido: Comprendido desde La Candelaria (Centro de Bogota) hasta la Zona de
Montevideo (Carrera 68 con Calle 19), de aproximadamente 11 kilémetros. El recorrido
es realizado para el traslado de la documentacion desde las instalaciones del Cliente hasta
la bodega, donde se propone desarrollar el proyecto y viceversa teniendo en cuenta que se
prestaran servicios de atencién a consultas de la Entidad Publica, es decir préstamo de
documentos; este recorrido debe hacerse cumpliendo las medidas de seguridad y
condiciones que garanticen la confidencialidad de la informacidn, la seguridad de las
personas que ejecutan la actividad, dada la afectacion del estrés por el trafico denso de la
ciudad de Bogota o exposicion a accidentes de transito, problemas de orden publico,
robos, contaminacion del aire, entre otros.

e Bodega: Es el lugar contratado para desarrollar las actividades del proyecto, estas
instalaciones deberan contar con el espacio y estanteria suficiente para el almacenamiento,
asi como el area para los puestos de trabajo requeridos. Asi mismo, el proveedor de la
bodega garantizara el cumplimiento de los criterios establecidos en los Acuerdos 037 de
2002, Acuerdo 049 y Acuerdo 050 del afio 2000 y Acuerdo 008 de 2014 del Archivo
General de la Nacion y demas normatividad aplicable referentes a los servicios de
bodegaje y depdsito de archivos.

Identificacion de factores por niveles
En la Figura 20 se representa la priorizacion de los entornos involucrados en la ejecucion
del proyecto, para posteriormente profundizar en cada entorno sefialado e identificandolos por

niveles y listando sus factores ambientales.
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Entorrlo_Global
Directo
SuCeRs

y : Especifico
Cliente

Figura 20. Entorno del Proyecto

Factores del entorno especifico, Cliente:

» Estructura organizacional del cliente

» Cultura organizacional

» Procedimientos del Cliente

» Vacios en la interpretacion de la norma
Factores del entorno directo, Bodega:

» Medios de transporte

» Vias de acceso

» Acueducto y alcantarillado

» Inseguridad en la zona y poco transitada
Factores del entorno global:

» Normas del Archivo General de la Nacion

» Politicas de seguridad HSEQ

En la Tabla 17 seran analizados los factores del entorno y su nivel de incidencia en todas

las etapas o fases del proyecto.



Tabla 17
Andlisis PESTLE
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Fase Nivel de
Factor Descripcion del factor en el incidencia ¢Describa cdmo incide en el proyecto?
entorno del proyecto ¢Alguna recomendacion inicial?
I P Im C Cr Mn N | P Mp
La estructura organizacional del cliente incide de
El cliente opera por areas manera indiferente dado que revela informacion al
Estructura organizacional teniendo en cuenta autoridad y proyecto en cuanto a quien dirigirse o relacionarse
del cliente jerarquia, el area archivistica X X X X en las fases de implementacion, control y cierre del
sera el contacto directo del proyecto. Lo importante es conocer su estructura e
proyecto. identificar las direcciones y personas con las cuales
se va a afectar.
La cultura de la entidad La cultura organizacional del cliente afecta de
. Ublica es solida y de manera indiferente, lo importante es conocer su
Cultura Organizacional P : aay X X X X P L
influencia positiva en la cultura para generar canales de comunicacion
sociedad. adecuados y una efectiva relacion con el proyecto.
El cliente establece procesos .
proce Los procedimientos, tablas documentales e
para la entrega y recepcién de . o g
.7 . instrumentos archivisticos suministrados por el
- la documentacion, ademas : :
Procedimientos del L cliente, dan claridad en que, como, cuando, cuanto
- suministra las tablas X X X X X X ) ) i o
Cliente - y cudl sera el resultado final del servicio, por tanto
documentales e instrumentos - i : .
A su afectacion es positiva en la ejecucion del
archivisticos que dan la pauta
proyecto.
para el desarrollo del proyecto.
Si las personas delegadas por el cliente para la
supervision y control de calidad no cuenta con los
vVacios en la El cliente presenta vacios en la conceptos claros sobre el proceso y/o normatividad
interpretacion de la X X X X del AGN, generaran al momento de realizar las

interpretacion de la norma

normatividad archivistica.

entregas de los avances del proyecto,
contratiempos, desacuerdos, reprocesos O retrasos
frente al cronograma.




Continuacion de la tabla 17
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Nivel de
Descripcion del factor en el Fase incidencia ¢Describa cdmo incide en el proyecto?
Factor . RS
entorno del proyecto ¢Alguna recomendacién inicial?
I P Im C Cr Mn N | P Mp
Tiene diferentes rutas de El acceso de vias es considerado bueno porque se
Vias de acceso acceso, alto nivel de transporte X X X X encuentran pavimentadas y se puede llegar por
en buen de estado diferentes medios de transporte.
La zona de Montevideo donde se ubica la bodega
no cuenta con estaciones de Transmilenio cerca ni
alimentadores, aunque si hay variedad de rutas de
buses. Al no contar con todos los medios de
transporte publico disponibles en la ciudad de
La zona de la bodega cuente . N .
. - Bogota hace que la movilizacion de los integrantes
suficientes medios de .
_ transporte para la efectiva dgl_ proyecto desde sus y hasta sus casas sea mas
Medios de transporte o b X X X X dificultosa y hasta demorada, esto puede acarrear
movilizacion de las personas : g .
incumplimiento en los horarios y hasta
desde sus hogares a la bodega L
. desmotivacion del personal. Por otro lado la bodega
y viceversa. . . . :
con respecto al cliente tiene una distancia de
aproximadamente 11 kilometros, se considera que
es cercana, igualmente solo cuenta con medio de
transporte publico como buses y taxis para la
movilizacién del personal hasta y desde el cliente.
Tiene diferentes rutas de El acceso de vias es considerado bueno porque se
Vias de acceso acceso, alto nivel de transporte X X X X encuentran pavimentadas y se puede llegar por
en buen de estado diferentes medios de transporte.
Por el estado del acueducto y alcantarillado de la
La zona de Montevideo donde zona en la cual se ubica la bodega, en época de
Acueducto y se ubica la bodega cuenta con X X X X lluvias ocurren inundaciones, por lo cual el

alcantarillado

una deficiente estructura de
acueducto y alcantarillado.

proyecto debe prevenir en caso dado el dafio de los
documentos y equipos o afectaciones a las personas
por este tipo de circunstancias.
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Nivel de
Descripcion del factor en el Fase incidencia ¢Describa cdmo incide en el proyecto?
Factor . RS
entorno del proyecto ¢Alguna recomendacién inicial?
I P Im C Cr Mn N | P Mp
En la zona de la bodega es industrial y por lo
Zona con falta de seguridad y mismo es poco comercial y el transito de personas
; es escasa, por tanto da una sensacion de
. que al ser poco transitada : X . P : .
Inseguridad en la zona y - incertidumbre ademas los indices de inseguridad en
. genera una sensacion de X X X X i . :
poco transitada ; . . . la ciudad de Bogota son muy altas. Se recomienda
inseguridad, intranquilidad en | blecimi de horari
las personas tener en cuenta para el establecimiento de horarios
' de entrada y salida de cada turno y la seguridad que
debera tener la bodega durante la ejecucién.
Normatividad vigente en La incidencia del Archivo General de la Nacion en
Normas del Archivo Gestion Documental, la cual es X X X X X X el proyecto es muy alta, puesto que todas las
General de la Nacion emitida por el Archivo General actividades de  Gestion  Documental  son
de Nacién. enmarcadas por esta entidad.
Las politicas de seguridad de HSEQ inciden
La preservacion de la positivamente en el éxito de un proyecto, dado que
Politicas de seguridad intep ridad fisica de los cada una de las actividades que se realicen en el
g 9 X X X X X para que sean eficientes deben preservar la

HSEQ

trabajadores mediante politicas
de seguridad.

integridad de cada trabajador evitando afectacion
en la salud de los empleados como también en
retrasos o afectaciones econdmicas del proyecto.

CONVENCIONES

Fase:

I: Iniciacion

P: Planificacién

Im: Implementacion
C: Control

Cr: Cierre

Nivel de incidencia:

Mn: Muy negativo
N: Negativo

I: Indiferente

P: Positivo

Mp: Muy positivo
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Las conclusiones del andlisis del entorno socio - ambiental del proyecto que incurren en la

generacion de estrategias de gestion del entorno del proyecto, son:

La estructura organizacional del Cliente y su cultura son factores del entorno especifico
que afectan de manera indiferente al proyecto, pero son relevantes para el establecimiento
de los canales de comunicacion y la relacion optima con el Cliente.

Los procedimientos, tablas documentales e instrumentos archivisticos del Cliente son
también factores de nivel especifico que pueden servir para aclarar los conceptos técnicos
y/o normatividad del Archivo General de la Nacidn con los supervisores o encargados de
recibir los avances del proyecto (archivo organizado, digitalizado e indexado), con el
propdsito de evitar contratiempos, desacuerdos, reprocesos o retrasos frente al
cronograma.

Los factores de la bodega clasificados en el entorno directo, se destaca el estado del
alcantarillado de la zona, puesto que en época de lluvias podrian ocurrir inundaciones, por
tanto se debe prevenir el dafio de los documentos y equipos o afectaciones a las personas
por este tipo de condiciones. Igualmente, se destaca el factor de inseguridad que presenta
la zona.

Las normas que emiten el Archivo General de la Nacién son de suma importancia para el
desarrollo del proyecto, puesto que todas las actividades de Gestion Documental son
enmarcadas por esta Entidad, por otro lado las politicas de HSEQ velan por el bienestar y

la seguridad del recurso humano; dichos factores integran el entorno global.

2.4.2 Definicion de flujo de entradas y salidas

En la Figura 21, se expone el flujo de entradas y salidas del proceso en la ejecucion del

proyecto que generan en cierto grado un impacto ambiental, para lo cual se clasifican las
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actividades del proyecto en seis fases de acuerdo con la cantidad y tipologia de equipos

involucrados en su realizacion, asi como el entorno donde seran utilizados.

- ) - ™)
Energia elécirica Diagnostico
Papel Recepridon de informacion Creneracion de
Tinta Inventario v Puntec Residucs N
Elementos EPP Eguipes: Computador, - _C_HMBS’ >
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Figura 21. Flujo de Entradas y Salidas del Proceso

En el diagrama se evidencia que la mayor problematica del proyecto es la generacion de
gases efecto invernadero (GEI) a través del elevado consumo energético que se produce en la

operacion. Al igual se encuentra la generacion de residuos tales como elementos de prevencion y
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proteccion desechables (EPP), papel y cartén. En la Tabla 18 se presenta los impactos de los

aspectos identificados en el flujo de entradas y salidas.

Tabla 18

Impactos ambientales

CATEGORIA ASPECTO AMBIENTAL IMPACTO AMBIENTAL TIPO (+/-)

Contaminacion debido a la generacion de residuos

Generacion de Residuos desechables (guantes, tapabocas, plasticos, etc.) Negativo
Olores Afectaciones a la respiracion del equipo de trabajo. Negativo
Contribuyen al efecto invernadero, los cuales
Ambientales EMision de gases aumentan considerablemente la temperatura del  Negativo

planeta.

Eliminacion de archivo infectado evitando que plagas
Documentos contaminados y gérmenes entren en contacto con los usuarios de la  Positivo

documentacion.

Material abrasivo (ganchos

) Contaminacion con residuos metalicos de Negativo
de cosedoras, legajadores)

Posible contaminacion auditiva en el interior de la
bodega

Apertura de 172 vacantes para cargo de auxiliares,
técnicos, tecndlogos y profesionales,

Ruido Negativo
Sociales

Empleo Positivo

2.4.3 Calculo de impacto ambiental bajo criterios P5
En la Tabla 19 se presenta la Matriz de Sostenibilidad de acuerdo al andlisis social y

ambiental realizado al proyecto en las categorias de sostenibilidad econémica, ambiental y social,
donde se identifica que la sostenibilidad econdmica es bastante sensible dado a que el
presupuesto destinado al proyecto es fijo y su utilidad depende del buen manejo de los costos
variables que se tenga. El aporte ambiental y social es positivo dado que la finalidad del proyecto
es disminuir el consumo de papel mediante el mejoramiento del sistema de informacion
documental de la Entidad Publica, el cual se pretende realizar con el resultado del presente
proyecto; por otro lado el proyecto genera cerca de 100 empleos durante 20 meses en la ciudad de

Bogota D.C.



Tabla 19

Matriz de Sostenibilidad P5
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Categorias de

A Sub Categorias Elementos Proyecto Justificacion
sostenibilidad
Beneficios financieros Es un proyecto con una inversién econdémica alta pero su sensibilidad econémica
. -1 .
Retornode la  directos genera riesgos.
Inversion Valor presente neto -1 Retrasos en el cobro de los servicios al cliente dado a su procedimiento de pago.
. Flexibilidad/Opcion en el 1 El proyecto esta limitado presupuestalmente por parte del Cliente.
- Agilidad del ~ proyecto
Sostenibilidad - . _ ) o o
econémica negocio Flexibilidad creciente del 3 Cualquier variacion generada en los costos, afectaran directamente el margen de
negocio utilidad definido para el proyecto.
La cantidad de proyectos de gestion documental tienen un impacto relevante dado
Estimulacign  'Mpacto local econémico -1 que es un requisito que deben cumplir las entidades dependientes del gobierno a
econdmica quienes les aplica la Ley 540 de 200.
Beneficios indirectos -1 Experiencia en la prestacion de servicios en gestion documental.
Proveedores locales 3 Los insumos de materias primas y equipos requeridos son contratados con
proveedores locales.
TP La finalidad del proyecto es permitir al cliente optimizar su proceso documental
Comunicacion digital 3 reduciendo consumos de papel y espacio fisico
Transporte uct u papel'y espacio Tisico.
Viajes 0 No se efectuara viajes en la ejecucién del Proyecto.
La bodega se ubica estratégicamente para que los recorridos entre el cliente y las
Transporte -3 . . - - . - .
instalaciones de operacion sean 6ptimos en tiempo y distancia.
. Se evidencia un alto consumo energético debido a la cantidad de personas y
Energia usada 3 . - ! iy
s ibilidad equipos tecnolégicos requeridos para la operacion a doble turno.
ostenibilida . Emisiones /CO2 por la Dado al elevado consumo de energia, el aumento del indice de emisiones CO2 es
ambiental Energia . 3 . .
energia usada proporcional a dicho consumo.
Retorno de energia 3 La naturaleza del proyecto no se presta para implementar un sistema de retorno de
limpia energia limpia, pues encareceria el proyecto.
. La documentacién y unidades de conservacion libres de contaminacion pueden
Reciclaje -1 : ; . - . X
ser recicladas y hara uso de productos con impacto positivo en el medio ambiente.
Los proveedores seleccionados para cada tipo de insumo u outsoursing
Residuos Disposicién final -1 tecnoldgico deberdn contar un plan ambiental implementado; igualmente la
recoleccion y disposicion de residuos nocivos al ambiente.
. La documentacion no contaminada al ser eliminada podra ser utilizada para la
Reusabilidad 1

creacion de un producto de papel.
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Categorias de

sostenibilidad Sub Categorias Elementos Proyecto Justificacion
Energia incorporada 3 No se incorporan energias renovables.
Residuos 0 Los residuos generados por el proyecto son significativos para el medio ambiente.
Calidad del agua 1 Impacta el medio ambiente con aguas residuales domesticas generadas por el

Agua

metabolismo humano y actividades de aseo.
Elevado consumo de agua para las necesidades sanitarias de las personas y

Consumo del agua 2 mantenimiento de las instalaciones donde se ejecutara el proyecto.
El proyecto espera generar 96 vacantes para perfiles auxiliares, técnicos,
Empleo -3 tecnoldgicos y profesionales en areas relacionadas a sistemas de informacion y
documentacion.
. La Compafila cuenta con procedimientos establecidos para la resolucién de
Relaciones laborales -3 . i, .
conflictos y politicas para garantizar los derechos humanos.
Salud y seguridad -3 El proyecto cuenta con los elementos EPP y politicas de HSEQ.
Practlca_s laborales . Al inicio del proyecto se realizar4 la capacitacion al personal para unificar
y trabajo decente  Educacion y i - ) ; .
L 3 conceptos y procedimientos de operacion, asi como para realizar refuerzos y
capacitacion . - - S
retroalimentacion durante toda la ejecucion.
. Los conocimientos adquiridos a través de capacitaciones y de la experiencia misma
Aprendizaje - . . -
o -3 del personal son aprovechados para definir estrategias de ejecucion y planes de
organizacional ) -
contingencia.
Sostenibilidad Diversidad e igualdad -3 El proyecto genera vacantes en diferentes perfiles en donde podran aplicar
social de oportunidades
S La empresa cuenta con politicas de no discriminacién, las cuales son trasmitidas a
No discriminacion -3 L
los proveedores de servicios temporales.
Libre asociacion +1 La empresa permite la libre asociacion.
Derechos humanos i infantil -3 Laempresa no permite la contratacion de personal menor de edad.
Trabaio forzoso Se cuentan con un plan de trabajo para cada vacante alineada a las normatividad
obli z;torio y -3 del trabajo. Igualmente cuenta con comité para el manejo de conflictos, en donde
g se podran denunciar cualquier tipo de incidentes al respecto.
Apoyo de la 1 El proyecto cuenta con un apoyo minimo de los funcionarios de la Entidad
. comunidad Publica (Cliente), esto dado por la poca interaccion con el proyecto.
Sociedad y ; S . . .
. . - Se deben cumplir con la normatividad respectiva de trabajo, salud y seguridad
consumidores Politicas publicas/ : L P . S
-2 social. Para el cumplimiento técnico se deberd dar cumplimiento a la ley 540 del

cumplimiento

2000, y acuerdos y decretos emitidos por el Archivo General de la Nacion - AGN
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Categorias de

P Sub Categorias Elementos Proyecto Justificacion
sostenibilidad

Salud y seguridad del 3 El proyecto busca agilizar los procesos de la entidad cliente, no tiene impacto
consumidor alguno sobre el usuario final
Etiquetas de productos :
y Servicios 0 No se generan etiquetas
Mercadeo y publicidad 0 El proyecto no cuenta con publicidad
Privacidad del - Se debera firmar acuerdos de confidencialidad de la documentacion a manipular
consumidor por parte de la empresa y cada uno de los miembros del equipo de trabajo.

. . . Se debe dar cumplimiento al manual de contratacion de proveedores en donde se
Précticas de inversion y blece 10s li . leccion d q debid
abastecimiento -3 esta ece los meamentgs para_uqa.corregta eleccion de proveedor y su debida

Comportamiento evaluacion a capacidad técnica, juridica y financiera.
etico Soborno y corrupcion -3 La empresa se alinea totalmente a politicas anticorrupcién
Comportamiento anti D)
ético
TOTAL -41

Valoraciones

Impacto negativo alto: ~ +3 Impacto positivo alto: -3
Impacto negativo medio: +2 Impacto positivo medio: -2
Impacto negativo bajo:  +1 Impacto positivo bajo: -1

No aplica o Neutral: 0
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2.4.4 Calculo de huella de carbono
Una vez identificadas las entradas y salidas e impactos socio- ambientales, en la Tabla 20
se procede a realizar el calculo de la huella de carbono que generara la ejecucion del proyecto.
Para esta ocasion se evaluara por fases la emision de gases CO2 en cuanto al consumo energético
de los equipos a utilizar y combustible utilizado en el traslado de la documentacion, teniendo en
cuenta los factores de consumo energético y combustible Diésel.

Tabla 20

Tabla de Consumo del Proyecto

CONSUMO ENERGETICO

Factor de Emision (kgCO2 eg/Kwh): 0,136
Total de
Fase Fuente Cantidad Horas Dias Meses  Kwh consumo KgCO2eq
Kwh
Diagnostico  Computador 2 8 24 1 0,22 84 11,49
Recepcion de | 5resora Codigo
informacion bareas g 2 8 4 12 0,10 77 10,44
Inventario y o
Punteo Lectora codigo barras 2 8 4 12 0,01 8 1,04
. Computador 1 16 24 12 0,22 1.014 137,87
Almacenamiento o
Lectora codigo barras 1 16 24 12 0,01 46 6,27
Organizaciony  Computador 22 16 24 12 0,22 22.303 3.033,17
Control de .
Calidad Fotocopiadora 6 16 24 12 0,37 10.230 1.391,25
o Computador 45 16 24 12 0,22 45619 6.204,21
Digitalizacion, = gooqe 15 16 24 12 0,03 2074 282,01
Indexacion y Escner F
Control de Ascarl‘.er ormato 3 16 24 12 0,22 3.041 41361
Calidad mplio
Servidor 2 16 24 12 0,32 2.949 401,08
- Computador 1 8 2 12 0,22 42 5,74
Entrega Fisicay Lect < dico d
Diaital ectora codigo de
g barras 1 8 2 12 0,01 2 0,26
TOTAL 11.898,46
CONSUMO COMBUSTIBLE
Factor de Emision (kgCO2 eg/gal): 8,15 Diesel
. Distancia . Consumo Total de
Fase Fuente Cantidad (km) Dias Meses Kmigal consumo Gal KgCO2eq
Trasladoala iy 1 24 1 45 11,73 9563
bodega / Cliente
Entrega FIsICa Y camign 1 22 24 1 45 11,73 9563

Digital

TOTAL 191,25
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Estrategias de sostenibilidad del Proyecto
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Nombre d_e la Objetivo Principales actividades de la estrategia Meta . Indlcador .T'PO de
estrategia (Férmula de célculo) indicador
- Capacitaciones al personal sobre los
Mejorar la calidad de conceptos técnicos de archivistica. ((Total de muestras mensual
. los procesos de - Implementar controles de calidad a Reducir en un 10% las L
Calidad del A R - — solicitudes de reprocesos  Producto o
organizacion, cada proceso (Organizacién, solicitudes de reprocesos
producto TN ST - mensual) / Total de muestras  Resultado
digitalizacion e Digitalizacion e Indexacion). mensualmente. -
. - : s . mensual)*100%
indexacion. - Retroalimentacion al equipo del
proyecto para mejorar el desempefio.
Obtimizar el Desarrollar la
P o . . intervencién del fondo ((7.000 Metros lineales —
desempefio del - Inventariar los metros lineales | | | lineal
Desempefio del  equipo del proyecto intervenidos y pendientes acumulado dentro_de 0s Tc_Jta metrog Ineales L
RN 16 meses establecidos pendientes por intervenir) / Gestion
personal para alcanzar el - Implementar seguimiento y control a I
cumplimiento en los integrantes del proyecto para € proyecto. .7'000 metros
. ' (Cumplir con el plan de lineales)*100%
tiempo. .
trabajo planteado)
((Consumo histérico
Consumo de Reducir el consumo - Elaborar capacitaciones para reducir el Reducir en un 8% del promedio mensual —
energia de energiaen el consumo de energia. consumo de energia Consumo Total mensual) / Impacto
optimo. proyecto - Implementar controles de consumo. mensual. Consumo histérico promedio
mensual)*100%
Reducir las quejas, - Unificar criterios técnicos con el E:ﬂ‘;']"éﬂ) /Omlzr;sulir_ggnte ((Promedio de quejas
Devoluciones reclamos y Cliente. queyas, mensual — total quejas -
. : . N reclamos y devoluciones . Gestion
del Cliente devoluciones del - Controles de calidad al interior del . mensual) / Promedio de
. del cliente hasta . -
cliente. proyecto. L quejas mensual)*100%
eliminarlas.
((Promedio mensual resmas
Reducir el consumo . Reducir mensualmente de papel usadas — total
Consumo de - Usar papel reciclado 0
de papel en el RSN . un 8% el consumo de resmas usadas mensual) / Impacto
Papel - Imprimir Unicamente lo necesario .
proyecto papel, Promedio mensual resmas

de papel usadas 100%
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2.4.5 Estrategias de mitigacion de impacto ambiental

En la Tabla 21 se describen las estrategias de manejo para disminuir los impactos

negativos y aumentar los beneficios sociales y ambientales del proyecto.

2.4.6 Revisiony reporte

Los pasos a seguir en una auditoria de proyecto en relacion a la sostenibilidad y las

métricas sera asi:

Planeacion: En esta etapa se determinan los criterios requeridos para llevar a cabo
eficientemente y efectivamente el plan de gestion ambiental, ademas tiene el proposito de
examinar, como, cuando y los recursos que se requieren para hacerlo y cuéles seran mas Utiles
para una auditoria.
Ejecucidn: Para la auditoria se recopilara la informacion necesaria para la elaboracion de los
indicadores de gestion, de impacto y de producto asi como en el analisis de los mismos,
basandose en los objetivos y los criterios desarrollados en la etapa anterior.
Informes: La elaboracion de los informes mensuales y el establecimiento de la comunicacion
de los resultados no solo en el informe final, sino tambien para los informes mensuales. Los
siguientes seran los reportes a presentar:

¢ Reporte semanal de los metros lineales organizados, digitalizado e indexados.

¢ Informe mensual de la cantidad de residuos de papel y carton generados.

¢ Reporte mensual de las solicitudes de reprocesos generados por calidad del producto.

¢ Reporte mensual del consumo de energia del proyecto.

¢ Informe mensual de la entrega oficial al Cliente del archivo organizado, digitalizado e

indexado y de las devoluciones del producto por inconformidad.
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¢ Informe de las capacitaciones y actividades realizadas trimestralmente para la
concientizacion del personal en el uso racional de los recursos y el impacto que

genera en el medio ambiente.

e Seguimiento: Realizar seguimiento y control de impactos ambientales para contar con la

informacién y resultados requeridos para la auditoria.

2.4.7 Normatividad

De acuerdo al alcance del proyecto, la Compafiia debera estar alienada al cumplimiento de

la normatividad vigente sobre salud, seguridad, medio ambiente y calidad, entre otras al igual que

deberd regirse a la normatividad aplicable al tipo de servicio que se prestara:

LEY 594 DE 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras.

Acuerdo 11 de 1996. Por el cual se establecen criterios de conservacion y organizacion de
documentos.

Acuerdo 49 de 2000.Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo 7° de conservacion
documentos el reglamento general de archivos sobre "condiciones de edificios y locales
destinados a archivos.

Acuerdo 02 de 2004. Por el cual se establecen los lineamientos béasicos para la
organizacion de fondos acumulados.

Circular 001 de 2004. Inventario de documentos a eliminar.

Circular 05 de 2012. Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion y

comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la iniciativa cero papel.
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3. Inicioy Planeacion del Proyecto

En la siguiente unidad se presenta la constitucion del proyecto y sus diferentes planes de

gestion alineados a la metodologia del PMI, para la correcta ejecucion, seguimiento y control.
3.1 Aprobacion del Proyecto (Project Charter)

Para la aprobacion formal del proyecto se elabora el acta de constitucion, como resultado
de una reunion entre el patrocinador y el gerente del proyecto, dicho documento contiene
informacidn relevante de los requerimientos y restricciones, como se evidencia en la Tabla 22.
Tabla 22

Acta de Constitucion

Cdbdigo: FPR-01
Vigencia: 20/Feb/2016

Acta de Constitucion

Control de Cambios

Versién Fecha Modificacion Motivo Autor

Datos del Proyecto

Plan para la organizacién, digitalizacién e indexacion de 7.000 metros lineales de archivo

Titulo del proyecto correspondientes al fondo acumulado de una Entidad Pablica

Patrocinador de proyecto | Cliente | Cliente del proyecto: | Entidad publica (an6nima)

Gerente del proyecto: ‘ Francys Alejandra Lopez

Propésito o justificacion del proyecto

El cliente requiere contratar los servicios de intervencion de su fondo documental que se encuentra en estado
natural, es decir, sin ningln tipo de criterio archivistico, de conformidad y cumplimiento a la Ley 594 de 2000, y
demés normatividad y acuerdos establecidos por el Archivo General de la Nacion, los cuales buscan encaminar
asertivamente la funcion archivistica del estado, el area de gestion documental y los sistemas de informacién, para
garantizar la correcta organizacion, conservacion y consulta de la documentacion producida o recibida por una
Entidad Publica en el transcurso de su vida institucional.

Descripcion del proyecto

El objeto de proyecto consiste prestar los servicios profesionales para realizar las tareas de organizacion,
digitalizacion e indexacién de 7.000 metros lineales de documentacidn correspondientes al fondo acumulado de la
Entidad Publica, durante un periodo de planeacion y ejecucion maximo de 20 meses o hasta agotar los recursos
econémicos.

Requisitos del Proyecto

Bodega con capacidad de almacenamiento de 7.000 metros lineales de archivo y cerca de 100 personas.
Canal de comunicacion de 30 MB.

Servicio de consultas, incluido el transporte de las unidades documentales.

Software para digitalizacion e indexacion.

Personal cualificado para el desarrollo de las actividades.

Documentacion organizada y depurada.

Archivo digitalizado en formato PDF.

Indexacion a cinco campos por cada expediente.
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Continuacion de la tabla 22

Cédigo: FPR-01
Vigencia: 20/Feb/2016

Acta de Constitucion

Requisitos del Proyecto

e Totalidad de documentacidn cargada en el sistema de informacion del Cliente.
e Cambio total de las unidades de almacenamiento (Cajas y Carpetas).

Criterios de aceptacion

e Organizacién de acuerdo a las normas archivisticas (Ley 594 de 2000, normas y acuerdos
establecidos por el Archivo General de la Nacién).
e  Control de calidad al 10% del lote entregable.

Riesgos iniciales

Calculo inadecuado de la proyeccidn de produccién de operacién.
No cumplir con el cronograma.

Perdida o dafio de la documentacion.

o Fallar en la aplicacion de la metodologia del PMI.

e  Personal contratado no cumpla con las metas de desempefio.

Objetivos del proyecto

Restriccion Objetivo Criterios de éxito Aprobado por:
Organizar, digitalizar e indexar
7.000 metros I|_neales de archivo Aplicacion de la Cliente y Gerente de
Alcance correspondientes al fo_ndo metodologia del PMI. Droyecto.
acumulado de una Entidad
Publica.
Cumplir con las
. actividades y tiempos Cliente y Gerente de
Tiempo 20 Meses estipulados Zn el P proyectg
cronograma.
Control de los gastos
Valor $ 5.525.856.671 durante I_a ejecucion para Cliente y Gerente de
el cumplimiento de lo proyecto
presupuestado.
Resumen de Hitos Fecha de vencimiento
Inicio del Proyecto 8 de noviembre de 2017
Inicio de Ejecucion 10 de enero de 2017
Bodega contratada 10 de enero de 2017
Inicio de operacién 1 de febrero de 2017
Inicio de entregas parciales al cliente 12 de abril de 2017
Inicio de liberacion de recursos 21de mayo del 2018
Finalizacion del proyecto 26 de junio de 2018

Presupuesto estimado

Se estima un presupuesto total de $ 5.525.856.671, del cual se asigna el 51,49% para la contratacion de
personal a través de una empresa temporal, 18,18% para contratacion de Bodega de Operacién y 30,33%
para otros gastos. Dicho valor se cobrard al cliente mensualmente contra entrega.

Nivel de Autoridad del Gerente de Proyecto

Decisiones de personal Alto
Diferencia y gestion del presupuesto Alto
Decisiones Técnicas Medio
Resoluciones de conflictos Bajo
Via de escalamiento para limitaciones de autoridad Alto
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3.2 Identificacion de Interesados
En la Tabla 23 se lista los interesados clasificados por orden de prioridad y su

interrelacion con el gerente de proyecto y/o equipo de trabajo:

Tabla 23
Interesados
N° Interesado Prioridad Interrelacion
1 Entidad Piblica — Cliente- Alta Gerente de ProyecFo, Cc_nordmadon_es Operatlvqs y
algunos otros funcionarios del equipo de trabajo.
2 Entes regulatorios Alta Entidad Publica — Cliente y Gerente del Proyecto

(Contraloria)
Entidad Publica, entes regulatorios, equipo de trabajo,
3 Gerente del proyecto Alta areas transversales, proveedores y funcionarios de
entidad publica.
Gerente de Proyecto, areas transversales, proveedores,

4 Eauipo de trabajo Al Entidad Publica - Cliente.
Areas transversales (Compras,
5 juridica, planeacion, finanzas y Medio Gerente de Proyecto, proveedores y equipo de trabajo.
sistemas)
6 Proveedores Medio Gerepte de proyecto, &reas transversales y equipo de
trabajo.
7 Entidad Publica - Funcionarios Baja Gerente de proyecto.

El analisis de involucrados se realiza con el fin de identificar en un alto nivel cuales son
los interesados y/o afectados del proyecto, y asi determinar algunas limitaciones o aportes que
puedan impactar en su viabilidad.

3.3 Plan de Gestidn del Proyecto

En esta unidad se presentan los planes de gestién para cada una de las areas del
conocimiento de acuerdo a la metodologia PMI que impactan en la ejecucién de los procesos
existentes en el proyecto.

3.3.1 Plan de gestion de alcance.

El presente plan determina las actividades requeridas para alcanzar los objetivos del

proyecto, mediante el acta de declaracion de alcance del proyecto, matriz de trazabilidad de

requisitos, acta de cierre y la EDT.
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a. Acta de declaracion del alcance

El acta de declaracion del alcance del proyecto se expone en la Tabla 24, donde se definen
sus principales entregables, criterios de aceptacion, exclusiones y posibles limitaciones.
Tabla 24

Acta de declaracién del alcance

Alcance Del Proyecto Codigo: FPR-002

Vigencia: 20/Feb/2016

Control de Cambios

Versién Fecha Modificacion Motivo Autor

Datos del Proyecto

Plan para la organizacion, digitalizacion e indexacion de 7.000 metros lineales de

Titulo del proyecto archivos correspondientes al fondo acumulado de una Entidad Publica

Patrocinador de Cliente Cliente del proyecto: Entidad Publica
proyecto

Gerente del proyecto: Francys Alejandra Lopez

Fecha de entrega 28 de junio de 2018

Descripcion del alcance del proyecto

El proyecto consiste en realizar las tareas de organizacion, digitalizacion e indexacion de 7.000 metros lineales de archivo
correspondientes al fondo acumulado de la Entidad Publica, durante un periodo de planeacién y ejecucién maximo de 20
meses 0 hasta agotar los recursos.

Entregables del Proyecto

e Acta de constitucion.

e  Estructura de trabajo — EDT
e Diccionario de la EDT

e Cronograma.

e Informes de avance mensual.
e Acta de liquidacién.
e Protocolos de los servicios de entrega.

Criterios de aceptacion del proyecto

e Organizacién de acuerdo a las normas archivisticas (Ley 594 de 2000, normas y acuerdos establecidos por
el Archivo General de la Nacion).

e Control de calidad al 10% del lote entregable.

e Cumplimiento de con la fecha final de la entrega del proyecto.

e Entrega de los informes mensuales.

Exclusiones del proyecto

e Custodia permanente de la documentacion.
e  Software de gestién documental para el Cliente.

Limitaciones del proyecto

Planificar el proyecto alineado a las normas y leyes aplicables a los procesos a realizar.

e Plazo méaximo de 20 meses.

e No puede superar el presupuesto asignado para la operacion.

e Las instalaciones para la ejecucion del proyecto deben estar ubicadas en el perimetro urbano de la ciudad.
e Aplicacion de la metodologia del PMI.

Supuestos del proyecto

e Se cuentan con los instrumentos archivisticos y demas documentacién necesaria para iniciar el proyecto.
o El proyecto seré auto sostenible financieramente.
e Recibir los ingresos de los pagos en las fechas planteadas.
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b. Matriz de trazabilidad de requisitos

En la matriz de trazabilidad de requisitos, expuesta en la Tabla 25, se detallan los
requerimientos del proyecto desde su origen hasta los entregables que los satisfacen, es decir, una
relacion de los requisitos del cliente con los objetivos del proyecto. Ademas esta matriz permitira
realizar un seguimiento al proyecto en pro de la satisfaccion al Cliente.

c. Acta de Cierre de proyecto o de entrega parcial

En el Anexo A, se encuentra el formato a utilizar para la formalizacién de las entregas
parciales o entrega final del archivo ya intervenido, esté documento sera el soporte del recibido a
satisfaccion por parte del supervisor de la Entidad Publica, para cada uno de los entregables
realizados conforme se avance en el proyecto.

d. Linea base de alcance con EDT a quinto nivel de desagregacion.

En las Figuras 22, 23, 24 y 25, se presenta la Estructura de Desglose de Trabajo — EDT
definida para el presente proyecto, en este diagrama se expone la jerarquia de paquetes de trabajo
y actividades que deben ser ejecutadas en cada una de las fases del ciclo de vida del proyecto.
Esta es la estructura jerarquica del proyecto enfocada al entregable y al equipo de trabajo con el
fin de cumplir los objetivos establecidos.

e. Diccionario de la EDT

En el Anexo B se relaciona el diccionario de la Estructura Detallada de Trabajo, en donde
se muestra el nivel al que pertenece cada actividad o paquete de trabajo, el codigo otorgado en la

EDT, definicion, nimero de control de costo y su respectivo responsable.
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Matriz de Trazabilidad de Requisitos
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Matriz De Trazabilidad De Requisitos

Cddigo: FPR-003
Vigencia: 20/Feb/2016

Titulo del
proyecto

Descripcion

de Proyecto reCUTSOS.

Plan para la organizacion, digitalizacion e indexacién de 7.000 metros lineales del
fondo acumulado perteneciente a la Entidad Publica.

Centro de Costos

GD0187

El proyecto consiste en realizar las tareas de organizacion, digitalizacion e indexacion de 7.000 metros lineales de documentacion
correspondientes al fondo acumulado de la Entidad Publica, durante un periodo de planeacion y ejecucion maximo de 20 meses o hasta agotar los

ID Descripcion de requisitos

Criterios de
Aceptacion

Responsable

Entregables de la EDT

Fechas de

Prioridad Estado Actual

Verificacion

Archivo organizado
conforme al criterio

1 archivistico establecido en
las tablas de valoracion
documental.

Archivo digitalizado
2 conservando la integridad del
documento original.

Archivo indexado con 5

3 campos de indexacién.
Cargue de bases de datos de
4 informacién e imagenes al

sistema de la Entidad
Publica.

Atencion de las solicitudes de
5 consultas del archivo en
intervencion.

Operacion del proyecto en
6 instalaciones aptas para el
almacenamiento de archivo.

Muestreo del 5%
revisado y aprobado
totalmente

Muestreo del 3%
revisado y aprobado
totalmente

Muestreo del 1%
revisado y aprobado
totalmente

100% de las bases de
datos e imagenes
cargadas

Respuesta en
maximo 4 horas
desde la solicitud

Instalaciones con el
cumplimiento de los
acuerdos 049/00 y
011/96

Técnico de
Calidad

Técnico de
Calidad

Técnico de
Calidad

Técnico de
Soporte

Auxiliares de
Consulta

Gerente de
Proyecto

1.3.3 Organizacion

1.3.4 Digitalizacion

1.3.5 Indexacién

1.5.1.2 Cargue de
Archivos Digitales

1.3.6 Servicios de
Consulta

1.3.1.1 Adquisicion de
Bodega

Alta

Alta

Alta

Alta

Media

Alta

Sin Iniciar

Sin Iniciar

Sin Iniciar

Sin Iniciar

Sin Iniciar

Sin Iniciar
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Cddigo: FPR-003

Matriz De Trazabilidad De Requisitos

Vigencia: 20/Feb/2016

Plan para la organizacién, digitalizacion e

g;g;}gggl indexacién de 7.000 metros lineales del fondo Centro de Costos GDO0187
acumulado perteneciente a la Entidad Publica.
Descripcion El proyect_o consiste en realizar las tareas_ de o,rga_nizacic')n, digitaliz_aci()n e index_alpién _de 7_.900 ,mgtros lineales de documentacion
de Proyecto correspondientes al fondo acumulado de la Entidad Publica, durante un periodo de planeacion y ejecucién maximo de 20 meses o hasta agotar los
recursos.
ID Descripcion de requisitos Criterios ,de Responsable  Entregables de la EDT  Prioridad Estado Actual Fechas (.j?
Aceptacion Verificacion

Asistencia a reuniones de
control y seguimiento y
presentacion de informes de
avance.

Confidencialidad de la
informacién que se maneje
durante la ejecucion del
Proyecto.

Cambio de las unidades de
conservacion.

Actas e informes
mensuales

Firma del acuerdo
de confidencialidad
por todos los
miembros del equipo
de trabajo

100% de las
unidades de
conservacién nuevas

1.4.1 Reuniones

Gerente de 1.4.4 Elaboracion y Medio Sin Iniciar
Proyecto iy
Presentacion de Informes
Area de L
Recursos 1.3.1.4 Adquisicion Medio Sin Iniciar
Recursos Humano
Humanos
Coordinador 1.3.3.4.4 Encarpetacion Medio Sin Iniciar

Operativo




1. Plan para la
organizacion,
digitalizacion e
indexacion de 7000
ML de fondo
acumulado de una
Entidad Publica

1.1 Inicio I

1.1.1 Identificacion
necesidad del
Cliente

1.2 Planeacion
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1.2.1 Formulacion I

1.1.2 Recepcion de
Requerimientos

1.2.1.1 Andlizis de
Caso de Negocio

—]

T
1.2.2 Estudios y
Evaluaciones

1.2.3 Planes de
Gestion

1.2.2.1 Mercado

1.2.2.2 Técnico

~|1.2.3.1 Direccion I
| 1.2.3.2 Alcance I

1.2.2.3 Financiero

1.2.24
Sostenibilidad

I I 1
1.2.3.21 Acta 1.2.3.2.2 Elaboracion | 1.2.3.2.3 Elab.
Declaracion del de EDT Diccionario EDT
Alcance

| Im|

| 1.2.3.3 Cronograma

I
1.2.3.3.1 Diagrama

1
1.2.3.3.2 Diagrama

]
1.2.3.3.3 Linea base

Responsabilidades

|1.

RACI

de Red de Gannt de tiempo
-I 1.2.3.4 Costos r
I T 1
1.2.3.41 1.2.34.2 Linea base § 1.2.3.4.3 Estructura
Presupuesto por de Costo ReBS y CBS
actividad I
1.2.3.5 Calidad
1.2.3.5.1 1.2.3.5.2 Definicidn
Identificacion de de Formatos
Herramientas
1.2.3.6 Recursos
| Humanos
[ 1 1
1.2.3.6.1 Roles y 1.2.3.6.2 Matriz 2.3.6.3 Plan de

Capacitacion

1237
Comunicacion
1

I
1.2.3.7.1 Matriz de
Comunicaciones

1.2.3.7.2 Sistema de

i1.2.3.3 Riesgos

1.2.3.8.1 Definicion
RiBS

1.2.3.8.2 Registro

Informacion
de Riesgos |

1.2.3.9

Adquisiciones

1
1.2.3.58.3 Plan de
Respuestaa
Riesgos

1.2.3.9.1 Definicion
de Criterios

1.2.3.9.2 T|p|t|c:ac:|on
de Contratos

Cronograma de
Compras

1.2.3.10

Interesados

-

1.2.3.10.1 Matriz de
Relevancia

1.2.3.10.2 Matriz de
Influencia

1.2.3.10.3 Matriz de
Temas y

Figura 22. EDT (Parte 1)

Respuestas
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1. Plan para la
organizacidn,
digitalizacion e
indaxacidn de
TO00 ML de fondo
acumulado de una
Entidad Publica

1.2 Planeacion

1.2.4 Comite
aprobacidn del
Proyecto

Adquisiciones

1.3 Ejecucion

131

1.3.2 Recepeidn
de Archivo

2.5 Firma del

1.3.3

Organizacion

Contrato

1.1.6 Reunion
presentacion Ins,
Archivistico

L.l..'!.l.l Bodega

1.3.2.1 Recepcién I

| | 13.1.1.1 Arreglos
Locativos

1.3.2.1.1 Punteo
contra Inventario
EN

1.3.1.1.2
Adecuacion de

1.3.1.1.2

Puestos Rotulacion
Provisional
1.3.1.1.3
| Adecuacion de 1.3.2.2 Traslado a
Estanteria

la Bodega

1.3.1.1.4 Servicio
Arrendamiento

Bodega

1.3.1.2.1 Cargue
al Camion del

Distribucion de

Documentacion
Contaminada

1.3.3.2.1
Identificacidn

1331

trabajo

1.3.3.2

1.3.3.1.2

Alistamiento

Tratamiento

1.3.3.3

del Archive EN

13121
Hardware

1.3.2.2.

Descargue del
Camion del

Archivo en EN

1.3.1.12.2 Software

1.3.1.2.3 Canal de 1.3.2.3

Archivo EN
1312
Infraestructura 1'3':'2':. 1.3.3.3.1 Ratiro
Tecnologica — Desplazamiento material abrasive

Organizacion de
Documentos

1.3.3.3.2 Primeros
auxilios

1.3.3.4

Comunicacion

Almacenamiento

1324

1.3.1.3 Insumos v

Consumibles Fumigacion

General

13131
Papeleria v EPP

1.3.1.3.2 Unidades
de Conservacion

1.3.1.4 Recurso

Humano

13341

Clasificacion

1.3.3.42
Ordenacion
cronologicamente

Eliminacidn de

Encarpstacion

1.3.3.4.5 Foliacion

1.3.1.4.1 1.3.1.4.2 1.3.1.4.3 1.3.1.44
Requerimients | Reclutamiento ¥ | Contratacion Induecion
Seleccion Capacitacion

Figura 23. EDT (Parte 2)

L3343

duplicidad

13344
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1. Plan para la
organizacion,
digitalizacion e
indexacion de

7000 ML de fondo
acumulado de una
Entidad Publica
I
1.3 Ejecucion I 1.4 Monitoreo v
Control
[ [ [ |
133 134 1.3.5 Indexacion I 1.3.6 Servicios de | 1.3.7 Residuos 4{ 1.4.1 Reuniones
Organizacion Digitalizacion Consulta
| | 1.4.1 Evaluacion
1351 Captura de Desempeiio
—| 1.3.3.5 Inventario 1.34.1 de datos en 1361 —
F Distribucion del Software I Selicitudes del
trabajo Clisnte 1,'4'3 ..
| | Lidsl N — Retroalimentacion
Codifeacion 1.3.4.2 13532 CF"“"'JI de 1.3.6.2 Préstamo ¥ Capacitaciones
— » Calidad —
Desencarpetacion de documentos
13352 | La31
—{ Dili iamient = - e
' lg;;:?—:;}leu ° 1.3.4.3 L3511 L {p 11363 d Capacitacion 1
|| Digitalizacién de | Seleccion de Bvolucion ce

1.3.3.53 Documentos Muestreo Consulta || 1432
L] -~ | itacion 2
Rotulacién L3523 Capacitacién
| | 1.34.3.1Escanec Evaluacion 1.4.3.3
| |1.3.3.6 Control de de Documentos | Capacitacién 3
Calidad 1.3.5.2.3 Solicitud

| |1.3.4.3.2 Retogues | ' de Reproceso/ 1.4.4 Elaboracion ¥
13361 alaimagen Aprobacion — Presentacidn de
s Informes
I Seleccidn del 1.3.43.3
Muestreo

|| Asignacion del

1.4.5 Solicitudes
- nombre v — de Control de
13.3.62 guardado Cambios
Evaluacion

1.3.3.6.3 Solicitud

'— de reprocesa !

Li4.4 I L
Enearpetacion 1.4.6 Auditorias

aprobacion

| | L3.4.% Control de | | 1.4.6.1 Auditoria
1.3.3.7 Calidad 1
' Devolucidn a 462 Auditort
: 4.6.2 Auditoria
estanteria L3451 | b

— Selaecidn de -
Muestreo || L.4.6.3 Auditoria
| 3
| | L3452
Evaluacidn

1.3.4.5.3 Solicitud
'+ de Reproceso !
Aprobacion

1.3.4.6
'— Devolucion a
Estanteria

Figura 24. EDT (Parte 3)



1. Plan para la
organizacion,
digitalizacion e
indexacion de 7000
ML de fondo
acumulaod de uan
Entidad Publica

1.5 Cierre

Intervencion Fondo Acumulado 91

1.5.1 Entregas
parciales

1.5.1.1 Traslado de
archivo intervenido

1.5.1.1.1 Cargue al
— Camidn del Archivo
Intervenido

1.5.2 Facturacion

1.5.3 Dosier I

recursos

1.5.4 Liberacion de | 1.5.5 Reunion de

Cierrey

1.5.2.1 Elaboracion
de Facturas

| 1522 Radicacion
de Facturas

1.5.2.3 Confirmacion
L— de la Recepcion del

1.5.1.1.2
Desplazamiento
del Archivo
Intervenido

1.5.1.1.3 Descargue
Archivo Intervenido

|| 1.54.2 Cargue de
archivos digitales

1.5.1.3 Recepcion y
— verificacion del
Cliente

1.5.1.4 Aprobacidn
— del Cliente /
Devolucion

1.6.1.6 Elaboracidn y
— Firma del Acta de
Entrega

Pago

1.5.3.1 Recopilacion
de Informacion /
Documentos

1.5.4.1 Bodega

1.5.3.2 Entrega al
Cliente

Figura 25. EDT (Parte 4)

f. Control en la gestion de la integracion

Infraestructura
tecnologica

Liquidacion del
Proyecto

1.5.4.1.1 Chequeo
E=stado Final de la
Bodega

1.5.4.1.2 Acta de
Devolucion de la
Bodega

154.2

1.54.2.1
Verificacion
Funcional del
Hardware

1.5.4.2.2 Entrega
Hardware

1.5.4.3 Recurso
Humanao

Durante la ejecucion del proyecto podran presentarse necesidades de cambios ya sean

para mejorar o corregir las desviaciones del trabajo realizado frente al planeado, para ello se

establece el siguiente procedimiento de gestion de cambios:



7.

8.
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Identificar la necesidad o el problema.

Evaluar el problema presentado, sus causas, efectos y posibles soluciones.
Definir el cambio requerido.

Diligenciar el formato de solicitud de cambios (FPR-18) y presentarlo para la
respectiva revision de priorizacion. El formato se encuentra en el Anexo C.
Reunion de evaluacion: ElI Comité de control de cambios realizara el analisis del
impacto del cambio requerido en cuanto alcance, tiempo, costo, riesgos y demas.
La decision tomada serd registrada en el mismo formato de solicitud de cambios
(FPR-18) con sus correspondientes aclaraciones y/o restricciones. Igualmente se
deberé dejar registro de la reunion realizada, mediante el formato acta de reunion
FPR-20 descrita en el Anexo D.

Actualizar el registro de cambios (FPR-22) del proyecto expuesto en el Anexo E.

Actualizar los planes de gestion (Si aplica) y transmitirlo al equipo de trabajo.

El formato FPR-22 registro de control de cambios corresponde al listado de todas las

solicitudes de cambios gestionadas durante la ejecucion, relacionando si fueron aprobadas o

rechazadas. El registro de control se llevara en una base de datos en formato Excel y se

compartira para informacién y consulta del equipo de trabajo, este documento se almacenara en

la red interna de la Compaiiia y el responsable de diligenciarlo sera el coordinador operativo. Esta

base tiene como fin la visualizacion de la trazabilidad de las necesidades de cambios generados a

lo largo del proyecto.

g.

Control del alcance del proyecto

La validacion del alcance del proyecto se realizara a traves de la Matriz de Trazabilidad,

expuesta en la Tabla 25, verificando el cumplimiento de los requisitos del proyecto y producto

indicados por el Cliente. Dicha matriz indica los criterios de aceptacion para cada una de las
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entregas parciales y entrega final, estas deberan ser formalizadas mediante el formato de Acta de
Cierre FPR-006 detallada en el Anexo A. El seguimiento de las desviaciones en alcance, tiempo y
costos del proyecto se realizara aplicando la metodologia de Valor Ganado, donde debera
garantizar que la curva S generada con los datos acumulados durante el periodo de ejecucion
cuente con la misma tendencia de ruta de la curva S del valor planeado. Los indicadores descritos
en el presente documento para el seguimiento y control del proyecto se estableceran
mensualmente conforme la fecha de corte establecida para el dltimo dia habil del mes, dichos
datos seran presentados en el informe de avance, indicado en el Anexo F.

3.3.2 Plan de gestion del cronograma.

En el plan de gestion del cronograma se determina la linea base del tiempo, la cual sera el
punto de referencia para el seguimiento y control del proyecto. Para esto se listan las actividades
y se realizan los Diagramas de Red y de Gannt, para visualizar las dependencias entre actividades
y la ruta critica.

a. Listado de actividades con estimacion de duraciones estimadas con el uso de la
distribucion PERT beta normal

En la Tabla 26 se establece la duracion pesimista, optimista y mas probable de cada
actividad, asignada de acuerdo a un juicio de expertos y asi aplicar el método PERT BETA para
obtener la duracion esperada de cada actividad.

Tabla 26

Duraciones de las actividades método PERT Beta

Duracion (dias)

Cddigo EDT Actividad — .
Optimista Pesimista +Probable PERT BETA
1 Plan para la intervencion del fondo acumulado
Inicio del Proyecto (Hito) 0 0 0 0,00
1.1 Inicio
111 Identificacion de la necesidad del Cliente 1 3 2 2,00
1.1.2 Recepcidn requerimiento del Cliente 1 2 1 1,17

Acta de constitucion (Hito) 0 0 0 0,00
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Duracion (dias)

Clggl'lqo Actividad Optimista Pesimista Mas PERT
Probable BETA
1.2 Planeacion
1.2.1 Formulacion
1211 Anélisis caso de negocio 1 4 2 2,17
Asignacion de Gerente de Proyecto (Hito) 0 0 0,00
1.2.2 Estudios y Evaluaciones
1221 Mercado 1 4 3 2,83
1.2.2.2 Técnico 2 4 3 3,00
1.2.2.3 Financiero 2 3 2 2,17
1.2.24 Sostenibilidad 2 5 3 3,17
Viabilidad del proyecto (Hito) 0 0 0 0,00
1.2.3 Planes de Gestién
1.23.1 Direccion 12 19 14 14,50
1.23.2 Alcance
1.23.2.1 Acta de declaracion del alcance 1 1 1 1,00
1.2.3.2.2 Elaboracion EDT 1 4 2 2,17
1.2.3.2.3 Elaboracién Diccionario EDT 1 3 2 2,00
1.233 Cronograma
1.23.3.1 Diagrama de Red 1 3 2 2,00
1.2.3.3.2 Diagrama de Gannt 1 2 1 1,17
1.2.3.3.3 Linea Base del Tiempo 1 1 1 1,00
1.2.34 Costos
1.234.1 Presupuesto por actividad 2 3 2 2,17
1.234.2 Linea base de Costos 1 1 1 1,00
1.2.34.3 Estructura de ReBS y CBS 1 1 1 1,00
1.2.35 Calidad
Identificacion de Herramientas de
1.235.1 Control 2 4 3 3,00
1.2.35.2 Definicién de formatos 1 4 3 2,83
1.2.3.6 Recursos Humanos
1.23.6.1 Definicion de roles y responsabilidades 3 5 4 4,00
1.2.3.6.2 Matriz RACI 1 2 2 1,83
1.2.3.6.3 Plan de capacitacion de desarrollo 2 3 2 2,17
1.2.37 Comunicacion
1.23.7.1 Matriz de comunicaciones 1 3 2 2,00
Sistema de informacion de
12372 comunicaciones 1 3 2 2,00
1.2.3.8 Riesgos
1.2.38.1 Definicion RiBS 1 1 1 1,00
1.2.3.8.2 Registro de Riesgos 2 6 4 4,00
1.2.3.8.3 Plan de respuesta a riesgos potenciales 2 6 4 4,00
1.2.3.9 Adquisiciones
Definicién criterios valoracion
12391 proveedores 1 1 1 1,00
1.2.39.2 Tipificacion de contratos 1 1 1 1,00
1.2.39.3 Cronograma preliminar de compras 1 3 2 2,00
1.2.3.10 Interesados
1.2.3.10.1 Matriz de relevancia 1 1 1 1,00
1.2.3.10.2 Matriz de dependencia e influencia 1 1 1 1,00
1.2.3.10.3 Matriz de temas y respuestas 1 1 1 1,00
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Continuacion de la tabla 26

Duracion (dias)

ngl_lqo Actividad Optimista Pesimista Mas PERT
Probable BETA
1.2.4 Comité de aprobacidn interna del proyecto 1 1 1 1,00
1.25 Firma de Contrato 1 4 3 2,83
126 Re}quén presentacion de instrumentos
- archivisticos 1 1 1 1,00
Cierre de Planeacion (Hito) 0 0 0 0,00
1.3 Ejecucion
131 Adquisiciones
1.3.1.1 Bodega
13111 Arreglos locativos 2 5 3 3,17
1.3.1.1.2 Adecuacién de puestos 3 7 5 5,00
1.3.1.1.3 Adecuacion de estanteria 3 8 6 5,83
13114 Servicio Arrendamiento Bodega 380 400 390 390,00
1312 Infraestructura Tecnoldgica
13.1.21 Hardware 1 5 3 3,00
1.3.1.2.2 Software 1 5 3 3,00
14123 Canal de Comunicacion 1 1 1 1,00
1313 Insumos y Consumibles
1.3.131 Papeleriay EPP 1 1 1 1,00
131311 Papeleriay EPP 1 1 1 1 1,00
131312 Papeleriay EPP 2 1 1 1 1,00
1.3.13.13 Papeleriay EPP 3 1 1 1 1,00
131314 Papeleriay EPP 4 1 1 1 1,00
1.3.1.3.15 Papeleriay EPP 5 1 1 1 1,00
1.3.1.3.16 Papeleriay EPP 6 1 1 1 1,00
1.3.13.17 Papeleriay EPP 7 1 1 1 1,00
1.3.1.3.18 Papeleriay EPP 8 1 1 1 1,00
1.3.1.3.19 Papeleriay EPP 9 1 1 1 1,00
1.3.1.3.1.10 Papeleriay EPP 10 1 1 1 1,00
1313111 Papeleriay EPP 11 1 1 1 1,00
1.3.1.3.1.12 Papeleriay EPP 12 1 1 1 1,00
1.3.1.3.1.13 Papeleriay EPP 13 1 1 1 1,00
1.3.13.1.14 Papeleriay EPP 14 1 1 1 1,00
1.3.1.3.1.15 Papeleriay EPP 15 1 1 1 1,00
1.3.1.3.1.16 Papeleriay EPP 16 1 1 1 1,00
1.3.1.3.2 Unidades de Conservacion
131321 Unidades de Conservacion 1 1 1 1 1,00
1.3.13.22 Unidades de Conservacion 2 1 1 1 1,00
1.3.1.3.2.3 Unidades de Conservacion 3 1 1 1 1,00
131324 Unidades de Conservacion 4 1 1 1 1,00
1.3.1.3.25 Unidades de Conservacion 5 1 1 1 1,00
1.3.1.3.26 Unidades de Conservacion 6 1 1 1 1,00
1314 Recurso Humano
1.3.14.1 Requerimiento 1 1 1 1,00
13142 Reclutamiento y Seleccion 4 10 7 7,00
1.3.1.4.3 Contratacion 3 8 5 5,17
13.1.4.4 Induccién y Capacitacion 2 2 2 2,00
Personal requerido contratado (Hito) 0 0 0 0,00

Bodega con adecuaciones de estanteria
(Hito) 0 0 0 0,00
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Duracion (dias)

ngl_lqo Actividad Optimista Pesimista Mas PERT
Probable BETA
Permisos de ingreso a Ins. Cliente Autorizados

(Hito) 0 0 0 0,00
1.3.2 Recepcion de Archivo
1321 Recepcion
13211 Punteo Contra inventario E.N 15 30 24 23,50
1.3.2.1.2 Rotulacion Provisional 15 30 24 23,50
1.3.2.2 Traslado a la Bodega
1.32.21 Cargue al camion del archivo 19 29 23 23,33
1.3.2.2.2 Desplazamiento del Cliente a la Bodega 19 29 23 23,33
1.3.2.2.3 Descargue del camién 19 29 23 23,33
1.3.23 Almacenamiento 19 29 23 23,33
1324 Fumigacion general 1 1 1 1,00
1.3.3 Organizacion
1331 Distribucion del trabajo 315 390 325 334,17
1.3.3.2 Documentacién contaminada
1.3.3.2.1 Identificacion 315 390 325 334,17
1.3.3.2.2 Tratamiento 315 390 325 334,17
1.3.33 Alistamiento
1.3.33.1 Retiro material abrasivo 315 390 325 334,17
1.3.3.3.2 Primeros auxilios 315 390 325 334,17
1334 Organizacion de Documentos
1.3.34.1 Clasificacion 315 390 325 334,17
1.3.3.4.2 Ordenacion Cronoldgicamente 315 390 325 334,17
1.3.3.4.3 Eliminacion de duplicidad 315 390 325 334,17
1.3.344 Encarpetacion 315 390 325 334,17
1.3.3.45 Foliacion 315 390 325 334,17
1.3.35 Inventario
1.3.35.1 Codificacién 315 390 325 334,17
1.3.35.2 Diligenciamiento del FUID 315 390 325 334,17
1.3.35.3 Rotulacion 315 390 325 334,17
1.3.3.6 Control de Calidad
1.3.3.6.1 Seleccion del muestreo 315 390 325 334,17
1.3.3.6.2 Evaluacion 315 390 325 334,17
1.3.3.6.3 Solicitud de Reproceso / Aprobacion 315 390 325 334,17
1.3.3.7 Devolucién a estanteria 315 390 325 334,17

Avance del 2% de ML organizados (Hito) 0 0 0 0,00

1.34 Digitalizacion
1.34.1 Distribucion del Trabajo 315 390 325 334,17
1.34.2 Desencarpetacion 315 390 325 334,17
1343 Digitalizacién de Documentos
1.34.3.1 Escaneo de Documentos 315 390 325 334,17
1.3.4.3.2 Retoques a la imagen 315 390 325 334,17
1.3.4.3.3 Asignacion del nombre y guardado 315 390 325 334,17
1344 Encarpetacion 315 390 325 334,17
1345 Control de Calidad
1.345.1 Seleccion de Muestreo 315 390 325 334,17
1.3.45.2 Evaluacion 315 390 325 334,17
13453 Solicitud de Reproceso / Aprobacion 315 390 325 334,17
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Duracion (dias)

Clggl'lqo Actividad Optimista Pesimista Mas PERT
Probable BETA
1.3.4.6 Devolucién a Estanteria 315 390 325 334,17
1.44.7 Avance del 2% de ML digitalizado (Hito) 0 0 0 0,00
1.35 Indexacion
1351 Captura de datos en Software 315 390 325 334,17
1.35.2 Control de calidad
1.35.2.1 Seleccion de Muestreo 315 390 325 334,17
1.35.2.2 Evaluacion 315 390 325 334,17
1.35.2.3 Solicitud de Reproceso / Aprobacién 315 390 325 334,17
1.3.6 Servicios de Consulta 0,00
1.36.1 Solicitudes del Cliente 340 395 370 369,17
1.3.6.2 Préstamo de Documentos 340 393 370 368,83
1.3.6.3 Devolucion de Consulta 340 393 370 368,83
1.3.7 Residuos 300 370 345 341,67
Cierre Ejecucion (Hito) 0 0 0 0,00
1.4 Monitoreo y Control
141 Reuniones 360 440 386 390,67
1.4.2 Evaluacion de desempefio 360 440 386 390,67
1.4.3 Retroalimentacion y Capacitaciones
1431 Retroalimentacion y Capacitaciones 1 2 2 2 2,00
1432 Retroalimentacion y Capacitaciones 2 2 2 2 2,00
1433 Retroalimentacion y Capacitaciones 3 2 2 2 2,00
144 Elaboracion y presentacion de informes 360 440 386 390,67
1.45 Solicitudes de Control de Cambio 360 440 386 390,67
1.4.6 Auditorias
1.46.1 Auditorias 1 1 1 1 1,00
1.4.6.2 Auditorias 2 1 1 1 1,00
1.4.6.3 Auditorias 3 1 1 1 1,00
Permisos de ingreso a Ins. Cliente
Autorizados(Hito) 0,00
15 Cierre
151 Entregas parciales
1511 Traslado de archivo intervenido
15111 Cargue al camidn archivo intervenido 290 350 316 317,33
151.1.2 Desplazamiento de la Bodega al Cliente 290 350 316 317,33
151.1.3 Descargue archivo intervenido 290 350 316 317,33
15.1.2 Cargue de archivos digitales
1513 Recepcidn y verificacion del Cliente 290 350 316 317,33
1514 Aprobacion del Cliente / Devolucion 290 350 316 317,33
1515 Elaboracion y firma de Acta de Entrega
Entrega Parcial al Cliente 1 (Hito) 0 0 0 0,00
Entrega Parcial al Cliente 2 (Hito) 0 0 0 0,00
Entrega Parcial al Cliente 3 (Hito) 0 0 0 0,00
Entrega Parcial al Cliente 4 (Hito) 0 0 0 0,00
Entrega Parcial al Cliente 5 (Hito) 0 0 0 0,00
Entrega Parcial al Cliente 6 (Hito) 0 0 0 0,00
Entrega Parcial al Cliente 7 (Hito) 0 0 0 0,00
Entrega Parcial al Cliente 8 (Hito) 0 0 0 0,00
Entrega Parcial al Cliente 9 (Hito) 0 0 0 0,00
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Duracion (dias)

Codigo EDT Actividad Optimista Pesimista Mas Probable PERT BETA
Entrega Parcial al Cliente 10 (Hito) 0 0 0 0,00
Entrega Parcial al Cliente 11 (Hito) 0 0 0 0,00
Entrega Parcial al Cliente 12 (Hito) 0 0 0 0,00
Entrega Parcial al Cliente 13 (Hito) 0 0 0 0,00
Entrega Parcial al Cliente 14 (Hito) 0 0 0 0,00

152 Facturacion

1521 Elaboracién de Facturas 305 360 310 317,50

1522 Radicacion de Facturas 305 360 310 317,50

1523 Confirmacion de la Recepcion del Pago 300 330 280 291,67

153 Dossier

1531 Recopilacion de Informacion / Documentos 3 8 5 5,17

1532 Entrega al Cliente 3 8 5 517

154 Liberacion de Recursos

1541 Bodega

154.1.1 Chequeo del estado final de la Bodega 1 1 1 1,00

154.1.2 Acta de devolucion de la Bodega 1 1 1 1,00

1542 Infraestructura Tecnoldgica

15421 Verificacion funcional del Hardware 3 8 4 4,50

15422 Entrega de Hardware 3 8 4 4,50

1543 Recurso Humano 25 42 30 31,17

155 Reunién de cierre y liquidacion del proyecto 1 1 1 1,00

Fin del Proyecto (Hito) 0 0 0 0,00
b. Linea base del tiempo

En la Figura 26 se muestra la linea base del tiempo por paquetes de trabajo de la EDT a

segundo nivel y en la Figura 27 se evidencia el establecimiento de la linea base de la

programacion en MS Project para el presente proyecto.

27-oct.-18
10-abr.-18
22-sep.-17
06-mar.-17
18-ago.-16
31-ene.-16
15-jul.-15

Fecha fin de la Fase

Linea Base

15-nov.-16 0-ene.-17

1.1 Inicio 1.2 Planeacién

Figura 26. Grafica de Linea Base del Tiempo

del Tiempo :
zfmay__lg 09-may.-18 ~ 26-jun.-18
1.3 Ejecucién 1.4 Monitoreo y Control 1.5 Cierre
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01 enero 01 mayo 01 septiembre ' 01 enero !
ED' » | Nombre de tarea w  Duracion » Comienzo + Fin ~ Costo v jreg| 19/12 13/02 10/04 0506 31/07 25/09 20/11 1501 12/03
Il_l 4 Plan para la intervencion del fondo acm 482,99 dias mar 08/11/16 vie 06/07/18 $5.525.856.671,00
1.0 Inicio del Proyecto 0 dias mar 08/11/16 mar 08/11/16 so00 1l e % 5
1.1 - Imicio 4 dias mar 08/11/16 mar 15/11/16 $399.600,00
1.2 > Planeacién 47,99 dias vie 11/11/16 sab 21/01/17 $15.824.365,20
1.3 4 Ejecucién 401 dias sab 21/01/17 jue 31/05/18 $5.303.877.585,80 Linea base Ml |
131 > Adquisiciones 401 dias sab 21/01/17 jue 31/05/18 $ 2.408.146.282,00 (©) Establecer plan provisional )
132 > Recepcién de Archive 24 dias jue 09/02/17 jue 09/03/17 $ 83.495.188,00 Comienzo o fin programados
133 > Organizacién 342 dias vie 10/02/17 mar 10/04/18 $1.075.228.388,00 Comienzol /Finl
134 4 Digitalizacién 339 dias sab 18/02/17 sab 14/04/18 $ 800.726.724,00 Para:
1341 Distribucién del Trabajo 335 dias sab 18/02/17 mar 10/04/18 4 80.239.200,00 @ Proyecto completo
1342 Desencarpetacian 335 dias sb 18/02/17 mar 10/04/18 $ 67.005.360,00 o SR
134 > Digitalizacién de Documentos 335 dias sih 18/02/17 mar 10/04/18 $ 521.362.864,00 LR IR lasE
1344 Encarpetacién 333 dias séb 18/02/17 mar 10/04/18 $44.670.240,00 T et (2B i (R (ST
L34 4 Control de Calidad 337 dias lun 20/02/17 vie 13/04/18 $ 65.114.000,00 (LSBT Al G R R
1343 Seleccion de Muestreo 333 dias Tun 20/02/17 mié 11/04/18 $15.115.736,00 Predeterminar
1343 Evaluacion 335 dias mar 21/02/17 jue 12/04/18 $ 36.986.328,00
1345 Solicitud de Reproceso / 335 dias mié 22/02/17 wvie 13/04/18 $13.011.936,00 Aceptar ] [ Cancelar
Aprobacion L
1346 Devolucion a Estanteria 333 dias jue 23/02/17 sab 14/04/18 $22.335.120,00 h.
1347 Avance del 2% de ML digitalizado 0 dias mié 01/03/17 mié 01/03/17 30,00 01/03
135 > Indexacion 336 dias mié 01/03/17 sab 21/04/18 $ 770.940.611,00 I 1
136 » Servicios de Consulta 378 dias jue 09/02/17 mié 23/05/18 $153.939.420,80 I
137 Residuos 342 dias vie 10/02/17 mar 10/04/18 $11.400.912,00 —
Comienzo Fin
Actual mar 08,/11/16 vie 06,07 /15
Previsto mar 08/11/16 vie 06,/07/18
Real MNOD MOoD
WVariacion 0d od
Duracién Trabajo Costo
Actual 482 99d 560.904 8h % 5.525.856.671,00
Previsto 482 99d 560.904 8h % 5.525.856.671,00
Real od Oh £ 0,00
Restante 482 99d 560.904,8h % 5.525.856.671,00

Parcentaje completado:

Duracion: 0% Trabajo: 0% Cerrar

Figura 27. Linea Base en Microsoft Project
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c. Diagrama de Red

En la Figura 28 se muestra el diagrama de red contemplando los paquetes de trabajo a un
tercer nivel de desagregacion, sin embargo en el Anexo G se encuentra el diagrama de red con la
totalidad de las actividades a desarrollar durante el ciclo de vida del proyecto, el cual es producto
de la programacion en MS Project completamente cerrado (candnico). “Los diagramas de red del
cronograma del proyecto contienen las relaciones logicas de predecesoras y sucesoras que se
utilizaran para calcular el cronograma” (Guia del PMBOK, Quinta Edicion).

d. Cronograma — Diagrama de Gantt

El diagrama de Gantt del proyecto con 215 lineas en MS Project, realizado con su
respectiva ruta critica, se expone en el Anexo H.

“Diagramas de barras, también conocidos como diagramas de Gantt, presentan la
informacidn del cronograma con la lista de actividades en el eje vertical, las fechas en el eje
horizontal y las duraciones de las actividades se representan en forma de barras colocadas en
funcién de las fechas de inicio y de finalizacion. Los diagramas de barras son relativamente
faciles de leer y se utilizan frecuentemente en presentaciones a la direccion. Para las
comunicaciones de control y direccion, se utiliza una actividad resumen mas ampliay completa,
denominada a menudo actividad resumen, entre hitos o a través de multiples paquetes de trabajo
dependientes entre si; se representa en reportes de diagrama de barras” (Guia del PMBOK,
Quinta Edicion). Se expone n la Figura 29 el diagrama de Gantt con una desagregacion a tercer

nivel.
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Figura 28. Diagrama de Red a Tercer Nivel
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Modo EDT |Mombre de tarsa Duracign Comignzo Fin 01 julic 11 rwniein bre 21 marzo 01 agusty 11 diciernbire 21 abril 01 septier]
de | osms | oaos | 100 | 1270 | a3me | 17me | g9ms | 20 | 230 | 2502 | zeme | ome | oz | oaxs

1 m 1  Plan parala intervencion del fondo acumulado 482,99 dias mar 08/11/16 vie 06/07/18 ——r ]

2 ms 10 Inicio del Proyecto 0 diaz mar 08/11/16 mar 08/11/16 | & 08/11

3 m; 11 Inicie 4 dias mar 08/11/16 mar 15/11/16 n

7om 12 Planeacion 47,99 dias vie L1116 sab 2101/17 —

E wg 121 Formulacidn 3,99 dias vie 11/11/16 vie 18/11/16 n

n =g 122 Estudios ¥ Evaluaciones 0 dias vie 18/11/16 jue 0171216 La!

17wy 123 Planes de Gestidn 30 dias jue 01/1216 lun 16/01/17 [ |

53 mg 124 Comité de aprobacion internz del provecto 1 dia lun 16/01/17 mar 17/01/17 1’3"“"“ de Proyectos [10%]

4 w125 Firma de Contrate 3 dias mar 17/01/17 vie 20/01/17 -

55 omg 125 Feeumidn prezentacion de instrumentos archivistices 1 dia vie 20001/17 3db 21/01/17 :LG'EM"!E de Proyectos [10%]

6wy 127 Cierre de Planeacion 0 dias sab 21/01/17 sdb 21/01/17 | & 21/01

7 w13 Ejecucion 401 dias sab 2100117 jue 31/05/18 ¥ 1

2 my 131 Adguisiciones 401 dias sab 21M0117 jue 31/05/18 ¥ 1

o =g 132 Recepcion de Archivo 24 dias jue 0%/0217 Jue 09/03/17 [ |

Ul = 133 Organizacion 342 dias vie 10/02/17 mar 10/04/18 T 1

135 mm 134 Digitalizacién 339 dias sib 18/02/17 sib 14/04/18 I 1

145 mm 135 Indexacién 336 dias mié 01/03/17 sib 21/04/18 [} 1

155 mg 136 Servicios de Consulta 378 dias jue 0902017 mié 23/05/18 I 1

155 mg 33 Residuo: 342 dias vie 10/02/17 mar 10/04/18 1

160 Wy 138 Cierre Ejecucion 0 dias jue 31/05/18 jue 31/05/18 | 9 31/05

el = 1.4 Maonitoreo y Control 393 dias vie 2001/17 lun 21/05/18 I 1

162 w141 Reunionez 392 dias vie 20/01/17 zdb 19/05/18 x

163 my 142 Evaluacidn de desempefio 392 dias 5ab 2101117 lun 21/05/18 H

14 g 143 Retroalimentacion y Capacitaciones 122 dias sab 270517 jue 26/10/17

158 mp 144 Elaboracion v presentacidn de informes 392 dias sah 2101117 hum 21/053/18 [:

65 W 145 Solicitudes de Centrol de Cambio 392 dias sab 2101117 lun 21/05/18 —

70w 146 Auditorias 126,76 dias  lum 15/05/17 mar 20/02/13

174wy 147 Permisos de ingreso a Ins. Cliente Antorizados 0 dias sab 21/04/18 3db 21/04/18 » 21/04

75 5 Cierre 368,08 dias vie 07/04/17 vie 06/07/18 T LS 1

76 =y 151  Entregas parciales 318 dias vie 07/04/17 mar 08/05/18 A A A o |

199 my 1532 Facturacion 318 dias vie 07/04/17 mar 08/05/18 r 1

203 wy 153 Dossier 12 dias jue 31/0518 jue 14/06/18 n

06 w154 Liberacion de Recursos 31 dias jue 31/05/18 vie 06/07/18 rn

74wy

215 mg 155 Reumidn de cierre v liquidacion del provecte 1dia jue 14/06/18 vie 15/06/13 H

26 w16  Fin del Proyecto 0 dias vie 06/07/18 vie 06/07/18 | " 06/07

Figura 29. Diagrama de Gantt a Tercer Nivel
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e. Nivelacion de recursos y uso de recursos
En la Tabla 27, se muestra la estimacion del uso de los recursos de la linea base de la
programacion en MS Project, esta informacion es de vital importancia para la aplicacion de la

técnica de nivelacion de recursos que tiene como objetivo optimar el aprovechamiento de los

mismos, teniendo en cuenta restricciones y dependencias establecidas.

Tabla 27

Uso de Recursos

Nombre del recurso Trabajo
Gerente de Proyectos 2.286,4 horas
Direccion 12 horas
Acta de declaracion del alcance 4,8 horas
Elaboracion EDT 9,6 horas
Elaboracion Diccionario EDT 9,6 horas
Diagrama de Red 9,6 horas
Diagrama de Gannt 9,6 horas
Linea Base del Tiempo 4,8 horas
Presupuesto por actividad 14,4 horas
Linea base de Costos 4,8 horas
Estructura de ReBS y CBS 4,8 horas
Identificacién de Herramientas de Control 14,4 horas
Definicion de formatos 14,4 horas
Definicion de roles y responsabilidades 19,2 horas
Matriz RACI 9,6 horas
Plan de capacitacion de desarrollo 9,6 horas
Matriz de comunicaciones 9,6 horas
Sistema de informacién de comunicaciones 9,6 horas
Definicion RiBS 4,8 horas
Registro de Riesgos 19,2 horas
Plan de respuesta a riesgos potenciales 19,2 horas
Definicion criterios valoracion proveedores 4,8 horas
Tipificacion de contratos 4,8 horas
Cronograma preliminar de compras 9,6 horas
Matriz de relevancia 4,8 horas
Matriz de dependencia e influencia 4,8 horas
Matriz de temas y respuestas 1,6 horas
Comité de aprobacion interna del proyecto 1,6 horas
Reunidn presentacion de instrumentos archivisticos 1,6 horas




Continuacion de la tabla 27

Intervencion Fondo Acumulado 104

Nombre del recurso Trabajo
Distribucion del Trabajo 536 horas
Captura de datos en Software 268 horas
Reuniones 313,6 horas
Elaboracion y presentacion de informes 313,6 horas
Solicitudes de Control de Cambio 313,6 horas
Auditorias 1 8 horas
Auditorias 2 8 horas
Auditorias 3 8 horas
Elaboracion de Facturas 254,4 horas
Reunidn de cierre y liquidacion del proyecto 16 horas
Coordinador Operativo 9.548,8 horas
Distribucion del trabajo 1.608 horas
Diligenciamiento del FUID 536 horas
Distribucion del Trabajo 2.144 horas
Captura de datos en Software 2.144 horas
Reuniones 940,8 horas
Evaluacién de desempefio 940,8 horas
Elaboracion y presentacion de informes 940,8 horas
Auditorias 1 8 horas
Auditorias 2 8 horas
Auditorias 3 8 horas
Elaboracion de Facturas 254,4 horas
Reunidn de cierre y liquidacion del proyecto 16 horas
Técnico Calidad 24.484 horas
Punteo Contra inventario E.N 384 horas
Almacenamiento 384 horas
Seleccion del muestreo 1.340 horas
Evaluacién 5.360 horas
Solicitud de Reproceso / Aprobacion 1.340 horas
Seleccién de Muestreo 1.072 horas
Evaluacién 3.216 horas
Solicitud de Reproceso / Aprobacion 804 horas
Seleccion de Muestreo 1.340 horas
Evaluacion 5.360 horas
Solicitud de Reproceso / Aprobacion 1.340 horas
Recepcion y verificacion del Cliente 2.544 horas
Técnico de Archivo 52.473,6 horas
Distribucion del trabajo 5.360 horas
Identificacién 1.340 horas
Tratamiento 1.340 horas
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Nombre del recurso Trabajo
Codificacion 2.680 horas
Diligenciamiento del FUID 2.680 horas
Rotulacion 2.680 horas
Distribucion del Trabajo 5.360 horas
Asignacion del nombre y guardado 10.720 horas
Captura de datos en Software 16.080 horas

Préstamo de Documentos
Auxiliares de Archivo

Rotulacion Provisional
Almacenamiento

Retiro material abrasivo

Primeros auxilios

Clasificacion

Ordenacion Cronolégicamente
Eliminacion de duplicidad
Encarpetacion

Foliacion

Devolucion a estanteria
Desencarpetacion

Escaneo de Documentos

Retoques a la imagen

Asignacion del nombre y guardado
Encarpetacion

Seleccion de Muestreo

Evaluacion

Solicitud de Reproceso / Aprobacién
Devolucion a Estanteria

Captura de datos en Software
Solicitudes del Cliente

Residuos

Recepcion y verificacién del Cliente
Auxiliares de Consulta

Préstamo de Documentos
Devolucion de Consulta

Técnico de Sistemas

Préstamo de Documentos
Verificacion funcional del Hardware
Distribucion del trabajo
Distribucion del Trabajo

Captura de datos en Software

4.233,6 horas
462.171,2 horas
192 horas
192 horas
26.800 horas
16.080 horas
26.800 horas
37.520 horas
16.080 horas
16.080 horas
42.880 horas
5.360 horas
16.080 horas
53.600 horas
32.160 horas
16.080 horas
10.720 horas
1.608 horas
2.144 horas
1.608 horas
5.360 horas
128.640 horas
907,2 horas
2.736 horas
2.544 horas
6.955,2 horas
6.048 horas
907,2 horas
2687,2 horas
302,4 horas
80 horas

804 horas
696,8 horas
804 horas
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Continuacion de la tabla 27

Nombre del recurso Trabajo
Ingeniero Preventa 266,4 horas
Anélisis caso de negocio 3,2 horas
Mercado 4,8 horas
Técnico 4,8 horas
Financiero 4,8 horas
Sostenibilidad 4,8 horas
Direccion 12 horas
Acta de declaracion del alcance 4,8 horas
Elaboracion EDT 9,6 horas
Elaboracion Diccionario EDT 9,6 horas
Diagrama de Red 9,6 horas
Diagrama de Gannt 9,6 horas
Linea Base del Tiempo 4,8 horas
Presupuesto por actividad 14,4 horas
Linea base de Costos 4,8 horas
Estructura de ReBS y CBS 4,8 horas
Identificacion de Herramientas de Control 14,4 horas
Definicion de formatos 14,4 horas
Definicion de roles y responsabilidades 19,2 horas
Matriz RACI 9,6 horas
Plan de capacitacion de desarrollo 9,6 horas
Matriz de comunicaciones 9,6 horas
Sistema de informacion de comunicaciones 9,6 horas
Definicion RiBS 4,8 horas
Registro de Riesgos 19,2 horas
Plan de respuesta a riesgos potenciales 19,2 horas
Definicion criterios valoracion proveedores 4,8 horas
Tipificacion de contratos 4,8 horas
Cronograma preliminar de compras 9,6 horas
Matriz de relevancia 4,8 horas
Matriz de dependencia e influencia 4,8 horas
Matriz de temas y respuestas 1,6 horas
Ejecutivo de Cuenta 32 horas
Identificacion de la necesidad del Cliente 6,4 horas
Recepcion requerimiento del Cliente 3,2 horas
Anélisis caso de negocio 3,2 horas
Mercado 4,8 horas
Técnico 4,8 horas
Financiero 4,8 horas
Sostenibilidad 4,8 horas
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Durante la planificacion del proyecto se realizo el respectivo ajuste de las actividades
teniendo en cuenta limitantes, disponibilidad, priorizacion y nivel de importancia y optimizacion
de cada actividad, esto con el fin de no sobre cargar el recurso humano. Para una mejor
visualizacion de la Tabla 27, se muestra la Figura 30 y el Anexo | con la utilizacion requerida del

recurso humano, por tipo de perfil, siendo los auxiliares de archivo el mas representativo.

500.000 horas
450.000 horas
400.000 horas
350.000 horas
300.000 horas
250.000 horas
200.000 horas
150.000 horas
100.000 horas

50.000 horas

0 horas
Gerente de Coordinador ~ Técnico ~ Técnico de Auxiliares de Auxiliares de Técnicode  Ingeniero Ejecutivode  Tecnico
Proyectos  Operativo Calidad Archivo Archivo Consulta Sistemas Preventa Cuenta Sistemas
Trabajo real Trabajo restante Trabajo previsto

Figura 30. Estadisticas de Recursos del Proyecto
f. Control del cronograma

La programacion en Microsoft Project sera la herramienta a utilizar para el seguimiento
de fechas y duracidén de cada actividad a desarrollar, para lo cual se implementaran indicadores
de gestion que permitiran conocer el avance de ejecucion frente al cronograma planificado, tales
como Variacion del Cronograma (SV) e indice de Desempefio del Cronograma (SP1).

Frente al indice SPI, el proyecto permite un umbral de minimo del 90% del rendimiento
de los tiempos, siempre y cuando dicho escenario no se presente en dos fechas de corte
consecutivas. Por otro lado, es de aclarar que no existe limitantes para resultados superiores al

rendimiento planificado, debido a que los avances en las actividades objeto del proyecto
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dependen principalmente de la productividad de las personas, pues a mayor produccion el tiempo
de ejecucion sera menor al proyectado.
3.3.3 Plan de gestion del costo.

En el plan de gestion del costo se determina la linea base del presupuesto, el cual sera
referencia para el seguimiento y control del proyecto con los respectivos indicadores que lo
permiten.

a. Linea base de costos

La linea base de costos se presenta de acuerdo a los paquetes de trabajo a segundo nivel
de la EDT, como se muestra en la Figura 31. Las actividades de ejecucién son las que tienen el
mayor rubro de inversion, seguido por las actividades de monitoreo y control, cierre y por ultimo

actividades de planeacion e inicio del proyecto.

Linea Base del Costo

$5.303.877.586

$6.000.000.000
$5.000.000.000
$4.000.000.000
$3.000.000.000

$2.000.000.000 $399.600 S 15.824.365 594.930.752  $110.824.368
1.000.000.000
° A A A
S0
1.1 Inicio 1.2 Planeacién 1.3 Ejecucion 1.4 Monitoreo y 1.5 Cierre
Control

Figura 31. Linea Base de Costos del Proyecto

b. Presupuesto por actividades
En la Tabla 28, se expone el célculo del costo de cada paquete de trabajo a tercer nivel

conforme la EDT y en el Anexo J se muestra el presupuesto detallado por actividades.
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Tabla 28

Presupuesto por Actividades

ngl_lqo Actividad Duracién Costo
1 Plan para la intervencion del fondo acumulado 482,99 dias $5.525.856.671,00
11 Inicio 4 dias $399.600,00
1.2 Planeacion 47,99 dias $15.824.365,00
1.21 Formulacién 3,99 dias $227.498,00
1.2.2 Estudios y Evaluaciones 9 dias $1.164.986,00
1.2.3 Planes de Gestion 30 dias $14.345.482,00
1.2.4 Comité de aprobacidn interna del proyecto 1dia $43.200,00
1.25 Firma de Contrato 3 dias $0,00
1.2.6 Reunion presentacion de instrumentos archivisticos 1dia $43.200,00
1.3 Ejecucion 401 dias $5.303.877.586,00
1.3.1 Adquisiciones 401 dias $2.408.146.282,00
132 Recepcion de Archivo 24 dias $ 83.495.188,00
1.33 Organizacion 342 dias $1.075.228.388,00
1.34 Digitalizacion 339 dias $800.726.784,00
1.35 Indexacion 336 dias $770.940.611,00
1.3.6 Servicios de Consulta 378 dias $153.939.421,00
1.3.7 Residuos 342 dias $11.400.912,00
14 Monitoreo y Control 393 dias $94.930.752,00
1.4.1 Reuniones 392 dias $ 25.683.840,00
1.4.2 Evaluacion de desempefio 392 dias $18.077.472,00
1.4.3 Retroalimentacién y Capacitaciones 122 dfas $ 15.750.000,00
1.4.4 Elaboracion y presentacion de informes 392 dias $25.683.840,00
1.45 Solicitudes de Control de Cambio 392 dias $ 8.467.200,00
1.4.6 Auditorias 226,76 dias $ 1.268.400,00
15 Cierre 368,08 dias $110.824.368,00
151 Entregas parciales 318 dias $98.071.248,00
15.2 Facturacion 318 dias $11.524.320,00
153 Dossier 12 dias $0,00
154 Liberacion de Recursos 31 dias $504.000,00
155 Reunion de cierre y liquidacion del proyecto 1 dia $ 724.800,00

c. Estructura de desagregacion de recursos ReBS y estructura de desagregacion de costos
CBS
La estructura de desagregacion de recursos y la estructura de desagregacion de costos se
realiza de acuerdo a las actividades expuestas en la EDT del proyecto, dichas estructuras se

detallan en las Figura 32 y 33.
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Figura 32. Estructura de Desagregacion de Recursos - ReBS
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1. Estructura de
Desagregacion de
Costos - CBS
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Figura 33. Estructura de desagregacion de costos - CBS
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d. Indicadores de medicion de desempefio
Para evaluar el desempefio del proyecto durante su ejecucion, se utilizara la metodologia
del valor ganado de la cual se derivan los siguientes indicadores que mostraran el estado en que

se encuentre el proyecto frente a las variables de tiempo y costo.

Variacion de costos CV: Es la diferencia entre el valor ganado y los costos reales del
trabajo.
CV = EV (Valor Ganado) — AC (Valor Actual)
e Indice de desempefio del cronograma SPI: Mide el rendimiento en cuanto a tiempos.
SPI =EV (Valor Ganado) / PV (Valor Planeado)
e Indice de desempefio de costos CPI: Mide el rendimiento de los costos
CPI =EV (Valor Ganado) /AC (Valor Actual)

e Indice desempefio Trabajo por Completar TCPI:

TCPI = BAC (Presupuesto del Proyecto) —EV (Valor Ganado)
BAC (Presupuesto del Proyecto) -AC (Valor Actual)

TCPI = BAC (Presupuesto del Proyecto) - EV (Valor Ganado)
EAC (Costo Estimado a la Terminacién) — AC (Valor Actual)

e Costo Estimado a la Terminacion EAC: Proyeccion de los costos finales del trabajo al
terminar el Proyecto.
o BAC/CPI o  AC+BAC-EV)
o  AC+ETC o  AC+BAC-EV)/CPI
e Costo Estimado para la Terminacion ETC: Estimacion de los costos requeridos para
terminar el Proyecto.

ETC = EAC (Costo Estimado a la Terminacién) — AC (Valor Actual)
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e Variacion del costo a la terminacion VAC: Indica si el costo esperado esta sobre o por
debajo del costo de terminacion.
VAC = BAC (Presupuesto del Proyecto) - EAC (Costo Estimado a la Terminacién)
e. Aplicacion técnica del valor ganado con curva S avance
La curva S de la Figura 34, representa la proyeccion realizada de como avanzara el
proyecto en el periodo acumulado hasta la finalizacion del mismo, esta version es creada a partir
del cronograma y presupuesto inicial. Durante la ejecucion del proyecto se generara una nueva
version de la curva frente a los gastos y avance real en el tiempo, para detectar las desviaciones
existentes en determinados momentos del proyecto y asi tomar las medidas correctivas que se

dieran a lugar.

Curva S

= Costo Costo acumulado

1.800.000.000 - - 6.000.000.000
1.600.000.000 -
1.400.000.000 -
1.200.000.000 - -+ 4.000.000.000
1.000.000.000 -

[]

8

8 800.000.000 | = 3.000.000.000
600.000.000 - 1 2.000.000.000
400.000.000 -
200.000.000 - ' - 1.000.000.000

0 0
‘ T2 ‘ T3 ‘ T4 ‘ T1 ‘ T2

2016 ‘ 2017 ‘ 2018

-+ 5.000.000.000

Costo acumulado

Figura 34. Gréfica Curva S
f. Control de los costos del proyecto
En el control de los costos a través de la metodologia del valor ganado, se miden las
variaciones presentadas entre el costo real de las actividades ejecutadas y el presupuesto inicial

de las mismas. El seguimiento se realizara mediante los indices descritos en el literal d.
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3.3.4 Plan de gestion de la calidad.

El plan de gestidn de calidad tiene por objetivo garantizar la satisfaccion del Cliente,
mejorar la eficacia y eficiencia de los procesos que intervienen en el desarrollo del proyecto; asi
mismo garantizar que la ejecucién del proyecto se efectué de acuerdo a lo planeado. En el Anexo
K, se expone la Matriz de Calidad del proyecto.

a. Especificaciones técnicas de requerimientos
La gestion de calidad del proyecto tendra que dar cumplimiento a los siguientes requisitos
y normas listadas a continuacion.
Requisitos del Proyecto
e Aplicar metodologia PMI.
e No superar el presupuesto establecido por el cliente.
e Ejecucion en un periodo de hasta 20 meses.
e Confidencialidad de la informacion a intervenir.
¢ Instalaciones donde se desarrollara el proyecto deberé estar ubicado en una distancia
méaxima de 15 km de las instalaciones del Cliente.
e Aplicacion del Sistema de Gestion de Calidad de la Compaiiia.
Requisitos del Producto
e Aplicar Tablas de Valoracion Documental y Tablas de Retencién Documental
establecidas en el programa de gestion documental de la Entidad Publica.
e Organizacion con criterios archivisticos.
e Cambio de las unidades de conservacion (cajas y carpetas).
e Digitalizacion en formato PDF/A con profundidad de 16 bits.

e Indexacién de hasta 5 campos por unidad documental.
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Normatividad

e Ley 540 de 2000, Ley General de Archivos, titulos 1, IV, V, XI.

e DECRETO 2609 DE 2012, capitulo Il art. 16, capitulo IV art. 23, 29, 30

e Acuerdo AGN 02 de 2014. Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo.

e Acuerdo AGN 05 de 2013. Establece criterios basicos para la clasificacion, ordenacion y
descripcion de los archivos.

e Circular Externa No0.04 de 2011. Directrices o lineamientos al manejo y administracion de
los archivos de las entidades sefialadas en la Ley 1444 de 2011.

e NTC 4095. Norma general para descripcion archivistica.

e Circular Externa No.05 de 2012. Proceso de digitalizacion y comunicaciones electronicas
en la iniciatica cero papel.

e Procedimiento: Fondo acumulado Manual de Organizacion Publicado del 2014 del AGN.

e Acuerdo AGN 049 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7
“Conservacion de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones
de edificios y locales destinados a archivos.

e Y los procesos, procedimientos e instrucciones previamente pactadas con el Cliente.

b. Herramientas de control de calidad
El plan de calidad busca asegurar la mejora continua de los procesos aplicados en el

proyecto, para esto seran usadas las siguientes herramientas de control:

e Diagramas de arbol: Son las descomposiciones jerarquicas para la identificacion de las

estructuras de desagregacion de riesgos, recursos, costos y la Estructura Detallada de

Trabajo. También usada en el organigrama de la Compafiia y del proyecto.
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e Diagramas de Red: Esta herramienta es utilizada para la determinacion de las

precedencias de las actividades que sirven para controlar el tiempo, recursos y alcance
del proyecto.

e Hojas de verificacidn: Seran usadas en el proceso de control de calidad establecidos en

la etapa de organizacion, digitalizacion e indexacion, para verificar el cumplimiento de
los requerimientos del producto resultante.

e Diagramas de flujo: Son los esquemas de los procesos esenciales del proyecto

(Organizacion, Digitalizacion e Indexacidn) para realizar su seguimiento y control.

e Espina de pescado o ISHIKAWA: Esta herramienta sera utilizada en el anélisis de los

problemas y riesgos identificados durante la ejecucion del proyecto, detectando las
causas que desembocan en contratiempos o situaciones que retrasen o afecten
negativamente algin proceso o actividad relevante del proyecto.
c. Formato de Inspecciones
Para los procesos de organizacion, digitalizacion e indexacion se realiza inspecciones
denominados Controles de Calidad, donde se utilizara el formato Hoja de Inspeccion (FPR-06)
detallado en el Anexo L.
d. Formato de Auditorias
Durante la ejecucidn del proyecto se realizaran 3 auditorias con una frecuencia de cada 5
meses, donde se utilizara el Formato de Auditoria (FPR-07) detallado en el Anexo M, esto con el
objetivo de identificar fallas en los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en el proyecto
y asi realizar mejoras continuas mediante la presentacion de solicitudes de cambio revisadas,
aprobadas y/o rechazadas. También estas auditorias tienen como finalidad evitar inconsistencias

que repercutan en el cumplimiento del proyecto en cuanto alcance, tiempo y costo.
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e. Listas de verificacion de los entregables

En el Anexo N, Lista de verificacion del Entregable (FPR-08), se mencionan variables

requeridas para dar conformidad de la entrega de los diferentes lotes de archivo intervenidos en

gel proyecto.

f.  Procedimientos que intervienen en el proyecto

A continuacion se listan los procedimientos establecidos por la Compariia y que son

aplicables a este proyecto:

PRO1. Gestion Comercial

PRO01.P04. Estructurar nuevos negocios y elaborar, presentar y realizar seguimiento
de oferta comercial.

PRO01.P05. Atender requerimientos, quejas y reclamos del cliente

PRO2. Gestion de proyectos

PR02.P02. Planear y gestionar proyectos.

PR02.P03. Disefio y de desarrollo de soluciones TIC.

PRO3. Operacion de Soluciones.

PR03.P02. Planificacién del proceso, planificar solicitudes y programar, solicitar y
verificar recursos.

PR03.P03. Instalacion, mantenimiento, estudio de sitio y tramites

PR03.P07. Control del producto No Conforme y verificacion la conformidad del
servicio.

PR03.P08 Mantenimiento de equipo y herramientas

PAO1. Abastecimiento de Bienes y Servicios

PAO01. PO2. Compras de Bienes y Servicios
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e PAO01.P02.101. Ingreso de bienes, equipos y materiales a almacén.

e PAO01.P02.102. Entrega y despachos de bienes, equipos y materiales.

e PAO1. P03. Evaluacion, seleccion, registro y reevaluacion de proveedores.

e PAO1. PO4. Abastecimientos de bienes, equipos y materiales.

e PAO04.P0O1. Auditorias Internas de Calidad.

e PAO04.P08. Acciones Preventivas.

e PAO04.P07. Acciones Correctivas

e PAO04.P09 Medir y evaluar la satisfaccion del cliente.

e PAO05.P03. Seleccionar, contratar y realizar induccion de personal.

e PAO05.P05. Definir, desarrollar y realizar seguimiento de programas de capacitacion.

e PAO02.P02. Identificacion, andlisis, valoracion y tratamiento de riesgos.

Formatos del Proyecto

Los formatos a diligenciar que soportaran la ejecucion del proyecto son:

Formato Acta de Constitucion (FPR-01)

Formato de alcance del Proyecto (FPR-02)

Matriz de trazabilidad de requisitos (FPR-03)

Formato Acta de cierre o entrega parcial (FPR-04)
Diccionario de la EDT (FPR-05)

Formato de hoja de inspeccion (FPR-06)

Formato de auditoria (FPR-07)

Formato de lista de verificacion de los entregable (FPR-08)
Formato Matriz de calidad (FPR-09)

Formato solicitud de propuestas SDP (FPR-10)
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« Formato de cotizacién SDC (FPR-11)

» Formato de cuadro comparativo de proveedores (FPR-12)

« Formato de minuta de contrato (FPR-13)

» Formato de orden de compra (FPR-14)

» Descripcion de cargos (ver Tabla 30 y 31)

» Matriz RACI (ver Tabla 29)

» Formato de requerimiento de personal (FPR-15)

» Formato de informe de avance o del proyecto (FPR-16)

» Formato solicitud control de cambios (FPR-17)

» Formato de solicitud de consulta (FPR-18) (Anexo O)

« Formato de registro de riesgos (Anexo P)

« Formato de resolucion de conflictos (FPR-19)

« Formato acta de reuniones (FPR-20)

« Control y seguimiento de los Riesgos Identificados (FPR-21)

« Formato Registro de Cambios (FPR-22)

« Formato registro de incidentes (FPR-23)

h. Control de la calidad del proyecto
En el formato de Lista de Verificacion del Entregable (FPR-08) se encuentran las
variables requeridas para verificar la conformidad de la entrega parcial y/o final de archivo
intervenido en el proyecto, esto con el fin de evitar reprocesos, retrasos, incumplimientos y
quejas del Cliente. Por tanto dicho formato sera diligenciado antes de efectuar cada entrega al
Cliente, la cual debera cumplir los requisitos.
Para los procesos de organizacion, digitalizacion e indexacion se realiza inspecciones

denominados Controles de Calidad, donde se utilizara el formato Hoja De Inspeccién (FPR-06),
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realizando de esta manera la validacion fisica y digital de la conformidad del producto a entregar
frente a los requerimientos del Cliente, teniendo en cuenta el procedimiento de cada fase.
3.3.5 Plan de gestion de recursos humanos.

El plan de gestion de los recursos humanos tiene como objetivo brindar una guia de para
definicion, obtencidn, gestion y liberacion de cada uno de los miembros del equipo de trabajo,
por tanto en su contenido se determinan los roles, responsabilidades, estructura detallada de
trabajo y el organigrama, como herramientas para la administracién del recurso humano, su
desarrollo y direccion del equipo de trabajo.

Para lograr un optimo clima laboral y una coordinacion efectiva en el desarrollo del
proyecto, es importante que los miembros del equipo de trabajo ademas de tener conocimientos
y cualidades técnicas en el campo de su profesion, cuenten con actitudes fundamentales tales
como autoconfianza, responsabilidad, creatividad, iniciativa, comunicacion asertiva, trabajo en
equipo, tolerancia, respeto, entre otras, que aportaran en el desarrollo de competencias conforme
al objetivo de su cargo.

a. Definicidn de roles, responsabilidades y competencia del equipo

En la Tabla 29 y 30 se relaciona los cargos con la identificacion de roles,

responsabilidades, competencias y autoridad de cada cargo perteneciente a la ejecucion del

proyecto.
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Cargo

Rol

Responsabilidades

Gerente del Proyecto

Liderar el proyecto asegurando el cumplimiento de las
politicas de Compafila y estdndares en la gestion de
proyectos bajo la metodologia PMI en las etapas de Inicio,
planeacion, ejecucion, seguimiento, control y cierre; La
finalidad del proyecto es la digitalizacion e indexacion de
los documentos pertenecientes al Archivo Central e
implementar un Sistema de Informacion Integral para la
Gestion Documental, Peticiones, Solicitudes, Quejas y
Reclamos (PSQR) y archivo, efectuando la incorporacién de
los archivos digitalizados, de acuerdo con las
especificaciones técnicas requeridas por la Entidad.

Definir plan detallado del proyecto.

Realizar el seguimiento precontractual y contractual.
Administrar y controlar el desarrollo de proyectos.

Informar avances y gestion de los proyectos.

Cumplir protocolo de comunicacion e imagen de la Compafiia.

Administrar los recursos financieros y administrativos requeridos para
la operacion de sus procesos.
Acatar y ejecutar funciones adicionales.

Profesional en Gestién
Documental /
Coordinador operativo

Coordinar la ejecuciéon de los proyectos de Gestidn
Documental, velando por el adecuado cumplimiento de las
leyes del Archivo General de la Naci6n y el manejo de
buenas préacticas archivisticas a través de la realizacion de
auditorias periddicas, con el fin de garantizar el alcance de
las metas mensuales del area.

Garantizar el cumplimiento de las actividades técnicas contempladas
para la ejecucion de los proyectos de Gestion Documental.

Apoyar al Profesional Especializado en proyectos de la Gerencia de
integracion y soluciones TIC

Verificar y controlar la calidad de la gestion documental de los
proyectos

Acompafiar al area Comercial con el fin de valorar los requerimientos
de los clientes y plantear posibles soluciones

Cumplir protocolo de comunicacion e imagen de la Compafiia

Administrar los recursos financieros y administrativos requeridos para
la operacion de sus procesos
Acatar y ejecutar funciones adicionales.

Técnico de Soporte

Apoyar la ejecucién del Plan de Backups de Servidores del
Centro de CoOmputo. Administracion, actualizacion y
ejecucion del Antivirus sobre los Servidores y estaciones de
trabajo. Administracion y mantenimiento del Sistema de
Control de Acceso, UPS Soporte a de la Planta Eléctrica,
Aire Acondicionado del centro de computo, red inalambrica
del edificio, switches. Monitoreo de disponibilidad
mediante  Checklist, con el apoyo de diferentes
herramientas. Soporte técnico a las diferentes Areas.

Gestion de Incidentes

Gestion de Requerimientos

Documentar, solucionar y adjuntar ticket de servicio

Cumplir protocolo de comunicacion e imagen de la Compafiia

Administrar los recursos financieros y administrativos requeridos para
la operacion de sus procesos
Acatar y ejecutar funciones adicionales
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Cargo

Rol

Responsabilidades

Técnico de Calidad
Gestion Documental

Ejecutar los procesos y procedimientos definidos en la
digitalizacion archivistica de los documentos generados
por las diferentes areas de trabajo del cliente, para lo cual
se apoyard en la normatividad vigente emitida por el
Archivo General de la Nacion, y en las y politicas
establecidas al interior de la entidad Cliente.

Ejecutar los procesos procedimientos y actividades de la organizacion
archivisticas y de la digitalizacion de la documentacion, para la
informacion generada por los clientes

Verificar la a informacién almacenada en expedientes y carpetas,
frente a la registrada en los sistemas de informacidn del cliente
Informar periddicamente el estado de los procesos y procedimientos
asignados bajo su responsabilidad. las actividades realizadas

Cumplir protocolo de comunicacion e imagen de la Compafiia
Administrar los recursos financieros y administrativos requeridos para
la operacion de sus procesos.

Acatar y ejecutar funciones adicionales

Técnico Archivo

Ejecutar los procesos y procedimientos definidos en la
digitalizacion archivistica de los documentos generados
por las diferentes areas de trabajo del cliente, para lo cual
se apoyard en la normatividad vigente emitida por el
Archivo General de la Nacién, y en las y politicas
establecidas al interior de la entidad cliente.

Ejecutar los procesos procedimientos y actividades de la organizacion
archivisticas y digitalizacion de la documentacién, para la informacion
generada por el cliente.

Verificar la a informacion almacenada en expedientes y carpetas,
frente a la registrada en los sistemas de informacion del cliente.
Informar periddicamente el estado de los procesos y procedimientos
asignados bajo su responsabilidad. las actividades realizadas

Cumplir protocolo de comunicacion e imagen de la Compafiia

Administrar los recursos financieros y administrativos requeridos para
la operacion de sus procesos.
Acatar y ejecutar funciones adicionales.

Auxiliares

Responsable de la organizacion, clasificacion, bisqueda y
recuperacion de los documentos correspondientes a las
solicitudes de consulta realizada por los diferentes
usuarios, cumpliendo con las normatividad Distrital,
Nacional y propia de la empresa en cuanto a la Gestion
Documental, facilitando su acceso y disposicion, mediante
el uso de diversas herramientas y estrategias de busqueda.

Digitalizar e indexar en forma consecutiva la Informacioén.
Ejecutar la estrategia para el manejo documental de la compafiia.
Elaborar informes para la Gerencia de Integracion y soluciones Tics

Mantener la documentacién completa de cada proyecto manejado por
la compafiia

Responder por la disposicion final
documentacion no vigente

Velar por el estricto cumplimiento de la normatividad nacional,
distrital y de la compafiia en materia de gestion documental

Cumplir protocolo de comunicacion e imagen de la Compafiia

y/lo almacenaje de la




Continuacion de la tabla 29

Intervencion Fondo Acumulado 123

Cargo

Rol

Responsabilidades

Cumplir protocolo de comunicacion e imagen de la Compafiia

Administrar los recursos financieros y administrativos requeridos para
la operacion de sus procesos
Acatar y ejecutar funciones adicionales

Area transversal
Recursos Humanos

Ejecutar actividades de planeacion, seguimiento, control
de la adquisicion y liberacion del recurso humano, ademas
de efectuar las gestiones para su desarrollo.

Describir, analizar y realizar valuacion a los puestos del proyecto.

Realizar levantamiento de requerimientos de recurso humano para el
proyecto.
Planear de la provisién del recurso humano.

Efectuar seguimiento y control a la empresa temporal que provee el
recurso humano.
Realizar evaluaciones de desempefio al equipo de trabajo.

Realizar capacitaciones al equipo de trabajo.

Revisar nomina y aplicacion de prestaciones sociales a los miembros
del equipo de trabajo, la cual sera presentada por la empresa temporal.

Proveedor de recurso
humano

Suministro del personal para el proyecto

Reclutamiento de personal

Preseleccion de personal

Aplicacion De pruebas para evaluar a los candidatos

Seleccién del personal de acuerdo a los requerimientos del proyecto.
Contratacion del personal

Pago de némina y prestaciones al personal contratado.

Gerente de Proyecto

Experiencia en la direccion de proyectos de las TIC y
gestion documental con enfoque PMI.

Conocimientos en interventoria y supervision de contratos
Conceptos financieros.

Conocimiento en control de contratistas o contratacién con
el estado.

Determinacion de los tiempos, actividades y responsabilidades en la
ejecucion de proyectos.

Acciones para evitar desviaciones en los planes del proyecto.

Controla y realiza seguimiento al contratista para que cumpla con los
compromisos adquiridos por el cliente y efectuarle oportunamente los
requerimientos para que sean cumplidos.




Tabla 30

Competencias del Equipo de Trabajo
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Cargo

Competencias

Autoridad

Profesional en Gestién
Documental / Coordinador
operativo

Experiencia en implementacion de proyectos de intervencion documental
Manejo avanzado de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)
Conocimiento en Interventoria de Contratos de G.Documental
Conocimiento en aplicacion de la normatividad vigente emitida por el
Archivo General de la Nacién — AGN la cual rige la Gestién Documental a
nivel nacional.

Todas aquellas de orden técnico y/o propio de
su conocimiento especifico que contribuyan a
un desarrollo éptimo de las actividades
asignadas.

Técnico de Soporte

Técnicos de sistemas, eléctrico o electrénico, con minimo dos

afios de experiencia en soporte técnico a plataforma tecnolégica
Conocimientos de sistemas operativos, ofimética, ITIL V3. Conocimiento en
configuracion de protocolos de comunicaciones, Servicio al cliente.

Todas aquellas de orden técnico y/o propio de
su conocimiento especifico que contribuyan a
un desarrollo éptimo de las actividades
asignadas.

Técnico de Calidad Gestion
Documental

Conocimiento en procesos de control de calidad documental.
Conocimiento de la normatividad vigente emitida por el Archivo General de
la Nacion — AGN la cual rige la Gestién Documental a nivel nacional.

Todas aquellas de orden técnico y/o propio de
su conocimiento especifico que contribuyan a
un desarrollo éptimo de las actividades
asignadas.

Técnico Archivo Experiencia en proyectos de archivo. N/A
Conocimiento de la normatividad vigente emitida por el Archivo General de
la Nacion — AGN la cual rige la Gestién Documental a nivel nacional.
Conocimientos/experiencia en digitalizacién, indexacion y conformacion de
expedientes virtuales y en archivo de gestion.

Auxiliar de Archivo Conocimiento y experiencia certificada en la ejecucion de actividades de N/A
organizacion y/o digitalizacion y/o indexacion documental Excel avanzado

Ingeniero Preventa Técnicas de negociacion. N/A
Gerencia de Proyectos
Conocimiento de nuevas tecnologias y aplicaciones de TIC
Certificaciones técnicas de fabricantes y TELCOS
Conceptos financieros y conocimientos en Licitaciones Plblicas

Comercial Técnicas de negociacion y comunicacion asertiva. N/A

Habilidades numéricas.
Trabajo en equipo.
Creatividad e Innovacion.
Toma de decisiones.
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b. Matriz de asignacion de responsabilidades (RACI)
En la Tabla 31, se encuentran relacionados los perfiles que actuaran como responsables,

encargados, informados y/o consultados, para cada una de las principales actividades.

Tabla 31
Matriz RACI
CARGOS
29 .8 owow oo =0 283
ACTIVIDADES S8ETR 58822 =2 2 5 5
39 %s 8888 8L 3L g €
Og O FoaFOFIIC S 3
Identificacidn de necesidades y requerimientos del Cliente A | R
Seguimiento y Control de planes para la direccion del RA C C
proyecto
Realizacion de los planes de gestidn A R C
Manejo de Proveedores R,A
Definicion y caracterizacion del proceso operativo A R
Designar grupos de trabajo A R
Establecer cronograma de produccién R,A C
Recepcidn de la documentacion a intervenir A R R
Aplicacion de procesos de organizacion archivistica I | C A R
Digitalizacion e indexacién de documentos I | C A R
Realizar muestreo para validacién de calidad | A R
Informes sobre produccion y cumplimiento de metas A R C
Soporte técnico y mantenimiento de equipos | RA
Revisién de conexiones a redes | RA
Supervision de Cargue de Imagenes a la Plataforma del A R C
Cliente
Identificacién de mejoras de oportunidad A R C C C C
Facturacion frente al cliente RA |
Presentacion de avances de la ejecucion del proyecto R,A C C C

c. Histogramay horario de recursos
Uno de los objetivos de la ejecucion del proyecto es cumplir el plazo establecido por el
cliente, de hasta veinte (20) meses, motivo por el cual el plan de trabajo establecido requieren dos

(2) turnos de operacion diarios, que manejaran los siguientes horarios:
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Tabla 32

Horarios

Turnos Ingreso Receso Salida Dias Laborales

Turno 1 6:00am. 9:45am.-10:00a.m. 2:00 p.m. Lunes— Sabado

Turno 2 2:00 p.m. 6:45a.m.—7:00 p.m.  10:00 p.m. Lunes — Sabado

Los perfiles del Gerente de Proyectos, Profesional en Gestion Documental y Técnico en
sistemas manejaran horarios administrativos de 8 a.m. a 6 p.m.
En la Figura 35, se grafica la cantidad de personal que se manejara a lo largo de la

ejecucion del proyecto, cuyo detalle se desagrega en la Tabla 33.

Histograma de Recursos Humanos

180
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Cantidad de Personal
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Més

Figura 35. Histograma de recursos humanos

d. Plan de capacitaciones y desarrollo del equipo
El desarrollo del equipo tiene por objetivo reafirmar las competencias, habilidades y
aportar nuevos conocimientos al equipo de trabajo, como estrategia para garantizar los
fundamentos requeridos para la correcta ejecucion del proyecto.
Las capacitaciones establecidas en el proyecto son para satisfacer la necesidad de aclarar

conceptos, establecer procesos y procedimientos claros en cada una de las fases, en pro de
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mejorar la actitud, conocimiento, habilidades o conductas del equipo de trabajo; por tanto se
realizaran las siguientes capacitaciones durante el periodo de ejecucion del proyecto:
e Capacitacion Formal — Induccién:
o Presentacion de la Organizacion

Principios, Valores, politicas y reglamento interno de trabajo.

O

o Exposicion del proyecto
o Presentacion de manuales de procedimiento
e Capacitacion Informal:
o Charlas
o Retroalimentacion
o Actividades de integracion
o Informacion mediante correo electronico, carteles o postales, entre otros.

Gestionar el recurso humano es fundamental para el alcanzar el éxito del proyecto, por
tanto requiere un alto grado de seguimiento al resultado y cumplimiento de metas del equipo de
trabajo. Para realizar la respectiva retroalimentacion se debe identificar elementos tales como:

e Los que fallan y que necesitan ser corregidos: Son miembros del equipo de trabajo que de
manera constante realizan las tareas con errores y por ende necesitan capacitacion y
retroalimentacion de su trabajo para asi efectuar mejoras.

e Los que funcionan y se deben mantener: Son aquellos miembros del equipo que son
eficientes y eficaces en sus tareas que realizan a diario, y para ellos se debe reconocer su
excelente desempefio con reconocimiento en publico (trabajador del mes en la cartelera) y

ocasionalmente incentivos en tiempo 0 monetarios.
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Tabla 33

Calendario de Recursos Humanos

MES
FASE PERFIL 123 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20
Gerente de Proyecto 1111 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Coordinador operativo t 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Transversal Técnico de Soporte 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Comercial 11
Ingeniero Preventa 2 2 2
Tecndlogo en G. Documental 1 1
Recepcidn de informacion Técnico de Calidad 1 1
Auxiliares de Archivo 2 2
Almacenamiento Tecndlogo en G. Documental 1 1
Técnico de Calidad 1 1
Coordinador operativo 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
L . Técnico de Calidad 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Organizacion y Control de Calidad ¢ e e Archivo 3 6 9 9 9 9 9 9 9 9 9 9 9 3 3 3
Auxiliares de Archivo 23 46 69 69 69 69 69 69 69 69 69 69 69 23 23 23
Coordinador operativo i1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
S . Técnico de Calidad 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Digitalizacion y Control de Calidad ¢ "o Archivo 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 3 4 3
Aucxiliares de Archivo 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 20 20
Coordinador operativo 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
L . Técnico de Calidad 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Indexacion y Control de Calidad ¢ de Archivo 5 5 5 5 5 5 5 &5 &5 &5 5 5 5 5 5 §
Auxiliares de Archivo 40 40 40 40 40 40 40 40 40 40 40 40 40 40 40 15
-, . Tecnologo en Gestion Documental 1 1
Entrega Fisica y Digital Tecnico de Calidad 1 1

Total Personal por Mes 4 4 4 36 146 166 166 166 166 166 166 166 166 166 166 166 114 115 104 52
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e Los que funcionan y requieren ser mejorados: Los miembros del equipo de trabajo que
efectlan con cierta calidad su trabajo pero que tiene indices de desempefio por alcanzar,
para ellos se precisa reconocer su desempefio e invitandolo constantemente a alcanzar el
nivel deseado, capacitandolo un poco més y resaltando la importancia de su labor, ademés
haciendo énfasis en lo logrado y en las capacidades que posee para alcanzar un mejor
desempefio.
e Los que no funcionan y deben ser reemplazados: Miembros del equipo de proyecto que a
pesar de las capacitaciones, seguimiento y control realizado no mejoran los indices de
desempefio y que estan afectando al cumplimiento de los objetivos del proyecto y que por
salvedad del mismo se hace necesario prescindir de ellos.
e. Esquema de contratacion y liberacion del personal
La Compaiiia ejecutora del proyecto contratara a una empresa de servicios temporales,
quién se encargara de realizar los procesos de reclutamiento, seleccién y contratacion del
personal requerido para el equipo de trabajo. Para el proceso de reclutamiento, se manejaran
bases de datos de personas que cumplen con los perfiles requeridos, de quienes han laborado en
otros proyectos y de quienes son candidatos potenciales para el proyecto en desarrollo. Para
realizar el requerimiento de personal se debe diligenciar el Formato Requerimiento de Personal
(FPR-15) expuesto en el Anexo Q.

Para garantizar una correcta liberacion del recurso humano se establecen criterios para
aprobar la liberacion de acuerdo al tipo de cargo que se manejan y el cronograma de recursos,

que se exponen en la Tabla 34.



Tabla 34

Criterios de liberacion
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Perfiles Criterio de Liberacion

Como

Destino

Gerente de Proyecto Cierre del proyecto

Comunicacion formal por el area de
RR.HH. de la compafiia

Comercial Firma del Contrato con el Cliente

Comunicacion formal por el area de
RR.HH. de la compafiia

Ingeniero Preventa  Firma del Contrato con el Cliente

Comunicacion formal por el area de
RR.HH. de la compafiia

Otros proyectos

Profesional en .
Gestion Documental Cierre del proyecto
Entrega de archivo digital contra

Técnico de Soporte satisfaccién del cliente

Tecndlogo en Entrega de archivo fisico contra
Gestion Documental satisfaccion del cliente
Coordinador Cumplimiento de metas de
operativo produccion

Técnico de Calidad Cumplimiento de metas de

produccion
. . Cumplimiento de metas de
Técnico de Archivo produccion
Auxiliares de Cumplimiento de metas de
Archivo produccion

Comunicacion formal por medio
Gerente de Proyectos

Comunicacion formal por medio
Gerente de Proyectos

Comunicacion formal por medio del
Profesional en Gestion Documental
Comunicacion formal por medio
Gerente de Proyectos

Comunicacion  formal  por el
Coordinador Operativo
Comunicacion  formal  por el
Coordinador Operativo
Comunicacion  formal  por el
Coordinador Operativo

Otros proyectos de
acuerdo al
rendimiento o
terminacion total
del vinculo laboral

f. Definicion de indicadores de medicién de desempefio del equipo y esquema de

Incentivos y recompensas

Los indicadores del desempefio del personal se establecen en la taba 35, los cuales

determinaran las evaluaciones y retroalimentaciones a realizar sobre el equipo frente al

cumplimiento de las metas de produccion establecidas.

Tabla 35

Indicadores de desempefio del personal

. L Indicador Tipo de
Estrategia Objetivo Meta (Férmula de calculo) indicador
Calidad Mejorar la calidad de los Reducir en un 10% las ((Tota}l _de Muestras menstal —
o - solicitudes de reprocesos  Producto o
del procesos de organizacién,  solicitudes de reprocesos N/ ld ltad
roducto  digitalizacién e indexacién. mensualmente mensual) / Total de muestras  Resultado
P ' ' mensual)*100%
. Optimizar el desempefio del Desarrollar intervencion ((7.000 Metros lineales — Total
Desempeiio equipo del proyecto para del fondo acumulado en metros lineales pendientes por
del d los 16 meses establecidos Gestion

alcanzar el cumplimiento en

tiempo. para el proyecto.

(Cumplir el plan

personal

intervenir) / 7.000 metros

; 1000
trabajo) lineales)*100%
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Como estrategia de motivacion para el equipo de trabajo se estable una guia de
reconocimientos y recompensas de acuerdo a las politicas y recursos disponibles de la empresa,
de la siguiente forma:

e Toda vez que un miembro del equipo de trabajo cumpla o supere las actividades
asignadas y/o meta de produccion establecida, en tiempo y calidad, sera registrado en la
bitacora de seguimiento y recibir una cordial felicitacion por parte del jefe inmediato.

e Comunicar al equipo de trabajo que podran ser tenidos en cuenta para futuros proyectos
de acuerdo al rendimiento y compromiso demostrado en la actual operacién.

e Una vez concluya la ejecucion del proyecto, se realiza un reconocimiento y
agradecimiento formal al equipo de trabajo por el compromiso y aportes al proyecto.

e Para la recompensa del equipo de trabajo de acuerdo a la superacion de metas de
produccidn y/o horario extra, se realizara a través de dias compensatorios, bonos,
actividades de integracion, entre otros.

3.3.6 Plan de gestion de comunicaciones.

Se realiza el plan de comunicaciones con el fin de establecer procedimientos y canales de
comunicacion a utilizar en respuesta a los requerimientos de informacion de los interesados del
proyecto y se analizaran los procesos requeridos para gestionar una eficiente y oportuna
generacion, distribucioén, recuperacion y utilizacion final de la informacién del proyecto.

a. Sistema de informacion de comunicaciones

Necesidades de la comunicacion: La comunicacion de los interesados internos o externos
surge de la necesidad de transmitir informacion en los diferentes procesos existentes durante cada
fase del ciclo de vida del proyecto. A continuacion se explica el alcance de cada necesidad

identificada:
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Oferta presentada al cliente: Propuesta presentada a la Entidad Publica por parte de la
Compaifiia donde se define el alcance, las especificaciones y deméas condiciones del
proyecto.

Presupuesto: Modelo financiero en el cual se proyecta los costos, gastos e ingresos del
proyecto.

Formato de solicitud creacion o verificacion de contratos: La Gerencia del proyecto
solicita al area juridica la creacion de los contratos con los proveedores y la revision del
contrato con el cliente.

Minuta de contrato: Es el borrador del contrato a firmar con el cliente y proveedores.
Concepto del area juridica: Consultas sobre temas legales y contractuales que afecten el
proyecto.

Requerimientos técnicos solicitados al proveedor: Las necesidades y caracteristicas
puntuales de los productos y/o servicios requeridos para el proyecto.

Formatos de obligaciones y riesgos: Descripcion de las obligaciones de un determinado
proveedor y los riesgos de contratar con este.

Pélizas: Con el fin de asegurar el cumplimiento o minimizar el riesgo de imprevistos que
afecten el desarrollo del Proyecto, cada proveedor debera emitir polizas tales como la
Pdliza Laboral, de Cumplimiento, RCE y de Seriedad de la Oferta.

Evaluacion de proveedores: Evaluaciones de las capacidades juridicas y financieras de
los posibles proveedores para una eficiente seleccion.

Protocolo de logistica de transporte y almacenamiento: Lineamientos para realizar el
transporte de la documentacion y como sera su almacenamiento en la bodega.

Datos del equipo de trabajo (Tallas, nombres, identificacion, etc.)
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Protocolo de entrega de fondo de acumulado: El cdmo se realiza la entrega por parte de la
Entidad Pdblica.

Protocolo para consultas y préstamos de archivo: Define como sera atendidas las
consultas requeridas por el cliente indicando tiempo de respuestas.

Distribucion de la bodega: Como sera la organizacion de las cajas, puestos de trabajo y
diferentes areas donde se intervendré la documentacion.

Ordenes de compra y su aprobacion: El area de compras emite la orden formal al
proveedor para que suministre el producto o servicio.

Plan de trabajo: Es el proceso metddico que se tiene para realizar los procesos de
organizacion, digitalizacion e indexacion para alcanzar los objetivos planteados.
Instrumentos archivisticos: La Entidad Publica debera suministrar su programa de Gestién
Documental y sus instrumentos archivisticos (TRD, TVD, otros) con el fin de validar los
lineamientos adoptados por la entidad sujetos a la normatividad de la Agencia Nacional
de Archivo.

Cotizaciones: Son las propuestas de los proveedores en respuesta a los requerimientos
enviados.

Ordenes de pedido: Solicitudes de generacion de 6rdenes de compra.

Orden de servicio de personal: Solicitud al proveedor del personal requerido para cumplir
con la operacion.

Reporte de operacion y produccion: Se requieren para el seguimiento y control de la
operacion del proyecto y con este determinar si el cumplimiento del mismo esta acorde al

alcance del proyecto.
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Informacion de asuntos relevantes: Todos los sucesos que afecten el cumplimiento del
proyecto deben ser comunicados a tiempo al Gerente para que se tomen las decisiones
pertinentes y se den solucidn a tiempo.

Cumplimiento de proveedores: Informacion sobre el cumplimiento de las entregas de los
suministros, estado de los equipos, puestos de trabajo, instalaciones de la bodega y demas,
para tomar medidas en caso de incumplimiento y asi evitar retrasos en el cronograma o
posibles eventos negativos que afecte la ejecucion del proyecto.

Informe de auditoria: El auditor debera informar el concepto, observaciones y solicitudes
de cambio que surjan de la auditoria realizada en el avance del proyecto. Ademas los
técnicos de calidad auditaran el trabajo realizado para minimizar los errores.

Recibido a satisfaccion de entregas parciales: Se realizaran entregas parciales de acuerdo
a las metas establecidas, por tanto se hace necesario la elaboracién de actas donde se
constante el cumplimiento de los objetivos del proyecto y su aceptacion.

Factura al Cliente: Elaboracion de la factura, copia de RUT Yy certificacion del revisor
fiscal para radicarla ante la Entidad Publica en las fechas establecidas.

Reunion kick off: Entrega de la documentacion recopilada como el alcance, la planeacion,
proyeccion, cotizaciones entre otros para la ejecucion del Proyecto.

Retroalimentacion del trabajo: Informacion sobre los indicadores de productividad
generados con el fin de motivar al personal o dado caso tomar las medidas correctivas
para lograr el cumplimiento de las metas.

Control de Cambios: Cualquier cambio que impacte la produccion y ejecucion de las
actividades debera ser documentado.

Servicios de consulta: Préstamo de carpetas cajas del fondo acumulado.
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e Solicitudes de soporte técnico: Solicitudes de soporte técnico para el correcto
funcionamiento de los equipos tecnoldgicos.

e Reporte de Valor Ganado: Informe del estado de los gastos realizados del proyecto para
verificacion del alcance del proyecto en cuanto a costos y avances del proyecto para su
monitoreo y control.

¢ Llamados de atencion: Memorando al trabajador cuando se presente incumplimiento del
trabajo y/o a las normas de la empresa.

¢ Novedades sobre el personal: Informe de novedades del equipo de trabajo en cuanto a
incapacidades, permisos, vacaciones, retiros u otros que se deberan asegurar en la némina.

¢ Informe de avance: Informe mensual con el avance del proyecto del mes vencido.

e Dossier: Recopilacion de toda la documentacion fisica al finalizar el proyecto.

e Archivos digitales: Documentos Pdf de las imagenes digitalizadas.

¢ Informes de los servicios entregados: Balance general de la ejecucion del proyecto.

e Acta de cierre: Documento que formaliza la finalizacion de la operacion.

e Bases de datos: Bases que contiene la informacion indexada.

e Acta de liquidacion: Documento que formaliza la terminacién del contrato o proyecto y
rompe cualquier vinculo contractual.

La informacion que debe comunicarse: En la Tabla 36 se lista la informacion que debe

transmitirse durante el inicio, ejecucién y cierre del proyecto e igualmente se relaciona el formato

que se utilizara es decir lenguaje, contenido y nivel de detalle.



Tabla 36

Informacion que debe comunicarse
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Informacion que debe Formato
comunicarse Lenguaje Contenido Detalle
Oferta presentada al cliente Técnicoy Valores, especificaciones, condiciones Alto
Econdmico comerciales, forma de pago, cronograma,
alcance, validez de la oferta.
Presupuesto Financiero Numérico Alto
Formato de solicitud creacién  Datos relevantes Dato de contactos, valor del proyecto, plazo, Bajo
o verificacion de contratos del proyecto descripcidn de documentos anexos y objeto del
contrato
Minuta de contrato en Juridico Clausulas, obligaciones, acuerdos, etc. Alto
borrador y definitivo
Concepto del &rea juridica Juridico Recomendaciones Alto
Requerimientos técnicos Técnico Cantidades, ficha técnica, integraciones Alto
solicitados al proveedor
Formatos de obligaciones y Técnico Lista de riesgos de contratar con el proveedor y Bajo
riesgos sus obligaciones
Pélizas Financiero Nombres, datos del contrato, vigencias, objeto Alto
asegurado, etc.
Evaluacion de proveedores Financiero y Indicadores financieros, reportes e inhabilidades,  Alto
Juridico documentos legales del proveedor, etc.
Protocolo de logistica de Procedimiento Pasos a seguir para realizar la actividad Alto
transporte y almacenamiento
Datos del equipo de trabajo Datos informativos  Tallas, nombres, identificacion, etc. Bajo
Protocolo de entrega de fondo  Procedimiento Pasos a seguir para realizar la actividad Alto
de acumulado
Protocolo para consultas y Procedimiento Pasos a seguir para realizar la actividad Alto
préstamos de archivo
Distribucion de la bodega Gréfica Diagrama de planta Alto
Ordenes de compra y su Financiero Datos proveedor, cantidades, referencia, valores,  Alto
aprobacion descripcidn del producto o servicio y firma
Plan de trabajo Procedimiento Procedimientos para la evacuacion del trabajo, Alto
entregables, plazos
Instrumentos archivisticos Técnico Lineamientos en gestién documental adoptados Alto
por la entidad
Cotizaciones Técnicoy Datos Compaifiia, cantidades, referencia, valores,  Alto
Econdémico descripcion del producto o servicio
Ordenes de pedido Datos puntuales Cantidades, referencia, valores, descripcion del Alto
producto o servicio y firma
Requerimientos técnicos Técnico Cantidades, ficha técnica, integraciones Alto
Orden de servicio de personal  Técnico Cantidad, perfil, experiencia, cargo Alto

Continuacioén de la tabla 36
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Informacion que debe Formato
comunicarse Lenguaje Contenido Detalle
Reporte de operacion y Estadisticas Datos numéricos de la operacion Alto
produccion realizada en el proyecto en
determinado tiempo
Informacion de asuntos Veraz Detalle de situaciones inmediatas Alto
relevantes que afecten el proyecto
Cumplimiento de proveedores  Técnico Check list Alto
Informe de auditoria Control de Calidad Acciones correctivas Alto
Recibido a satisfaccion de Indicadores de cumplimiento  Cantidades, descripcion, registro Alto
entregas parciales de metas fotogréfico y firma
Factura al Cliente Econdmico Cantidad de metros lineales a cobrar, Alto
valor y datos del cliente, ademas
soportes adjuntos a la factura
Retroalimentacion del trabajo  Reuniones para informar Lecciones aprendidas e indicadores  Alto
lecciones aprendidas y de gestién
cumplimiento de metas
Control de Cambios Asegurar la implementacion Nuevas directrices o procedimientos  Alto
de cambios
Servicios de consulta Requerimiento de Codigo del documento requerido Medio
documentos
Soporte técnico Técnico Revisiones técnicas a los equipos de  Bajo o
tecnologia Alto
Reporte de presupuesto vs Financiero Numérico Alto
gastos del proyecto
Llamados de atencion Alerta de incumplimiento Trabajador, Descripcion de la Alto
situacion objeto de llamado de
atencion
Reporte de novedades Datos informativos Incapacidades, permisos, Medio
vacaciones, retiros otros
Informe de avance del Estadisticas Datos numéricos de la operacion Alto
proyecto realizada en el proyecto en
determinado tiempo
Reunién kick off Alto nivel Entrega de documentacion e Alto
informacion del proyecto planeado
Acta de liquidacion Formalizacion de la Calificacion, fecha de inicio y Alto
terminacion del Contrato finalizacion del contrato, plazo,
valor, objeto, supervisor, etc
Dossier Documentacion en fisico Informes, protocolos e informacion ~ Alto
para el inicio del proyecto
Archivos digitales Documentacion PDF Digital
Informes de los servicios Estadisticas y datos de Datos numéricos de la operacion Alto
entregados durante el periodo  informacidn de ejecucion del  realizada en el proyecto en
de ejecucién proyecto determinado tiempo
Acta de cierre Formalizacion del cierre del Informacion general del proyecto, Alto
proyecto objetivos alcanzados, indicadores de
gestion y firmas
Bases de datos Datos informativos Informacion de la documentacién Alto

indexada y del inventario del fondo
acumulado intervenido




Intervencion Fondo Acumulado 138

Responsable de la comunicacion: Se detalla en la Tabla 37, la persona o grupo responsable de

producir cada informacion que debera ser comunicada.

Tabla 37

Responsables de la comunicacién

Informacién a Comunicar

Responsable

Oferta presentada al cliente
Presupuesto

Formato de solicitud creacién o verificaciéon de contratos

Minuta de contrato en borrador y definitivo
Concepto del area juridica

Requerimientos técnicos solicitados al proveedor
Formatos de obligaciones y riesgos

Polizas

Evaluacion de proveedores

Protocolo de logistica de transporte y almacenamiento

Datos del equipo de trabajo (Tallas, nombres,
identificacion, etc.)

Protocolo de entrega de fondo de acumulado
Protocola para consultas y préstamos de archivo
Distribucion de la bodega

Ordenes de compra y su aprobacion

Plan de trabajo

Instrumentos archivisticos

Cotizaciones

Ordenes de pedido

Requerimientos técnicos

Orden de servicio de personal

Reporte de operacién y produccion
Informacion de asuntos relevantes
Cumplimiento de proveedores

Informe de auditoria

Recibido a satisfaccién de entregas parciales
Factura al Cliente

Retroalimentacién del trabajo

Control de Cambios

Servicios de consulta para el Cliente

Servicios de consulta interno

Soporte técnico

Reporte de presupuesto vs gastos del proyecto
Llamados de atencion

Reporte de novedades

Informe de avance del proyecto

Reunion kick off
Acta de liquidacion
Dossier

Avrea transversal de Planeacion
Avrea transversal de Planeacion
Gerente de Proyecto

Cliente y Area transversal Juridica
Avrea transversal Juridica
Ingeniero Preventa

Ingeniero Preventa

Proveedores y Area transversal Financiera
Ingeniero Preventa

Proveedor de Bodega

Proveedor de recurso humano

Cliente

Proveedor de Bodega

Proveedor de Bodega

Avrea transversal Compras

Gerente de Proyecto

Cliente

Ingeniero Preventa

Gerente de Proyecto

Comercial e Ingeniero Preventa
Gerente de Proyecto

Coordinador operativo

Coordinador operativo

Coordinador Operativo

Cliente

Cliente

Avrea transversal Financiera - Facturacion
Coordinadores Operativos y técnicos de
archivo

Gerente de Proyecto y Cliente
Proveedor de Bodega

Proveedor de Bodega

Avrea transversal de Sistemas

Gerente de proyecto

Gerente de Proyecto

Coordinador operativo

Coordinadores Operativos y técnicos de
archivo

Ingeniero Preventa

Cliente

Equipo de trabajo
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Continuacion de la tabla 37

Informacion a Comunicar Responsable
Archivos digitales Auxiliares de Archivo
Informes de los servicios entregados durante la ejecucion Coordinador operativo
Acta de cierre Gerente de Proyecto y Cliente
Bases de datos Equipo de trabajo

Personas y grupo de personas que reciben la comunicacion: Los interesados recibiran la
informacidn comunicada por los canales o medios propuestos en el plan de administracion de la
comunicacion y sera solicitada igualmente como lo indique el plan. En la Tabla 38 se detalla la
informacidn que recibira cada grupo de interesados:

Tabla 38

Personas que reciben la comunicacion

Interesados Rol Necesidad de informacién
Gerente del proyecto  Dirigir el Oferta presentada al cliente
Proyecto Presupuesto

Concepto del area juridica

Requerimientos técnicos solicitados al proveedor
Formatos de obligaciones y riesgos, Pélizas
Protocolo de logistica de transporte y almacenamiento
Protocolo de entrega de fondo de acumulado
Protocolo para consultas y préstamos de archivo
Distribucion de la bodega

Ordenes de compra y su aprobacion

Plan de trabajo

Instrumentos archivisticos

Requerimientos técnicos

Reporte de operacion y produccion

Informacion de asuntos relevantes
Cumplimiento de proveedores

Informe de auditoria

Recibido a satisfaccion de entregas parciales
Factura al Cliente

Control de Cambios

Reporte de novedades

Informe de avance del proyecto

Reunion kick off

Acta de liquidacion, Acta de cierre
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Interesados Rol Necesidad de informacion
Coordinador Liderar y hacer  Oferta presentada al cliente, Plan de trabajo
Operativo seguimiento a la  Datos del equipo de trabajo (Tallas, nombres, identificacion, etc.)

operacion del Protocolo para consultas y préstamos de archivo
Proyecto Distribucion de la bodega
Instrumentos archivisticos
Informacion de asuntos relevantes
Retroalimentacion del trabajo
Control de Cambios
Servicios de consulta
Llamados de atencion
Técnicos Liderar los Protocolo para consultas y préstamos de archivo
equipos de Distribucion de la bodega
trabajo y el Plan de trabajo
control de Retroalimentacion del trabajo
calidad Control de Cambios, Llamados de atencién
Auxiliares Actividad de Protocolo para consultas y préstamos de archivo
organizacion, Distribucion de la bodega
digitalizacione  Plan de trabajo
indexacion Retroalimentacion del trabajo
Control de Cambios
Llamados de atencion
Area transversal Tramitar y Datos del equipo de trabajo (Tallas, nombres, identificacidn, etc.)
Compras autorizar los Cotizaciones
pedidos con los .
proveedores Ordene_s de ped@o .
Retroalimentacion del trabajo
Control de Cambios
Area transversal Brindar soporte  Retroalimentacidn del trabajo
Sistemas técnicoala
infraestructura ~ Soporte técnico
tecnoldgica
utilizada
Area transversal Realiza Presupuesto
Finanzas seguimiento y Pélizas
control a los Orden de servicio de personal
gastos frente al  Recibido a satisfaccion de entregas parciales
presupuesto del  Retroalimentacion del trabajo
proyecto, Control de Cambios
autoriza'y Reporte de presupuesto vs gastos del proyecto
gestiona pagos  Acta de liquidacion
Area transversal Asesoria 'y Oferta presentada al cliente
Juridica seguimiento al Formato de solicitud creacion o verificacion de contratos

proyecto en
asuntos legales

Minuta de contrato en borrador y definitivo
Requerimientos técnicos solicitados al proveedor

Formatos de obligaciones y riesgos
Pélizas, Acta de Liquidacion
Evaluacién de proveedores
Cumplimiento de proveedores
Informe de auditoria
Retroalimentacion del trabajo
Control de Cambios




Intervencion Fondo Acumulado 141

Continuacion de la tabla 38

Interesados Rol Necesidad de informacion
Comercial e Realizar la Minuta de contrato en borrador y definitivo
Ingeniero Preventa planeacion y Concepto del area juridica

proyeccion del  Requerimientos técnicos solicitados al proveedor
proyecto Evaluacion de proveedores

Cotizaciones
Retroalimentacion del trabajo
Control de Cambios

Reunién kick off

Proveedores de Suministro de Minuta de contrato en borrador y definitivo
papeleria, cajas y papeleriay Requerimientos técnicos solicitados al proveedor
carpetas consumibles Ordenes de compra y su aprobacion
Requerimientos técnicos
Proveedor de Suministro Minuta de contrato en borrador y definitivo
recurso humano del personal Requerimientos técnicos solicitados al proveedor
para el Ordenes de compra y su aprobacion
proyecto Requerimientos técnicos

Orden de servicio de personal
Llamados de atencion
Reporte de novedades

Proveedor de Bodega Suministrar Minuta de contrato en borrador y definitivo
servicios de Requerimientos técnicos solicitados al proveedor
traslado, Protocolo de entrega de fondo de acumulado
almacenamiento  Ordenes de compra y su aprobacion
y espacios de Requerimientos técnicos
operacion Servicios de consulta

Entidad Publica - El Patrocinador ~ Minuta de contrato en borrador y definitivo

Cliente del Proyecto Protocolo de logistica de transporte y almacenamiento

Plan de trabajo

Reporte de operacion y produccion
Factura al Cliente

Control de Cambios

Servicios de consulta

Informe de avance del proyecto
Dossier

Archivos digitales

Informes de los servicios entregados durante el periodo de
ejecucion

Acta de cierre

Bases de datos

Entes regulatorios Ente externo Oferta presentada al cliente
(Contraloria) encargado del
control y

vigilanciade la  Minuta de contrato definitivo
gestion fiscal de

las entidades

publicas
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Meétodos o tecnologias para transmitir la informacion: Los métodos o medios de
comunicacion para transmitir la informacion son los siguientes:

e Presencia fisica o cara a cara: Reuniones.

e Medios interactivos: Teléfono y chat.

e Medios Personales estaticos: Correo electrénico, memorando y cartas.

Procedimientos de revision para actualizar el plan de comunicaciones: Las principales fases
del proyecto son el inicio, planeacion, ejecucién, monitoreo y cierre. La creacion del presente
plan de comunicaciones se da en la fase de planeacion estableciendo los principales lineamientos
a considerar para establecer canales de comunicaciones eficientes y escalables entre los
interesados, tanto internos como externos. De lo anterior, es importante considerar hitos y/o
situacion para la evaluacion y en dado caso la actualizacion del plan, los cuales son:

¢ Inicio de la fase de ejecucién (enero 2017)

e Cambios en la gerencia del proyecto.

e Cumplir con un avance del 55% del proyecto

e Cambios en algunas de las restricciones del proyecto (Alcance, tiempo y costo)

e Cumplir un 70% del proyecto

¢ Inicio de la fase del cierre del proyecto (Junio 2018)

e Inicio del trdmite del acta de liquidacion del proyecto

Dado que la fase de monitoreo y control es paralela a la ejecucién del proyecto, es posible
que las acciones correctivas que llegaran a darse para la solucion de contingencias y/o conflictos
impacten el alcance de cada uno de los planes proyecto, por ello es importante evaluar a

profundidad dichas acciones.



Tabla 39

Matriz de comunicaciones
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Matriz de Comunicaciones

Interesados Informacion Método Frecuencia Remitente
Gerente del Aprobacion de 6rdenes de Compra  Orden de Compra firmada en fisico  Mensuales Jefe de comprar
proyecto Reportes de operacion y produccion  Correo electronico Semanal Coordinadores operativos
Informacion de asuntos relevantes Cara Cara - Reuniones, Inmediatamente suceda  Coordinadores operativos
del proyecto teleconferencias, llamadas y correo el hecho
electrénico.
Reporte de cumplimiento de Correo electrénico Mensuales Coordinadores operativos
proveedores
Informe de auditoria Actas Anual Técnicos de calidad y cliente
Recibido a satisfaccién por parte Actas Mensuales Supervisor del contrato por parte
del cliente de la entidad
Factura al cliente con soportes Formato diligenciado en fisico Mensuales Facturacion
Reunion kick off Cara a cara Unica vez Ingeniero de planeacién y
supervisor contrato
Equipo de Retroalimentacion del trabajo Cara Cara, Reuniones, Semanal Gerente de proyecto y/o
trabajo teleconferencias, Ilamadas y correo coordinadores operativos

Informacion de cambios

Plan de trabajo

Instrumentos archivisticos del
cliente

Solicitudes de servicios de consulta
del equipo de trabajo y transporte
de documentos del cliente

electronico.

Cara Cara, Memorandos, Actas,
Reuniones, teleconferencias,
Ilamadas y correo electrénico.
Documentos formal enviado por
correo electronico y reuniones.

Correo electrénico

Correo electrénico

Inmediatamente se
requiera el cambio.

Una vez inicialmente y
cuando se realicen
controles de cambio
Una vez

Cuando se requiera

Gerente de proyecto y/o
coordinadores operativos

Coordinadores operativos

Entidad puablica - Cliente

Entidad puablica - Cliente

Area transversal

Solicitudes de 6rdenes de compray

Formato diligenciado y oferta

Mensuales

Gerente de proyecto

Compras cotizaciones. enviada por el proveedor

Area transversal  Solicitudes de soporte técnico. Correo electrénico Inmediatamente se Equipo de trabajo
Sistemas requiera el soporte.

Area transversal  Reporte de presupuesto vs gastos Bases de datos e informe. Mensuales Gerente del proyecto
Finanzas del proyecto.
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Matriz de Comunicaciones

Interesados Informacion Método Frecuencia Remitente
Solicitud de factura con actas de Correo electrénico Mensuales Gerente del proyecto
recibido a satisfaccion del cliente
Area transversal Evaluacion de los proveedores Correo electronico Unica vez. Ingeniero de planeacion y Gerente de
Juridica Proyecto
Borrador de los contratos de los Comunicacién interna Unica vez. Ingeniero de planeacion y Gerente de
proveedores y del cliente Proyecto
Pélizas (Laboral, cumplimiento, RCE'y  Se informan por correo electrénicoy se  Unica vez. Proveedores
seriedad de la oferta) entrega el documento en fisico.
Proveedores de Ordenes de pedido y requerimientos Correo electronico Mensuales Gerente de Proyecto

papeleria, cajas y
carpetas

técnicos
Solicitudes de cambio y ajustes del
contrato

Documento en fisico

Inmediatamente se
requiera el cambio o
ajuste.

Ingeniero de planeacion y Gerente de
Proyecto

Proveedor de
recurso humano

Orden de servicio (Personal)

Memorando para adjuntar a hojas de
vida

Reporte de novedades (Incapacidades,
permisos, vacaciones, retiros otros)

Formato diligenciado en fisico
Memorando en fisico

Cartas, correo electrdnico, incapacidad
de laEPS 0 ARL.

Inmediatamente se
requiera personal
Cuando se requiera

Mensuales

Gerente de proyecto
Gerente de proyecto

Gerente de proyecto

Proveedor de
Bodega y
transporte de
documentacion

Solicitudes de servicios de consulta del
equipo de trabajo y transporte de
documentos del equipo de trabajo
Solicitudes de cambio y ajustes del
contrato

Correo electronico

Documento en fisico

Cuando se requiera

Inmediatamente se
requiera el cambio o

Técnicos de archivo

Ingeniero de planeacion y Gerente de
Proyecto

ajuste.
Requerimiento técnico inicial Correo electrdnico Unica vez. Gerente de Proyecto
Entidad Publica - Informes de avance Documento en fisico Mensual Gerente de Proyecto
Cliente Factura con soportes Documento en fisico Mensual Gerente de Proyecto

Entidad Publica -
Funcionarios

Documentos requeridos del fondo
acumulado

Documento en fisico

Cuando se requiera

Auxiliar Operativo

Entes regulatorios
(Contraloria)

Documentacién solicitada en auditoria

Documento en fisico

Cuando se requiera

Gerente de proyecto

Supuestos

Restricciones

Los interesados usan el conducto regular.

Los interesados no pueden usar canales de comunicacion distintos a los propuestos.

Los interesados deben utilizar los formatos establecidos para entrega de informacion

correspondiente.

Glosario:
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a. Matriz de comunicaciones

En la Tabla 39, se describe el plan de administracién de la comunicacion donde se define
cuando y con qué frecuencia se distribuira la informacion requerida por los interesados, es decir
por medio de reuniones de seguimiento y/o elaboracién de informes mensuales. La frecuencia
establecida es de acuerdo a la necesidad de cada interesado buscando un mayor control y
seguimiento al cumplimiento de los objetivos del proyecto.

b. Control de las comunicaciones del proyecto

En la matriz de comunicaciones donde se define cuando y con qué frecuencia se
distribuira la informacion requerida por los interesados, es decir por medio de reuniones de
seguimiento y/o elaboracién de informes mensuales. La frecuencia establecida es de acuerdo a la
necesidad de cada interesado.

3.3.7 Plan de gestion del riesgo.

El plan de gestion del riesgo tiene como objetivo la identificacion y analisis de las
posibles vulnerabilidades en la ejecucion del proyecto, asi como los planes de respuesta para la
prevencion de su ocurrencia o mitigacién de su impacto en caso de materializarse.

a. ldentificacion de riesgos y determinacion de umbral

La valoracion de las amenazas identificadas sobre el entorno en el que se desarrollara el
proyecto, sera a partir de la matriz presentada en la Tabla 40. En esta tabla se establecen de
escalas de probabilidad de ocurrencia de un evento frente al impacto que este puede generar sobre
factores de alcance, seguridad, salud ocupacional, medio ambiente e imagen frente al cliente. Los
riesgos seran catalogados de acuerdo a los resultados obtenidos en la valoracion de su
probabilidad versus el nivel de impacto, tal como se describe a continuacion:

e Riesgo Ninguno (N): Representa un riesgo muy bajo para los diferentes factores del

proyecto, cuya valoracion impacto vs. probabilidad se encuentra en un rango de 1 a5. Se
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deben realizar los sistemas de verificacion y control de calidad establecidos por la
direccién del proyecto y los propios de la empresa.
e Riesgo Bajo (L): Son aquellos eventos o situaciones en un rango valoracién impacto vs.
probabilidad de 6 a 16 que generan traumatismos y retrasos menores al proyecto.
e Riesgo Medio (M): Riesgos en un rango de 17 a 23 en la valoracién impacto vs.
probabilidad.
e Riesgo Alto (H): Los riesgos catalogados como altos seran aquellos en un rango de 25 a
27 puntos, los cuales pueden legar a representar severidades tales como incapacidades
permanentes, contaminacion importante al ambientes entre otras.
e Riesgo Muy Alto (VH): Seran aquellos riesgos que iguales o superen una valoracion de
28 puntos, pues representaran consecuencias irreparables sobre personas, ambiente o
alcance del proyecto.
b. Estructura de desglose del riesgo — RiBSc (Risk Breakdown Structure)
La Estructura de Desglose de Riesgos ayuda a definir los contextos o areas en donde
pueden surgir o desarrollarse eventos que afecten positivamente o negativamente el Proyecto. En
la Figura 36 se muestra la estructura de desglose de riesgos (RiBS) realizada de acuerdo a la EDT

del proyecto, para la cual se tuvieron en cuenta los diferentes tipos de riesgos como son:

Riesgo de Adquisiciones: En el proceso de las adquisiciones pueden presentarse riesgos
operativos y financieros dados a la insuficiente capacidad econémica y de operacién del
proveedor o inadecuadas solicitudes de requerimientos y especificaciones a los proveedores.
Igualmente los riesgos estratégicos como lo es la consecucion y seleccion del proveedor que

atienda con eficiencia y eficacia cada una de las adquisiciones.



1. Estructura de
Desglose de
Riezsgos - RiBS

Intervencion Fondo Acumulado 147

1.1 Inicio

1.2 Planeacion I

1.1.1 Identificacion
necesidad del
Cliente

1.3 Ejecucion I

|| 1.2.1 Formulacion

1.2.1 Adquisiciones

1.3.4 Digitalizacion

1.4 Monitoreo y

Control

1.2.2 Estudios y

1.1.2 Recepcion de
Requerimientos

Evaluaciones

1.2.3 Planes de

Gestion

*Definicion
H inadecuada de
los SOW
*No recibir
propuestas yio
cotizaciones

1.2.4 Comité
aprobacion del
Proyecto

1.2.5 Firma del
Contrato

*Definicidn
inadecuada de los
S0wW
*No recibir
propuestas ylo
cotizaciones
*Incumplimiento de
las actividades
relacionadas en las
obligaciones del
contrato
*Los contratistas
seleccionados no
cuentan con la
capacidad financiera

ylo técnica
*Inadecuado control
de gastos

*Sobre carga
eléctrica
*Incendio

Inadecuado control
de gastos
*Incumplimiento los
pagos de salarios
*Personal poco
capacitado
*Dano, deterioros
ylo robos en los
equipos u otros
bienes o
modificados por el
proveedor
desmejorando las
condiciones
técnicas.

1.3.2 Recepcion de
Archivo

1.3.5 Indexacion

1.2.6 Reunidn

Archivistico

| | presentacion Ins.

*Manifestacion ylo
alteraciones de
orden publico

1.3.3 Organizacion

*Existencia de
documentacion
contaminada
(plagas)
*Inundacion en la
bodega
*Inadecuado control
de gastos
*Incumplimiento los
pagos de salarios
*Cambios de leyes
yio regulaciones
*Personal poco
capacitado
*Dafio, deterioros
yio robos en los
equipos u otros
bienes o
modificados por el
proveedor
desmejorando las
condiciones
técnicas.

*Inadecuado control
de gastos
*Incumplimiento los
pagos de salarios
*Personal poco
capacitado
*Dano, deterioros
ylo robos en los
equipos u otros
bienes o
modificados por el
proveedor
desmejorando las
condiciones
técnicas.

1.3.6 Servicios de
Consulta

L| 1.3.7 Residuos I

| | 1.4.1 Reuniones I

L‘LE Cierre I

1.5.1 Entregas

parciales
| *Manifestacion ylo
1.4.2 Evaluacion de alteraciones de
Desempeio orden publico

*Personal poco
capacitado

143
Retroalimentacion

|| y Capacitaciones

*Inadecuado control
de gastos
*Cambios de leyes
yio regulaciones

1.5.2 Facturacion I

*Personal poco
capacitado

|| 1.5.3 Dosier

1.4.4 Elaboracion y
Presentacion de
Informes

recursos

1.5.4 Liberacion de I
| |

1.4.5 Solicitudes de

| |[Control de Cambios

1.5.5 Reunidn de
Cierre y
Liquidacion del
Proyecto

1.4.6 Auditorias

*Incumplimiento de
las actividades
relacionadas en las
obligaciones del
contrato

Figura 36. Estructura de desglose del riesgo — RiBSc



Tabla 40

Matriz de impacto y probabilidad.
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PROBABILIDAD DE RRENCIA
ESTI MA%%gE)COSTOS $7.652.765.601 PI;JOEGCRLfCthAN?E 401 (0] OoCuU C
) A B C D E
OTRA
0/-
CONSECUENCIAS <1% | 1%-5% |5%-25% 25%0//% >50%
HSE y SEG. FISICA ALCANCE Insignificante| Bajo Medio Alto  |Muy Alto
[%2]
[<5)
) < € 3 i [ IMAGEN Y Ocurre | Ocurre Ocurre
SEVERIDAD £ 2 2 5 ECONOMICOS ProgramaC|on CLIENTES Ocurreen en en Ocurre en
a e B re) (dias 1 de 100 enlde3
= T < < (COSTO) (%) cronograma) rovectos 1de20 |1cada4 rovectos 1 cada 2
o Q e < g proy proyectos|proyectos proy proyectos
>10%
Una 0 més Dafio Contaminacién| Catastrofica Programa Impacto
Muy Alto fatalidades Total Irreparable Ejecucion  |Internacional es 9 el
10% o mas 24,0
Incapacidad 6->10%
Alto permanente Dafio Contaminacion Grave P_rograma Impacto 20 21 29
(parcial o Mayor Mayor Ejecucion Nacional
total) 8% 14,4
Incapacidad .
ncapacida & inanis Severo Programa
. Dafio Contaminacion : v Impacto
Medio t(egpggl Localizado Localizada Ejecucion Regional 19 L &2 &) Zh
5% 4,8
Lesion 1->2%
. menor Dario Efecto Importante Programa Impacto
Bajo (sin Menor Menor Ejecucion Local = L Ly
incapacidad) 4% 2,4
Lesion leve <1%
N ) Dafio Efecto Marginal Programa Impacto
Insignificante (;J;??gg)s leve Leve Ejecucion Interno 9 10 11
2% 0,0
0%
Nulo Ningln Ningln Ningln Ninguna Programa Ningin 6 7 8
Incidente Dafio Efecto Ejecucion Impacto
0 0
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Riesgos Comerciales: Son los referentes al tema de acuerdos y relacionamiento entre el
Cliente y la Compaifiia.

Riesgos Financieros: Son los riesgos que representan consecuencias financieras negativas
y/o positivas para una organizacion, incluyendo la posibilidad de que los resultados financieros
sean mayores 0 menores a los esperados.

Riesgos Operacionales: Existen riesgos de incumplimiento en relacién al tiempo, calidad
(sin las especificaciones técnica requeridas) o por el suministro deficiente de insumos.

Riesgos Tecnoldgicos: Corresponden a los generados en la infraestructura tecnoldgica
utilizada en el proyecto por dafios o el suministro de equipos sin capacitad de operacion.

Riesgos del RR.HH.: Referentes a la seleccion, contratacion, desarrollo y manejo del
equipo de trabajo del proyecto.

Riesgos Ambientales: El analisis de riesgos ambientales permite identificar las amenazas
externas del proyecto, como fendmenos bioldgicos o humanos que no se encuentren en el control
del proyecto, es decir que no se cuente con una forma de prevenirlos desde las decisiones de la
empresa pero que pueden generar un impacto considerable en la ejecucion del proyecto hasta su
posible cierre.

c. Matriz de riesgos

En la Tabla 41, se expone la identificacién inicial de riesgos probables durante el ciclo de
vida del presente proyecto en donde se aplica la categorizacion y clasificacion de los riesgos,
valorizandolos en un nivel de importancia (muy alto, alto, medio, bajo y ninguno), obteniendo
como resultado el registro de riesgos del proyecto.

Durante la etapa de ejecucion se realizaran reuniones periddicas para dar a conocer el
estado de los riesgos identificados con el objetivo de prevenir su materializacion, se evalta la

efectividad de los planes de respuesta y la identificacion de posibles nuevos riesgos.



Tabla 41

Registro de Riesgos
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Valoracién de Impacto y Probabilidad

g ; 9 5 T 2 5, 5=
Categoria Riesgo < ©.2 2 g § g c 28 g E
2 =58 3 22 § 28§ S € § T Valoracion Global
b7 o £ O s
¢ cg E §& F EOGE <
ADQUISICIONES Def_|n|C|on inadecuada de_ Io_s SOW, d_urante el proceso de adqul_smones 2D 1D 3D 4D 3D 1D 25 H
debido a la falta de conocimiento técnico de los elementos requeridos.
p No recibir propuestas y/o cotizaciones sobre las adquisiciones requeridas
ADQUISICIONES debido a deficientes divulgaciones de las invitaciones a cotizar 0B 0B 0B 4B 4B 1B 21 i
AMBIENTAL - Existencia de documentacién contaminada (plagas) durante el proceso de
BIOLOOGICOS clasificacion en la fase de organizacion. 3D 1b 3D 2b 20 1D 19 i
AMBIENTAL - Inundacion en la bodega durante el proceso de alistamiento y
SOCIONATURAL clasificacion en la fase de organizacion. 2C ac 3¢ ac2C 2 22 b
AMBIENTAL - Sobre carga eléctrica durante el proceso de escaneo de documentos en la
ELECTRICO etapa de digitalizacion archivistica 1A 3A 2A AR AA 2A 20 b
AMBIENTAL - . . L Lo
ELECTRICO Incendio en la zona operativa de la fase digitalizacion archivistica 4C 3C 3C 4C 3C 2C 22 M
AMBIENTAL - HUMANO gllanlfestacm_)p y/o alteraciones de orden pablico durante el traslado de la 2C ocC 1c 1c 3C  0C 18 M
ocumentacion.
COMERCIALES Incumplimiento total o parcial de las actividades relacionadas en las 0B 0B 0B 58 3B 2B 2% H

obligaciones del contrato.




Continuacion de la tabla 41
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Valoracién de Impacto y Probabilidad

Categoria Riesgo 8 «©8 E 25 o >96538
’ ’ 35, 5 58 8 52383
2 €58 3 22 § 2oL ggT Valoracion Global
¢ o2 & gL F ECGSE £
Los contratistas seleccionados no cuentan con la capacidad financiera y/o
FINANCIEROS técnica para asumir el proyecto 0C 0C 0C 4C 3C 2C 22 M
FINANCIEROS Inadecua(_jq co_n}rol de gastos dado |quf|0|entes procesos establecidos 1B 1B 1B 38 2B 1B 16 L
para la utilizacion de los recursos econémicos.
Incumplimiento de los pagos de salarios, prestaciones sociales e
OPERACIONALES indemnizaciones laborales; aportes parafiscales o inherentes al Sistema 0A 0A 0A 3A 4A  2A 20 M
de Seguridad Social e impuestos.
Cambios de leyes y/o regulaciones que impacten la ejecucion de las
OPERACIONALES actividades del contrato que se encuentren vinculados con la 1B 1B 1B 2B 2B 1B 16 L
normatividad del objeto.
Personal poco capacitado en servicio al cliente y elaboracion del
RECURSOS HUMANOS producto final e inadecuada definicion de las competencias del perfil del 1C 1C 0C 1C 4C 1C 22 M
cargo y/o un mal proceso de seleccion.
Dafio, deterioros y/o robos en los equipos, herramientas u otros bienes
TECNOLOGICOS que se puedan presentar durante la ejecucion del contrato, asociados a la  1C 3C 3C 3C 3C 1C 18 M
operatividad del contrato.
TECNOLOGICOS Los insumos, equipos, herramientas y/o servicios adquiridos, sean 2C 1c 1c 3¢ 3c  1C 18 M

modificados por el proveedor desmejorando las condiciones técnicas.
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Tabla 42

Analisis de riesgo cuantitativo

Valoracién - .
Categoria Riesgo Impacto / Codigo Actividad Probabilidad Impacto en Rgserva_
- EDT Afectada Costos Contingencia

Probabilidad
Definicion inadecuada de los SOW, 1.2.3  Planes de Gestion 25% $1.889.368 $ 472.342
5 durante el proceso de adquisiciones
ADQUISICIONE - L L

QUISICIONES  4¢hido a Ia falta de conocimiento técnico | 1 22) 131  Adquisiciones 25% $1.169.592.108  $292.398.027

de los elementos.

No recibir propuestas y/o cotizaciones 1.2.3  Planes de Gestion 5% $3.148.947 $ 157.447
sobre las adquisiciones debido a M (21)
deficientes  divulgaciones de  las
invitaciones a cotizar.

ADQUISICIONES 1.3.1  Adquisiciones 5% $52.213.933  $2.610.697

AMBIENTAL - Existencia de documentacidn contaminada
BIOLOOGICOS (plagas) durante el proceso de M (19) 1.3.3  Organizacion 30% $58.047.860  $17.414.358
clasificacion en la fase de organizacion.

Inundacion en la bodega durante el
proceso de alistamiento y clasificacion en M (22) 1.3.3  Organizacion 25% $87.071.790  $21.767.947
la fase de organizacién.

AMBIENTAL -
SOCIONATURAL

Sobre carga eléctrica durante el proceso
de escaneo de documentos en la etapa de M (20) 1.3.4 Digitalizacion 3% $68.889.600 $2.066.688
digitalizacion archivistica

AMBIENTAL -
ELECTRICO

AMBIENTAL - Incendio en la zona operativa de la fase

ELECTRICO digitalizacion archivistica M (22) 1.3.4 Digitalizacion 10% $45.926.400 $4.592.640
Manifestacion y/o alteraciones de orden Recepcion de
A%EI&IXL%L plblico dqr’an)t/e el traslado de Ia M (18) 1.3.2 Archivo | 10% $23.662.604 $2.366.260
documentacion. 1.5.1 Entregas Parciales 10% $9.252.005 $925.200
1.3.1  Adquisiciones 5% $156.641.800 $7.832.090
Incumplimiento total o parcial de las 133  Organizacion 5% $87.071.790  $4.353.589
COMERCIALEs 2ctividades — relacionadas  en s =y g 134  Digitalizacion 5% $68.889.600  $3.444.480
obligaciones de los contratos con el -
cliente y/o proveedores. 1.3.5 Indexacion 5% $66.690.364 $3.334.518
1.4.6  Auditorias 5% $3.624.000 $181.200

Los contratistas seleccionados no cuentan
FINANCIEROS con la capacidad financiera y/o técnica M (22) 1.3.1  Adquisiciones 10% $26.106.967 $2.610.697
para asumir el proyecto.




Continuacion de la tabla 42
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Valoracién - .
Categoria Riesgo Impacto / Clggl_lqo AACfteI(\;/tI:j: Probabilidad Imé)(?scttoosen Cor?tﬁ%re\ﬁia
Probabilidad
1.3.1  Adquisiciones 5% $78.320.900 $3.916.045
Inadecuado control de gastos dado 133 Organizacién 5% $43.535.895 $2.176.795
FINANCIEROS insuficientes procesos establecidos para la L (16) 1.3.4 Digitalizacion 5% $34.444.800 $1.722.240
utilizacion de los recursos econdmicos. 1.3.,5 Indexacion 5% $33.345.182 $1.667.259
1.5.1 Entregas Parciales 5% $4.626.002 $231.300
Incumplimiento los pagos de salarios, 1.3.3  Organizacion 2% $34.828.716 $696.574
prestaciones sociales e indemnizaciones 1.3.4 Digitalizacién 2% $34.444.800 $688.896
OPERACIONAL laborales; aportes parafiscales o inherentes M (20)
al Sisttma de Seguridad Social e 135  Indexacion 2% $33.345.182 $666.904
impuestos.
Cambios de leyes y/o regulaciones que 1.3.3  Organizacion 5% $145.119.649 $7.255.982
impacten la ejecucion de las actividades
OPERACIONAL del contrato que se encuentren vinculados L (16) 15.1 Entregas Parciales 5% $9.252.005 $462.600
con la normatividad del objeto.
1.3.3  Organizacion 15% $43.535.895 $6.530.384
Personal poco capacitado en servicio al 1.3.4 Digitalizacion 15% $34.444.800 $5.166.720
RECURSOS cliente y preparacion del producto final 1.35 Indexacion 15% $33.345.182 $5.001.777
HUMANOS Inadecugda definicion de las competencias M (22) 142 Evaluacion de 159 $5.738.880 $ 860.832
del perfil del cargo y/o un mal proceso de % desempefio 0 190 -
seleccion. 143 }Ffect;%?émaec”lf)aﬁég” 15% $5.000.000  $750.000
Dafio, deterioros y/o robos en los equipos, 1.3.3  Organizacion 10% $101.583.754  $10.158.375
herramientas u otros bienes que se puedan 1.3.4 Digitalizacién 10% $80.371.200  $8.037.120
TECNOLOGICO presentar durante la ejecucion del M (18)
contrato, asociados a la operatividad del 1.35  Indexacion 10% $77.805.425  $7.780.543
contrato.
Los insumos, equipos, herramientas y/o 1.3.3  Organizacion 10% $72.559.825 $7.255.982
TECNOLOGICO Servicios adquiridos, sean modificados por =y 7 gy 134  Digitalizacion 10% $57.408.000  $5.740.800
el proveedor desmejorando las L,
condiciones técnicas. 1.3.5 Indexacion 10% $55.575.304 $5.557.530
Total $448.852.841
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d. Anaélisis de riesgos del proyecto (cualitativo y cuantitativo)
El andlisis cualitativo corresponde a la valoracion de probabilidad por impacto de cada
riesgo identificado y su respectiva priorizacion, expuesto en el registro de riesgos de la Tabla 41.
Referente al analisis cuantitativo de riesgos, mediante el juicio de experto y dependiendo el nivel
de valoracion de la probabilidad e impacto asignado a cada riesgo en el andlisis cualitativo, se
realiza el calculo de la reserva de contingencia como producto del posible valor del riesgo

materializado por el porcentaje de probabilidad para cada riesgo.

e. Plan de respuesta a riesgo.
En la Tabla 43 se presentan los planes de respuesta y la accidn de tratamiento planteados
para los riegos identificados inicialmente.
Tabla 43

Plan de repuesta a los riesgos

Plan de

Accidn de Tratamiento
Respuesta

Categoria Riesgo

Definiciéon inadecuada de los SOW,
durante el proceso de adquisiciones
debido a la falta de conocimiento
técnico de los elementos requeridos.

Elaboracién del alcance de los requerimientos de
Mitigar cada adquisicion a cargo del area especialista en
la temética del Proyecto.

Adquisiciones

No recibir propuestas ylo Enviar invitacién de cotizacion a minimo cinco
cotizaciones sobre las adquisiciones proveedores por cada tipo de servicio y/o bien a
Adquisiciones  requeridas debido a deficientes Mitigar adquirir, confirmando el recibido de la misma. El
divulgaciones de las invitaciones a comparativo de proveedores se realizara con
cotizar minimo tres ofertas por cada tipo de adquisicion.

Realizar procesos de fumigacion general al recibir

la documentacion. En la fase de alistamiento el
Mitigar archivo hallado con indices de contaminacion,
seran separados del archivo para aplicar el debido
proceso de desinfeccion.
Serd responsabilidad del proveedor de la bodega
garantizar perfectas condiciones técnicas del
lugar. El proveedor debera constituir a su costo
polizas por concepto de cumplimiento y calidad
del servicio a favor de la empresa.

Existencia de documentacion
Ambiental -  contaminada (plagas) durante el
Bioldgicos proceso de clasificacion en la fase de
organizacion.

Inundacion en la bodega durante el
Ambiental - proceso de alistamiento y  Transferir
Socionatural  clasificacion en la fase de
organizacion.
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Categoria Riesgo Plan de Respuesta Accién de Tratamiento
La capacidad de carga eléctrica de la bodega
elegida debera estar acorde al calculo de consumo
Ambiental - Sobre carga eléctrica durante el proceso energético aproximado de la totalidad de equipos
e de escaneo de documentos en la etapa Mitigar a utilizar. Garantizar que la carga eléctrica de la
Eléctrico R S o .
de digitalizacion archivistica bodega cuente con una holgura de minimo +20%
del consumo esperado. Realizar campafias de
sensibilizacion de ahorro energético.
. . . Contar con sistema de extincién contra incendios
Ambiental -  Incendio en la zona operativa de la fase . ; . .
s e s Transferir apto para instalaciones de almacenamiento de
Eléctrico digitalizacion archivistica .
archivo con agentes secos.
. Manifestacion y/o alteraciones de orden
Ambiental - -
publico durante el traslado de la Aceptar
Humano -
documentacion.
- . Verificacion de las actividades viables para la
Incumplimiento total o parcial de las eiecucion  del rovecto.  Se uimien?o al
. actividades  relacionadas en las . : proyecto. guimie
Comerciales oblicaciones de los contratos con el Mitigar cronograma. Se deberan generar polizas por
clier?te /0 proveedores concepto de anticipo, cumplimiento, calidad del
ylop ' servicio y responsabilidad civil extracontractual.
Establecer parametros de evaluacion en aspectos
financieros, juridicos y técnicos para ser
Los contratistas seleccionados no verificados a cada uno de los posibles proveedores
Financieros cuentan con la capacidad financiera y/o Mitigar en el proceso de seleccién, comprobacion de
técnica para asumir el proyecto reportes en centrales de riesgos, capital de trabajo,
reporte de inhabilidades en la camara de
comercio, otros.
La compafiia deberd asignar a un supervisor de
Inadecuado control de gastos dado contratop externo al eg uipo de trr)aba'o del
. . insuficientes procesos establecidos para o ! auipo o4
Financieros oo Mitigar proyecto, el cual deberd realizar el
la utilizacion de los recursos correspondiente al cumplimiento del objeto del
econémicos. P P :
proyecto vs gastos.
Incumplimiento los pagos de salarios, De acuerdo a las politicas de la compafiia cada
prestaciones sociales e indemnizaciones proveedor debera certificar y comprobar el pago
Operacionales laborales; aportes parafiscales o Mitigar de las obligaciones con su personal, como
inherentes al Sistema de Seguridad requisito para radicar la facturacion.
Social
Cambios de leyes y/o regulaciones que
impacten la ejecucion de las actividades o . .
. . Establecimiento de plan de contingencia para la
Operacionales del contrato que sSe encuentren Mitigar ) S L
; S ejecucion de las actividades.
vinculados con la normatividad del
objeto.
Personal poco capacitado en servicio al Se realizaran capacitacion inicial al personal que
RECUT'S0S cliente y preparacion del producto final ingrese a la operacion del proyecto referente a la
HUMAanos Inadecuada definicion de las Mitigar ejecucion de sus funciones, igualmente se
competencias del perfil del cargo y/o un programan tres capacitaciones adicionales para
mal proceso de seleccion. refuerzo de conocimientos.
Darfio, deterioros y/o robos en los Los equipos al ingresar a la bodega deberan estar
- equipos, herramientas u otros bienes . asegurados. La vigilancia de la bodega estard a
Tecnoldgicos Mitigar : .
que se puedan presentar durante la cargo del respectivo proveedor, el cual deberd
ejecucion del contrato, garantizar vigilancia 7x24.
En las obligaciones del proveedor de
infraestructura tecnoldgicas deberd incluirse la
Los insumos, equipos, herramientas y/o aceptacion y cumplimiento de los requerimientos
- servicios adquiridos, sean modificados . solicitados por la Compafiia y en caso de realizar
Tecnoldgicos Transferir

por el proveedor desmejorando las

condiciones técnicas.

algin cambio los equipos debera contar con las
mismas caracteristicas técnicas o superiores. Para
la facturacion el proveedor deberd contar con el
acta de aceptacion por parte del gerente del
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Categoria Riesgo Plan de Respuesta Accion de Tratamiento

proyecto.

f.  Control de los riesgos

El seguimiento y control de los riesgos se realizara a partir del registro de riesgos, el cual
debera ser actualizado de acuerdo a los posibles riesgos adicionales surgidos en la ejecucion del
proyecto o riesgos que fueron eliminados totalmente o parcialmente, ademas se realizara con la
informacidn de los riesgos identificados el formato de seguimiento a los riesgos (FPR-21)
detallado en el Anexo R. Para lo cual se establece reuniones quincenales de socializacion por
parte de los directivos del equipo de trabajo, donde se trataran temas sobre las vulnerabilidades u
oportunidades existentes en el proyecto y del como se llevara la implementacion del plan de
respuesta o choques establecidos.

3.3.8 Plan de gestion de adquisiciones.

El plan de adquisiciones desarrollado en este documento busca establecer las pautas y
procedimientos a seguir para la consecucion de insumos, materiales, equipos y servicios
requeridos para el desarrollo y cumplimiento en cuanto a tiempo, costo y alcance de cada una de
las actividades expuesta en el cronograma.

Es importante considerar que la estandarizacion de los formatos requeridos en el proceso
de adquisiciones, garantizaran obtener el mismo tipo de informacién de cada proveedor potencial
con la finalidad de agilizar y eficientizar la pertinente seleccién de la oferta mas alineada a los
requerimientos del proyecto y las garantias de cumplimiento, por ende para la solicitud de
cotizacion de los recursos requeridos del proyecto se emplearan los formatos establecidos en los
Anexo Sy T para las solicitud de propuestas (SDP) y la solicitud de cotizacion (SDC)
respetivamente.

En la Tabla 44 se establecen las adquisiciones necesarias para la correcta ejecucion del

proyecto, definiendo su alcance, justificacion, tipo de contrato, valor total y plazo requerido.



Tabla 44

Definicion de Adquisiciones
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NOMBRE 4 TIPO DE DOCUMENTO DE
ADQUISICION SOW JUSTIFICACION CONTRATO VALOR COL $ ADQUISICION PLAZO
Trasladar, custodiar, almacenar e
Luga_r, de documentacidn y alquiler de los La Co_mpan_|q o cuenta con el Contrato de Solicitud de
Operacion del ) - espacio suficiente para la S $1.004.692.355 18 Meses
puestos de trabajo y servicios de . Precio Fijo Propuesta (SDP)
Proyecto. magnitud del Proyecto.
consulta.
Suministro de Unidades de La documentacién debe ser
Unidades de Conservacion documental almacenada en las unidades de Contrato de 18 Meses
Conservacion (33.345 Cajas X200 con Rotulo conservacion respectivas de Precio Eiio $261.666.498 Cotizacion (Entregas
y 210.600 Carpetas Legajadoras  acuerdo a la norma del Archivo . mensuales)
2 Tapas con Rétulos. General de la Nacién.
Alquiler de 5 Fotocopiadoras, 18
Alquiler de Scaners y 90 Equipos de Se requieren para las .
Infraestructura ~ Computo garantizando actividades de Digitalizacion e g?:girgtgiq; $ 462.806.284 Prsotljfsﬁ;(ésdlgP) 18 Meses
Tecnologia disponibilidad del 100% de los indexacion del archivo. . P
equipos.
Insumos de Papeleria (Lapices, - 18 Meses
Insumos y Borradores, Saca ganchos Ele_m_entos requer_ldos para las Ordenes de s (Entregas
- ' y actividades a realizar durante la $113.687.792 Cotizacion
Consumibles. Perforadoras, Guantes, Batas, - g Compra conforme a la
ejecucion del Proyecto. .
etc.) necesidad)
Software de Suministro 45 licencias de Se requieren para las L
Digitalizaciéone  Software de digitalizacion e actividades de Digitalizacion e Cont_rato.gle $ 133.867.800 Solicitud de 1 Mes
. ; 2 . . - - Precio Fijo Propuesta (SDP)
Indexacion indexacion masiva. indexacion del archivo.
Canal de datos dedicado de 15 Es requerido para subir la
Canal de MB dentro de las instalaciones informacion digitalizada a la Contrato de $ 33.058.000 Solicitud de 18 Meses
Comunicaciones  del Cliente y lugar de Operacion  infraestructura tecnolégica del Precio Fijo R Propuesta (SDP)
del Proyecto. Cliente.
Temporal encargada del . L
Personal reclutamiento, seleccién, Persong} requerido para la Cont.ratolgle $2.845.246.015 Solicitud de 18 Meses
operacion del proyecto Precio Fijo Propuesta (SDP)

contratacion y administracion

Total de Adquisiciones

$4.855.024.744
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a. Definicidn y criterios de valoracion de proveedores

Criterios de decision
La decision de seleccion del proveedor sera de acuerdo a la maxima puntuacion dada por los
criterios de experiencia, capacitacion y oferta econdmica, como se explican en la Tabla 45.
Tabla 45

Criterios de decision para seleccion de Proveedor

Criterio Descripcion Escala de Calificacion Ponderacion

Se requiere que el Proveedor
seleccionado para una determinada
adquisicién cuente con experiencia

Experiencia del certificable en la actividad, pues esto

Proveedor garantiza el cumplimiento y
maniobrabilidad de posibles imprevistos
y conocimientos de lecciones aprendidas
en Proyectos de similar alcance.

De 1 a 2 afios: 20
De 2 a 4 afios: 40 100
Mas de 4 afios: 100

Para las adquisiciones de Software o

Hardware y equipos tecnolégicos el De 5a 10 horas: 50
Capacitacién proponente que ofrezca como valor De 10 a 15 horas: 75 100
agregado talleres de capacitacion al De 15 a 20 horas: 100

personal sobre el uso de la herramienta.

Oferta Econdmica A la oferta de menor precio se le asigna Puntaje = (Oferta de
el mayor puntaje es decir 200 y para las menor precio * 200) /
demaés propuestas se asignara el puntaje Oferta a evaluar.
proporcionalmente.

200

Maximo puntaje a obtener 300

En el comparativo de los proveedores interesados en participar en la seleccion, se
implementara el formato expuesto en el Anexo U Cuadro Comparativo de Proveedores (FPR-12).
Gestion de proveedores
El Gerente del Proyecto sera responsable de liderar las actividades de monitoreo durante
la prestacidn de los servicios o entrega de articulos, asi como las actividades necesarias de
seguimiento a los Proveedores (auditorias internas, revisiones, validaciones, verificaciones,

inspecciones, entre otras). Donde se revisara y validara los siguientes factores:
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e Criterios para asegurar el cumplimiento de los requisitos (caracteristicas, especificaciones,
atributos, etc.), de los productos y/o servicios que prestara el Proveedor a la Compafiia
segun el contrato u orden de compra de bienes y servicios formalizados.

e Definicion de los controles y tratamiento de los bienes y/o servicio No Conforme, si se
presenta.

¢ Nivel de conformidad de los bienes y/o servicios, % de cumplimiento de la programacion
en entregas, % avance de cronogramas, entre otros.

e Ladefinicion de los controles y acciones de mitigacion de los riesgos que podrian
impactar el desarrollo o implementacion del servicio.

La metodologia a utilizar por la gerencia del proyecto para el analisis, evaluacion y
control de los proveedores, es:
¢ Reuniones: Se realizaran reuniones semanales con los proveedores para verificar el estado
de la prestacion del servicio y/o la entrega de los bienes adquiridos.
¢ Informes del proveedor: Cada proveedor debera presentar mensualmente informes sobre
el progreso del proyecto confrontdndolo con lo programado e indicando los imprevistos
presentados y su respectiva accion correctiva.

e Medicion y analisis de los indicadores del proceso:

o Percepcion de las areas involucradas en la ejecucion del proyecto sobre el
cumplimiento de sus requisitos y nivel de satisfaccion, asi como la periodicidad de
aplicacion de los formatos. (Periodicidad: Mensual)

o Medicion y analisis al resultado de los riesgos identificados en el proceso.
(Periodicidad: Mensual)

o Medicion de desempefios (Periodicidad: Mensual)
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¢ Si los resultados de la gestion del proceso no alcanzan los resultados esperados en
términos de eficacia, eficiencia y efectividad o se identifican tendencias que conduzcan a
oportunidades de mejora o problemas potenciales (riesgos) se debe definir, implementar y
ejecutar las acciones correctivas y/o preventivas necesarias para eliminar las causas de No
conformidades.

e Cierre de la adquisicién, una vez concluido el alcance de la adquisicion, se procede a
realizar el levantamiento del acta de liquidacién donde se especifique los niveles de desempefio
alcanzado, cumplimiento de los requisitos, satisfaccion del cliente, tiempos y costos programados
Vs ejecutados, datos de los supervisores del contrato con sus correspondientes firmas.

b. Seleccion y tipificacion de contratos

Contrato de Precio Fijo
Es un contrato entre la Compariia y el Proveedor para la adquisicién de bienes y/o servicios con
especificaciones definidas para cada adquisicion, este tipo de Contrato se caracteriza por tener un
precio definido y cantidad fijas de las unidades pactadas. El formato base a utilizar para este tipo

de contrato se encuentra en el Anexo V y la informacidn basica que se debe especificar es:

e Datos de la Contratante e Vigencia

e Datos del Proveedor e Valor del Contrato

e Objeto e Forma de Pago

e Obligaciones del Contratista e Formay lugar de entrega
e Obligaciones del Contratante e Criterios de aceptacion

e Polizas de Cumplimiento
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Orden de Compra

Documento que emite la Compafiia a un Proveedor, con la finalidad de adquirir determinados
articulos a un precio estandar. El formato aplicable para este tipo de contratacion se encuentra en
el Anexo W y se especifica los siguientes datos:

e Datos del proveedor e Detalle y referencia de articulos

e Numero de orden de Compra e Precio unitario y Total por cada articulo

e Fecha de Pedido y Fecha de Entrega Precio total de la Orden de Compra

e Término de Entrega y de Pago e Firma autorizada

e Cantidad de articulos

c. Criterios de contratacion, ejecucion y control de compras y contratos.

La Compairiia en su sistema de gestion de calidad define el siguiente procedimiento para
realizar las adquisiciones de cada categoria de insumos requeridos por el Proyecto, el cual se
detalla en la Figura 37:

a. Elaboracion de Statement of Word (SOW) para cada adquisicion a Contratar: Descripcion
detallada del bien o servicio que debe suministrase.

b. Enviar solicitudes de propuestas o cotizaciones: Mediante correo electronico se realizara
las invitaciones a cotizar a Proveedores calificados para el suministro del bien o servicio
determinado. En dicho correo se adjuntara la Solicitud de Propuesta SDP o Cotizacion
SDC, Anexos S y T respectivamente segln aplique, con las especificaciones técnicas del

requerimiento.
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Recepcidn y evaluacion de las propuestas recibidas: Una vez vencido el plazo para el
envio de las propuestas por parte de los proveedores interesados, se procedera a calificar
el cumplimiento de las ofertas frente a los requerimientos enviados.

Seleccion de Proveedores: Con base al numeral anterior, se procede a comparar las ofertas
con el formato expuesto en el Anexo U y seleccionar la propuesta que mas se ajuste a la
necesidad del proyecto.

Solicitar al Area Juridica la elaboracion del contrato con el proveedor elegido: Para la
elaboracion del Contrato se debera especificar sus caracteristicas, requisitos, criterios de
control que aseguran su conformidad (actividades de verificacion, muestreo, inspeccion,
etc.)

Revision y ajustes al contrato u orden de compra de bienes y servicios: El Gerente de
Proyectos y su equipo de planificacion del proyecto, realizaran la respectiva revision de la
minuta recibida por parte del Area Juridica, igualmente se remite al proveedor para su
validacion. En caso de que se requieran ajustes, se efectuara la solicitud al Area Juridica
de los cambios que se requieran realizar.

Aprobacién de la minuta del contrato u orden de compra de bienes y servicios: Aprobar
formalmente la version del documento para el proceso formalizacion.

Formalizacién del contrato u orden de compra de bienes y servicios: Se envia al
proveedor el documento final para su firma y tramite de respectivo de pdlizas de
cumplimiento en caso de que aplique. Una vez firmado el Contrato por el proveedor se
continuara con la firma del representante legal (contratante).

Ejecucion y seguimiento de los contratos u 6rdenes de compra de bienes y servicios: El
Gerente de Proyecto se encargara de realizar la verificacion, seguimiento y control del

avance y logro del objetivo del Contrato de cada adquisicion.
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j. Gestion y control de cambios: Se definira las acciones correctivas frente a las
inconsistencias presentadas en el cumplimiento del objeto contratado; posteriormente, se
gestionara la aprobacién de ambas partes para su implementacion y por Gltimo se debera
Ilevar un control de cambios.

k. Cierre del contrato: se verificard que todos los entregables, productos y servicios, hayan
cumplido con los requerimientos y sean aceptados de conformidad por parte del Gerente
de Proyecto y su equipo de trabajo. Finalmente, se procede al levantamiento del acta de
liquidacidn del contrato u orden de compra de bienes y servicios.

Criterios de Seleccidn y Contratacion

Para este proyecto se realizaran las invitaciones de participacion a 5 posibles proveedores
para cada adquisicion mediante la Solicitud de Propuesta (SDP) o la Solicitud de Cotizacion
(SDC), Anexo Sy T respetivamente. El proveedor debera entregar su oferta de acuerdo a la
siguiente estructura establecida con el fin de obtener la informacion necesaria para su evaluacion:

e Carta de presentacion firmada por el Representante Legal o apoderado.

e Autorizacion para verificacion a centrales de riesgos.

e Camara y comercio (actualizada no mayor a 30 dias) en formato digital y legible.

e Balance y estados de resultados (para los 2 ltimos periodos), dictamen revisor fiscal.

¢ Notas de los estados financieros con corte a 31 de diciembre correspondiente al ultimo
afio contable.

e Documento de oferta o cotizacion que debe cumplir con los siguientes aspectos:

o Objeto General y especifico.
o Descripcion de la solucion.

o Alcance del proyecto para puesta en marcha del servicio
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a. Quéincluye y que no

b. Restricciones y supuestos

c. Entregables (si aplica)
Metodologia y estrategia de implementacion.
Cronograma preliminar del proyecto (si aplica).
Condiciones Comerciales.
Tabla de precios de cada uno de los productos ofrecidos.
Forma de pago.
Validez de la oferta. (El oferente debera entregar su oferta con una vigencia no
inferior a 30 dias.)
Tiempo de entrega.
Garantia.

Valor agregado ofrecido

Con el fin de garantizar un correcto estudio de mercado se debera diligenciar el

comparativo de ofertas del Anexo U con minimo 3 proveedores habilitados, es decir que cumplen

con la estructura de la oferta solicitada. Partiendo del mencionado analisis se establecera el monto

aprobado para cada adquisicion requerida en el Proyecto.

d. Cronograma de compras con la asignacion de responsable

En la Tabla 46, se detalla el cronograma de compras con las fechas proyectadas para

iniciar las respectivas adquisiciones de los recursos para la ejecucion del proyecto.
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Cronograma de Compras
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Nombre Adquisicion Valor Col $ Plazo Fecha Tentativa Periodicidad
Lugar de Operacién del Enero 10 de 2017 al
Proyecto. $1.004.692.355 18 Meses Junio 21 de 2018 Mensual
18 Meses
Unidades de Conservacion $ 261.666.498 (Entregas ka,\’/rlgr%(’zl d(1622001187 Trimestral
mensuales) y
Alquiler de Infraestructura Enero 13 de 2017 al
Tecnologia $462.806.284 18 Meses Junio 21 de 2018 Mensual
18 Meses
. (Entregas Febrero 01 de 2017
Insumos y Consumibles. $113.687.792 conforme a la al Mayo 2 de 2018 Mensual
necesidad)
Software de Digitalizacion Enero 24 de 2017 al -
e Indexacion $133.867.800 1 Mes Enero 27 de 2018 Unica Vez
L Enero 13 de 2017 al
Canal de Comunicaciones $ 33.058.000 18 Meses Enero 16 de 2018 Mensual
Personal $2.845.246.015 18 Meses Enero 20 de 2017 al Mensual

Junio 26 de 2018

e. Meétricas de rendimiento para las actividades de adquisicion

En la Tabla 47 se establecen los criterios de evaluacion de cada proveedor en cuanto a

rendimiento y cumplimiento de las metas y fechas pactadas en el Plan de Trabajo. Cada criterio

podra ser calificado en una escala de 1 a 3 donde 1 es Nada Satisfecho, 2 es Medianamente

Satisfecho y 3 Totalmente Satisfecho.

Tabla 47

Métricas de rendimiento de las actividades de adquisicion

Criterio

Descripcion

Escala de calificacion

Ponderacion

Cumplimiento

. los
de requisitos

requerimientos
pactados en el contrato.

El bien y/o servicio cumple uno a uno
solicitados vy

Igual 100%: 5
97 — 99 %:
95 — 96 %:
94 — 95 %:
91 - 93 %:
Menor 90%: 0

P NWS




Continuacion de la tabla 47
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Criterio

Descripcion

Escala de calificacion

Ponderacion

Igual 100%: 5

El bien y/o servicio cumple uno a uno 97— 99 %: 4
Cumplimiento los  requerimientos  solicitados vy 95— 96 %: 3 5
de requisitos pactados en el contrato 94 -95%: 2
' 91-93%:1
Menor 90%: 0
Igual 100%: 5
El bien y/o servicio cumple el nivel de 97 -99 %: 4
Calidad del Bien satisfaccion  de  las  necesidades 95-96 %: 3 5
ylo servicio expresadas e implicitas requeridas por 94 — 95 %: 2
el proyecto. 91-93%:1
Menor 90%: 0
En la fecha: 5
. El proveedor realiza la entrega de los Retardo 1 dia: 4
Tiempo de bi . = 2 Retardo 2 dia: 3
. - ienes o ejecucion de los servicios en las . 5
Ejecucion fechas y periodos programados Retardo 3 dia: 2
' Retardo 4 dia: 1
Retardo < 5 dias: 0
Presentacion de registro, informes, actas Igual 100%: 5
y demas documentacién conforme a la 97 -99 %: 4
Calidad de la periodicidad y nivel de detalle pactada. 95 -96 %: 3 5
Documentacion 94 - 95 %: 2
91-93%:1
Menor 90%: 0
Méaximo puntaje a obtener 20

f. Control de las adquisiciones del proyecto

El cronograma de compras sera la herramienta para dar seguimiento y control al

cumplimiento del qué, cuando y costo de cada tipo de adquisicion necesaria en la ejecucion del

proyecto.

3.3.9 Plan de gestion de interesados.

En el plan de gestion de los interesados se identifican las entidades, personas o

agrupaciones que se pueden ver afectadas de forma positiva y/o negativa con la ejecucion de este

proyecto.

a. ldentificacion y categorizacion de interesados

Los interesados identificados que podrian afectar potencialmente o ser afectados por el

proyecto se muestran en la Tabla 48.
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Los interesados se agruparan de acuerdo a su actuacion interna o externa durante el ciclo
de vida del proyecto, igualmente se categorizan en funcién de su poder de influencia vs el
impacto que puedan generar.

Tabla 48

Identificacion de los interesados.

Interesados Desconoce Se resiste Neutral Apoyo Lider

Gerente del proyecto XD
Equipo de trabajo

Ingeniero Preventa

Comercial

Area transversal Compras

Avrea transversal Sistemas

Area transversal Finanzas

Avrea transversal Juridica

Proveedores de papeleria, cajas y carpetas
Proveedor de recurso humano

Proveedor de Bodega

Archivo General de la Nacion

Entidad Publica - Cliente

Entidad Publica - Funcionarios X
Entes regulatorios (Contraloria) X D

X X X X X X X

X X X X
OX0oUOUO0OUOoDOODUOOO

X = Grado actual de compromiso D = Nivel deseado de participacion

b. Matriz de interesados (Poder —Influencia, Poder — impacto)

La variable de Poder hace referencia a la capacidad que puede tener una persona o entidad
para influir en la toma de decisiones que aflijan la ejecucidn del proyecto; y la variable Impacto
hace referencia a que esas decisiones impacten crucial 0 no en la correcta ejecucién del proyecto.
Con lo expuesto en la Figura 38 se establece las estrategias para el manejo de los interesados

segun su nivel de impacto y poder.
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Matriz De Relevancia

S Reportar periédicamente y
< mantener satisfechos
3
]
o
o
|O -
g Supervisar regularmente
Bajo Alto
Impacto

Figura 38. Matriz de relevancia
De acuerdo a la localizacion de cada interesado en la matriz de la Figura 38, es necesario
implementar estrategias enfocadas a orientar a los interesados y que actten en beneficio del

proyecto, con el fin de lograr que esta actuacion se mantenga durante todo el ciclo de vida del

proyecto.
c. Matriz dependencia influencia

En la Tabla 49 se muestra el nivel de poder y el impacto correspondiente a cada grupo de
interesados, conforme a su ubicacion en la matriz de relevancia. Dadas las variables mencionadas
anteriormente se proponen estrategias de alto nivel para generar en el interesado conformidad y
satisfaccion sobre el desarrollo del proyecto.

d. Matriz de temas y respuestas

La informacion que debe comunicarse a cada grupo de interesados se encuentra

relacionada en la Tabla 50, en donde se define los temas, las respuestas, la frecuencia con la que

se emitiran dichas comunicaciones y los respectivos interesados.
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Tabla 49

Matriz dependencia influencia

Matriz de Dependencia de Influencia

Nombre del Proyecto: Organizacidn, digitalizacion e indexacion de Director del Proyecto: Fecha Gltima Version: 1
7.000 metros lineales de archivos correspondientes al fondo acumulado Francys Lopez actualizacion:
de una Entidad Piblica 06/08/2016
Compromiso ©
Interno/ S & 52 g
e B T <€ = L o © ;
Interesado Externo S5 3 = 2 % S S g_ Estrategia

o —_ rer) Q. a =

B o z < - = -

o) (2}
Gerente del proyecto Interno XD A A Reportes periddicos y Mantener satisfecho
Equipo de trabajo Interno X D A A Reportes periddicos y Mantener satisfecho
Comercial Interno X D A A Reportes periddicos y Mantener satisfecho
Ingeniero Preventa Interno X D B A Supervisar regularmente
Area transversal Compras Interno X D A A Reportes periddicos y Mantener satisfecho
Area transversal Sistemas Interno X D B A Supervisar regularmente
Area transversal Finanzas Interno X D A A Reportes periddicos y Mantener satisfecho
Area transversal Juridica Interno X D A B Monitorear y Mantener satisfechos
Proveedores de papeleria, Externo X D B A Supervisar regularmente
cajas y carpetas
Proveedor de recurso humano  Externo X D B A Supervisar regularmente
Proveedor de Bodega Externo X D B A Supervisar regularmente
Archivo General de la Naciéon Externo X D A A Mantener satisfecho
Entidad Publica — Cliente Externo X D A A Reportes periddicos y Mantener satisfecho
Entidad Publica - Externo X D B B Informar constantemente
Funcionarios
Entes regulatorios Externo X D A A Reportes y Mantener satisfecho
(Contraloria)
Notas:

X: Compromiso actual ; D: Compromiso deseado

A: Alto ; B: Bajo
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Matriz de Temas y Respuesta
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Matriz de Temas y Respuestas

Interesados Temas Respuestas Frecuencia
., , Orden de Compra firmada en
Aprobacion de las drdenes de Compra fisico P Mensuales
Reportes de operacion y produccion Correo electrénico Semanal
., Cara Cara - Reuniones, .
Informacion de asuntos relevantes del . Inmediatamente
teleconferencias, llamadas y
proyecto . suceda el hecho.
correo electronico.
Gerente del Reporte de cumplimiento de
proyecto P P Correo electrénico Mensuales
proveedores
Informe de auditoria Actas Anual
Recibido a satisfaccion por parte del
: porp Actas Mensuales
cliente
Factura al cliente con soportes Formato diligenciado en fisico Mensuales
Reunion kick off Cara a cara Unica vez
- _ Acta de inicio y Acta de -
Requerimientos técnicos - Unica vez
Comercial declaracion del alcance
., Elaboracion del Contrato con -
Elaboracion del Contrato 2 Unica vez
aprobacion
Reunion kick off Cara acara Unica vez
| . Cotizaciones de los proveedores Formato diligenciado en fisico Una vez
ngeniero inicialmente y
Preventa
cuando sea
necesario
Cara Cara - Reuniones,
Retroalimentacion del trabajo teleconferencias, llamadas y Semanal
correo electronico.
Cara Cara, Memorandos, Actas, Inmediatamente se
Informacion de cambios Reuniones, teleconferencias, . :
- requiera el cambio.
llamadas y correo electronico.
Equipo d Una vez
quipo de . Documentos formal enviado por inicialmente y
trabajo Plan de trabajo L - .
correo electrénico y reuniones. cuando se realicen
controles de cambio
Instrumentos archivisticos del cliente Correo electrénico Una vez
Solicitudes de servicios de consulta del
equipo de trabajo y transporte de Correo electrdnico Cuando se requiera
documentos del cliente
Area . i o ]
Solicitudes de 6rdenes de compra y Formato diligenciado y oferta
transversal Mensuales

cotizaciones. enviada por el proveedor

Compras
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Continuacion de la tabla 50
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Matriz de Temas y Respuestas

Interesados Temas Respuestas Frecuencia
Ar .
ea . L L Inmediatamente se
transversal Solicitudes de soporte técnico. Correo electrénico .
. requiera el soporte.
Sistemas
< Reporte de presupuesto vs gastos del .
Area pror;/ecto presup g Bases de datos e informe. Mensuales
transversal JE
Finanzas Solicitud de factura con actas de Correo electrénico Mensuales
recibido a satisfaccion del cliente
Evaluacion de los proveedores. Correo electrénico Unica vez.
A Borrador de los contratos de los ., -
Area ) Comunicacion interna Unica vez.
transversal proveedores y del cliente.
Juridica Sei
- - e informan por correo
Po6lizas (Laboral, cumplimiento, RCE P -
. ( P Y electrénico y se entrega el Unica vez.
seriedad de la oferta) e
documento en fisico.
Ordenes de pedido y requerimientos L
Proveedores s P yreq Correo electronica Mensuales
. técnicos
de papeleria, Inmedi
: .. . . nmediatamente se
cajas y Solicitudes de cambio y ajustes del Documento en fisico requiera el cambio
carpetas contrato q

0 ajuste.

Proveedor de
recurso
humano

Orden de servicio (Personal)

Memorando para adjuntar a hojas de
vida

Reporte de novedades (Incapacidades,
permisos, vacaciones, retiros otros)

Formato diligenciado en fisico

Memorando en fisico

Cartas, correo electronico,

incapacidad de la EPS o0 ARL.

Inmediatamente se
requiera personal

Cuando se requiera

Mensuales

Proveedor de
Bodega y
transporte de

documentacion

Solicitudes de servicios de consulta del
equipo de trabajo y transporte de
documentos del equipo de trabajo

Solicitudes de cambio y ajustes del
contrato

Correo electrénica

Documento en fisico

Cuando se requiera

Inmediatamente se
requiera el cambio
0 ajuste.

Requerimiento técnico inicial Correo electrénico Unica vez.
Entidad Informes de avance Documento en fisico Mensual
Publica - .
Cliente Factura con soportes Documento en fisico Mensual
Entidad ;
L Documentos requeridos del fondo . .
Publica - Documento en fisico Cuando se requiera

Funcionarios

acumulado

Entes
regulatorios
(Contraloria)

Documentacion solicitada en auditoria

Documento en fisico

Cuando se requiera
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e. Resolucion de conflictos y gestion de expectativas
En la Figura 39 se muestra la jerarquizacion de los pasos a seguir para la solucion de
conflictos en cuanto a rendimiento de produccién, conflictos interpersonales y diferencias en la
toma de decisiones; dependiendo donde se presente el conflicto se procedera de forma
ascendente, es decir desde el nivel quinto hasta el primero sin saltarse ningun conducto regular
establecido por la Compariia. Presentada una situacion de conflicto se debera diligenciar los
formatos establecidos en el Anexo X, Formato de resolucion de conflictos (FPR-19) y en el

Anexo Y, Formato registro de incidentes (FPR-23) para asi realizar el respectivo seguimiento.

Nivel Jerarquia Plazo

Primer Nrvel * 2 dias
- ‘ -
- - -

Figura 39. Proceso de escalamiento para resolver problemas.
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f. Control de los interesados del proyecto
Para realizar el seguimiento y control a la participacion de los interesados se utilizara la
Matriz de interesados y para cada incidente presentado con diferentes interesados se debera tener
trazabilidad mediante el Formato registro de incidentes (FPR-23) y ser socializado en las
reuniones de seguimiento, las cuales seran documentadas con el Formato acta de reuniones (FPR-
20). En dichas reuniones se buscara evaluar las alzas o bajas de la participacion de los interesados

en cada una de las fases y tomar las medidas pertinentes que llegasen a ser necesarias.
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4. Conclusiones y Recomendaciones

La viabilidad del proyecto se determina a través de la realizacion de los estudios de
mercado , técnico, econdmico-financiero, y socio ambiental, concluyendo que existe un
sector en crecimiento y una poblacidn con una necesidad en comun a la cual la Compariia
estad en capacidad de responder técnicamente y con buenos precios, garantizando la
rentabilidad econdmica del proyecto.

La implementacion de los proyectos de Gestion Documental como el presente trabajo,
aportan a las organizaciones agilidad en sus procesos de informacién, generando
eficiencia y optimizando el desarrollo de sus actividades tanto misionales como de apoyo.
Al realizar la planeacion del proyecto bajo la metodologia PMI se establecen pautas y
procedimientos que permitiran eficientizar la toma de decisiones, optimizar la gestion de
los recursos, equipos de trabajo, facilidades para responder al riesgo materializado durante
su ejecucion. Ademas de que permite tener una visién completa del inicio, ejecucion y
cierre del proyecto y para asi mismo alcanzar los objetivos planteados.

Una de las actividades de la gerencia del proyecto es velar para que cada proceso,
procedimiento, requerimiento o cualquier informacion que afecte la ejecucién del
proyecto se encuentre documentada y soportada con el fin de controlar y minimizar las

desviaciones posibles a la linea base del proyecto y lo acordado con el Patrocinador.
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Acta De Cierre

Cddigo: FPR-006

Vigencia: 20/Feb/2016

Control de Cambios

Versién

Modificacion

Motivo Autor

Datos del Proyecto

Titulo del proyecto

Plan para la organizacion, digitalizacion e indexacion de 7.000 metros lineales
del fondo acumulado perteneciente a una Entidad Publica.

Patrocinador de proyecto Cliente Cliente del Entidad Publica
proyecto
Gerente del proyecto: Francys Alejandra Lopez
Entregable Aceptacion (S1/NO) Observaciones

APROBACION
Firma:
Nombre:
Fecha:
Cargo: Gerente de proyecto Cliente




Anexo B. Diccionario de la EDT

Intervencion Fondo Acumulado 180

Diccionario de la EDT

Codigo: FPR-05

Vigencia: 10/nov/2016

Nivel

Cadigo
EDT

Nombre del elemento

Definicién

NUmero
control de
costo

Responsable

Plan para la organizacion,
digitalizacion e indexacién
de 7.000 metros lineales
del fondo acumulado
perteneciente a una Entidad
Publica.

Conjunto de estudios y planes para
ejecutar el proyecto con enfoque
PMI.

GD00001

Gerente de
Proyecto

11

Inicio

Momento en el cual se da por
iniciado el proyecto (Fecha).

GD00011

Gerente de
Proyecto

111

Identificacion necesidad
del Cliente

Identificacion de requisitos,
requerimientos y necesidades del
Cliente.

GDO00111

Comercial

1.1.2

Recepcion de
Requerimientos

Mediante documento formal se
relaciona los requisitos,
requerimientos y necesidades del
Cliente para anélisis.

GD00112

Comercial

1.2

Planeacion

Etapa del proyecto en el cual se
establece el alcance, tiempo, costo
y se realizan todos los planes de
gestion y direccionamiento del
proyecto.

GD00012

Area transversal
(Planeacién)

121

Formulacion

Se determinan los antecedentes
para el desarrollo del proyecto,
metodologias, descripcion de la
organizacion ejecutora y caso de
negocio.

GD00121

Area transversal
(Planeacion)

1211

Andlisis del Caso de
Negocio

Relacion de antecedentes vy
descripcion del problema,
objetivos del Proyecto, alternativas
de solucién y justificacion del
mismo.

GD01211

Area transversal
(Planeacién)

122

Estudios y Evaluaciones

Los estudios y evaluaciones que se
realizan para concluir la viabilidad
del proyecto.

GD00122

Area transversal
(Planeacién)

1221

Mercado

Determina la factibilidad del
proyecto a nivel comercial,
identificando la poblacién
objetivo, dimensién de la oferta y
demanda, precios y punto de
equilibrio.

GD01221

Area transversal
(Planeacion)

1222

Técnico

Evalla las variables técnicas que
incurren en la viabilidad vy
rentabilidad del proyecto como son
disefio, analisis y descripcién de
los procesos. También
localizacion, tamafio y definicion
de requerimientos.

GD01222

Area transversal
(Planeacién)
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Diccionario de la EDT

Codigo: FPR-05

Vigencia: 10/nov/2016

Codigo Ndmero
Nivel ED'Iq Nombre del elemento Definicion control de Responsable
costo
Evaluaciones econémicas
mediante estimacion de costos de Area transversal
4 11223 Financiero inversion y de operacion, flujo de| GD01223 (Planeacion)
caja, costo de capital y analisis de
sensibilidad.
Estudio social y ambiental en el
cual se describen los impactos, el
flujo de entradas y salidas de )
4 1224 Sostenibilidad recursos; se calcula el impacto GD01224 Areatransyfersal
ambiental y la huella de carbono. (Planeacion)
Ademés se define estrategias y la
normatividad aplicable al
proyecto.
Los planes alineados a la
3 |123 Planes de Gestion metodologlg PMI, GD00123 Gerente de
correspondientes a cada proceso Proyecto
existente en el proyecto.
Conjunto de planes que conforman
4 |1.231 Direccion el plan para la direccion del| GD01231 Gerente de
Proyecto
proyecto.
Acta de declaracién de alcance del Area transversal
4 11232 Alcance proyecto, matriz de trazabilidad de | GD01232 -
o . (Planeacion)
requisitos, acta de cierre y EDT.
- Documento formal en el cual se 4
5 12321 Acta Declaracion del relaciona el alcance, requisitos y| GD12321 Area transy’ersal
Alcance L (Planeacion)
requerimientos Proyecto.
Estructura  detalla  de las Area transversal
5 ]1.2.3.2.2 |Elaboracién de EDT actividades de trabajo hasta el| GD12322 L
. - (Planeacién)
quinto nivel.
o . Definicion y conceptos de las A
5 112323 Elaboracion Diccionario Actividades relacionadas en la| GD12323 Area transygrsal
EDT EDT (Planeacion)
Listado de actividades y duracion
de las mismas, Linea base del Area transversal
4 11233 Cronograma tiempo, Diagrama de Red y Gantt| GD01233 -,
- - (Planeacion)
y nivelacion de recursos y uso de
los mismos.
5 [1.2.331 |Diagrama de Red Repr_esentacmn grafica d_e las GD12331 Area transygrsal
actividades y sus dependencias. (Planeacién)
Representacion grafica de las Area transversal
5 |1.2.3.3.2 |Diagrama de Gantt actividades y de la ruta critica del | GD12332 S
(Planeacién)
Proyecto.
Establecimiento de la linea base Area transversal
5 11.2.3.3.3 |Linea base de tiempo del tiempo para el respectivo| GD12333 L
control. (Planeacion)
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Diccionario de la EDT

Codigo: FPR-05

Vigencia: 10/nov/2016

Codigo Ndmero
Nivel ED'Iq Nombre del elemento Definicion control de Responsable
costo
Linea base de costos, presupuestos
por actividades, restructura de Area transversal

4 (1234 Costos desagregacion de recursos y de| GD01234 (Planeacion)
costos, indicadores de medicion y
el valor ganado (curva s).

Costeo de recursos humanos, Area transversal

5 ]1.2.3.4.1 |Presupuesto por actividad |materiales e insumos que| GD12341 -

. . L (Planeacién)
intervienen en cada actividad.
Establecimiento de la linea base de Area transversal

5 11.2.3.4.2 |Linea base del Costo presupuesto para el respectivo| GD12342 L

(Planeacion)
control.

5 |12343 |Estructura ReBSy CBS Definicion de las categorias de GD12343 Areatransygrsal
costos. (Planeacion)
Especificaciones  técnicas  de
requerimientos, herramientas de Area transversal

4 11235 Calidad control de calidad, formatos de| GD01235 -

. . o (Planeacion)
inspecciones y auditorias, listas de
verificacion de los entregables.

Identificacion de il de herramientas Avrea transversal

5 112351 - utilizadas para controlar la gestion | GD12351 o

herramientas ; (Planeacion)
de la calidad en el Proyecto.
Identificacion de formatos para la )

5 |1.2.3.5.2 |Definicién de Formatos gestl_on de_ lacalidad y para_’el GD12352 Area transygrsal
funcionamiento y comunicacion (Planeacién)
dentro de la organizacion.

Definicion de roles y
responsabilidades y competencia
del equipo, Matriz RACI, Area transversal
4 1236 Recursos Humanos Histograma y horario de recursos, | GD01236 L
> (Planeacion)
capacitaciones y desarrollo del
equipo, esquema de contratacion y
liberacion del personal.
Definicion de Roles, )

5 ]1.2.3.6.1 |Rolesy Responsabilidades responsabl!ldades, .autorldad Y1 GD12361 Area transygrsal
competencia requerida para los (Planeacién)
miembros del equipo de trabajo.

Relacién del responsable, )

5 112362 |Matriz RACI encargado,.lnformadoycor_1$_ultado GD12362 Area transygrsal
correspondiente a las actividades (Planeacién)
principales del proyecto.

Establecimiento de capacitaciones )

5 |1.2.36.3 |Plan de Capacitacion formales e informales que se| ;565 | Area transversal
realizaran durante la ejecucion del (Planeacion)
proyecto.

Sistema de informaciéon  de Area transversal

4 |1.237 Comunicacion comunicaciones y la matriz de| GD01237 .

e (Planeacion)
comunicaciones.
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Diccionario de la EDT

Codigo: FPR-05

Vigencia: 10/nov/2016

. Codigo T e
Nivel EDT Nombre del elemento Definicion control de Responsable
costo
Tabla que relacione los

5 112371 |Matriz de Comunicaciones !nteresadp§, 'negesidad / de GD12371 Areatransy/ersal
informacién principal, método, (Planeacion)
frecuencia y remitente.

Definicion de necesidades de
comunicaciéon, que informacién Area transversal

5 |1.2.3.7.2 |Sistema de Informacion comunicar, su responsable y| GD12372 (Planeacion)
personas y grupo de personas que
reciben la informacion.

Identificacion de riesgos y
determinacion del umbral,

4 |1238 Riesgos e_structura d,e. .desagregacicj)n de GD01238 Areatransygrsal
riesgos, andlisis y matriz de (Planeacion)
riesgos con el plan de respuesta a
cada uno.

Identificacion, andlisis, monitoreo Area transversal

5 11.2.3.8.1 | Definicion RiBS y control de los riesgos existentes | GD12381 (Planeacion)
en el Proyecto.

Relacion de los riesgos Area transversal

5 11.2.3.8.2 |Registro de Riesgos identifi_cadc_)s con su clasificaciony | GD12382 (Planeacién)
respectivo impacto.

Plan de Respuesta a Detgrmmacuﬁn de acelones - a Avrea transversal

5 11.238.3 . realizar para la mitigacion del| GD12383 L

Riesgos . . (Planeacion)
impacto de cada riesgo.
Definicion de las adquisiciones a
realizar, criterios y valoracion de
proveedores, seleccion y

4 [1239 Adaquisiciones gipificacién de_,contrat_os, c_rjterios GD01239 Areatransygrsal
e contratacion, ejecucion y (Planeacion)
control de compras, cronograma de
compras y métricas de
rendimiento.

Criterios de experiencia,

5 12391 |Definicion de Criterios | CaPacitacion y oferta econdmica | 54, | Area transversal
para la toma de decision del (Planeacion)
proveedor a seleccionar.

Relacién de contratos para los

5 12392 |Tipificacion de Contratos | 'eSPectivos acuerdos con los| opoq0, | Area transversal
proveedores seleccionados para el (Planeacion)
aprovisionamiento de recursos.

Representacion grafica de las Area transversal

5 ]1.2.3.9.3 |Cronograma de Compras adquisiciones en relacion al tiempo | GD12393 (Planeacion)
en que se requieren en el Proyecto.

Identificacion y categorizacion de
interesados, Matriz de poder,

4 112310 |interesados !nfluencia e impa(_:to de_ los GD12310 Areatransygrsal
interesados y su influencia y (Planeacién)
Matriz de temas y respuestas y
resolucion de conflictos y gestion
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Diccionario de la EDT

Codigo: FPR-05

Vigencia: 10/nov/2016

Codigo Ndmero
Nivel ED'Iq Nombre del elemento Definicion control de Responsable
costo
de expectativas.
Niveles de poder y de impacto de Area transversal

5 11.2.3.10.1 | Matriz de Relevancia los interesados que existen en el | GD123101 o,

(Planeacion)
Proyecto.
Tabla que relaciona los interesados )

5 |1.2.3.102 | Matriz de Influencia su poder o influencia, impacto y | ry,544, | Area transversal
estrategia para gestionar a cada (Planeacién)
uno.

Matriz de Temas Relacion ~de interesados de Avrea transversal

5 1123103 y informacion, métodos de respuesta | GD123103 .

Respuestas - (Planeacion)
y frecuencia.
Reunion para aprobacién o

. . rechazo del proyecto de acuerdo a .
3 |124 Comite de aprobacion del los estudios de factibilidad, en la| GD00124 Pre5|dente~c,je la

Proyecto . S Compaiiia
cual participan los directivos de la
Compafiia ejecutora.
Firma del contrato por parte del Representante

3 (125 Firma del Contrato Representante Legal y del Cliente| GD00125 pLe al
con su respectiva revision juridica. 9
Reunién del Gerente del Proyecto
con el Cliente para el

Reunidén Presentacién de conocimiento de los instrumentos Gerente de

3 |126 los Instrumentos archivisticos que contienen los| GD00126

N S L. Proyecto
Archivisticos requerimientos tecnicos de
organizacion,  digitalizacion e
indexacion del fondo acumulado.
Etapa del proyecto en el cual se Gerente de

2 |13 Ejecucion ejecutan todas actividades para| GDO00013

Proyecto
llevar a cabo el proyecto.
Efectuar las adquisiciones Gerente de

3 (131 Adquisiciones requeridas para la ejecucion del | GD00131

Proyecto
Proyecto.
Contratar bodega dentro del

4 |1311 Bodega perimetro  requerido _por el GDO1311 Proveedor
proyecto con la adecuacién de los Bodega
puestos de trabajo.

Pintura y ajustes a las instalaciones Proveedor

5 ]1.3.1.1.1 |Arreglos Locativos que conforman la Bodega para la| GD13111

. - Bodega
correcta ejecucion del Proyecto.
Instalacion de los  puestos Proveedor

5 |1.3.1.1.2 | Adecuacion de Puestos requeridos para el funcionamiento | GD13112

Bodega
del Proyecto.
Instalacion de la  estanteria Proveedor

5 ]1.3.1.1.3 | Adecuacion de Estanteria | necesaria para almacenar los 7.000| GD13113

. . Bodega
metros lineales de archivo.
Costo del arriendo de |las
5 13114 Servicio Arrendamiento de msta_lauon_es para el GD13114 Proveedor
la Bodega funcionamiento del Proyecto y Bodega
custodia del Archivo.
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Diccionario de la EDT

Codigo: FPR-05

Vigencia: 10/nov/2016

. Codigo T e
Nivel EDT Nombre del elemento Definicion control de Responsable
costo
Adquirir las licencias de Software
de digitalizacion e indexacion vy el Area transversal
4 1312 Infraestructura Tecnol6gica | Hardware para la operacion del| GD01312 (TIC’S)
proyecto, ademas del canal de
comunicaciones.
5 113121 |Hardware Equipos, imprgsorg:s, escaner y GD13121 Area tran,sversal
canal de comunicacién. (TIC’S)
Instalacion en cada equipo del Area transversal
5 ]1.3.1.2.2 |Software software de impresoras, e scanner | GD13122 (TIC’S)
y programa para indexacion.
Instalacion de datos entre la Area transversal
5 ]1.3.1.2.3 |Canal de Comunicacion infraestructura del Cliente y la| GD13123 ;
(TIC'S)
Bodega (Proyecto).
Elementos requeridos para al
actividades del proyecto como )
. insumos de papeleria (Unidades de Area transversal
4 (1313 Insumos y Consumibles conservacion, lapices, Borradores, GDO1313 (Compras)
Saca  ganchos, Perforadoras,
Guantes, Batas, etc.)
Solicitudes de pedido al Proveedor
de los elementos de papeleria Area transversal
5 |1.3.1.3.1 |Papeleriay EPP (Lapices, papel, saca ganchos, etc.) | GD13131
it (Compras)
y los elementos de proteccion
personal.
5 113132 |Unidades de Conservacion SoliciFudes de pedido al Proveedor GD13132 Avrea transversal
de Cajas, Carpetas y Ganchos. (Compras)
Personal  requerido para la
operacion del proyecto adquirido Area transversal
4 (1314 Recurso Humano mediante una Temporal encargada| GD01314
. ) (RRHH)
del  reclutamiento,  seleccion,
contrataciéon y administracion.
5 [1.3.1.4.1 |Requerimiento Vacantes generadas en el Proyecto. | GD13141 Coor(_jmador
Operativo1 02
Busqueda de candidatos
potenciales y respectiva seleccion )
. .. |de acuerdo al perfil de cargo Area transversal
5 |1.3.1.4.2 |Reclutamiento y Seleccion solicitado, actividad realizada por GD13142 (RRHH)
la empresa temporal y coordinada
con el Area de Recursos Humanos.
Realizar ~ contrato  laboral vy
respectiva afiliacion a la seguridad Area transversal
5 11.3.1.4.3 |Contratacion social, actividad realizada por la| GD13143
) (RRHH)
Empresa Temporal y Coordinada
por el Area de Recursos Humanos.
Realizar induccién y capacitacién
5 [1.314.4 |Inducciny Capacitacion |2 105 auxiliares, técnicos 'y py40,, | Coordinadores
profesionales nuevos que ingresen Operativos
al equipo de trabajo del proyecto.
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Diccionario de la EDT

Codigo: FPR-05

Vigencia: 10/nov/2016

Codigo Ndmero
Nivel ED'Iq Nombre del elemento Definicion control de Responsable
costo
Comprende la recepcién, punteo,

3 132 Recepcion de Archivo rotulacion prowsmnal, traslado y GD00132 Coorqllnador
almacenamiento de fondo Operativo 1y 2
acumulado recibido del Cliente.

Operacion de verificacion vy Teécnicos de

4 1321 Recepcion control de la admision de los| GD01321 -

Archivo
documentos del fondo acumulado.
Chequear contra el inventario los
Punteo Contra inventario documentos en estado natural del Técnicos de

5 (13211 E.N fondo acumulado recibidos de la Gb13211 Archivo
entidad publica (Cliente).
Identificacion provisional de las

5 |1.3.212 |Rotulacion Provisional | S8 ¥ carpetas pertenecientes al| 4,0, | Técnicos de
fondo acumulado en su estado Archivo
natural.

Trasladar los documentos del
fondo acumulado de la entidad

4 (1322 Traslado a la Bodega publica a la bodega en dond? | GD01322 Coon_jmador
desarrolla el proyecto, actividad Operativo 1y 2
realizada por el proveedor de
Bodega.

L Cargue del archivo rotulado .
5 13.221 Cargye al Camion del provisionalmente y  punteado| GD13221 Coon_jmador
Archivo E.N . - Operativo 1y 2
contra inventario en estado natural.
Desplazamiento  del camién
Desplazamiento del cargado con el archivo en estado Coordinador
5 ]13.222 p! natural desde las instalaciones del | GD13222 :
Archivo E.N ; . . Operativo 1y 2
Cliente hasta las instalaciones del
Proyecto (Bodega).
Descargue del archivo rotulado
. provisionalmente y  punteado .
5 113.2.23 Descgrgue del Camion del contra inventario en estado natural, | GD13223 Coor(_jmador
Archivo E.N Operativo 1y 2
para ser almacenado y
posteriormente intervenido.
Acomodar las unidades de archivo
del fondo acumulado en la bodega Coordinador

4 11323 Almacenamiento en donde se desarrolla el proyecto, | GD01323 :

S - Operativo 1y 2
actividad  realizada  por el
proveedor de Bodega.
Fumigacion general a la Bodega Coordinador

4 (1324 Fumigacion General con plagas y hogos generados por | GD01324 :

X . Operativo 1y 2
el almacenamiento del archivo.
Proceso técnico y administrativo Técnicos y

3 1133 Organizacién (Identificacion, Clasificacion, | GD00133 Auxiliares de
depuracion y ordenacion). Archivo
Asignacion de cajas y carpetas a

4 (1331 Distribucion del Trabajo los miembros del equo_de t_r,abajo GD01331 Coorc_imador
para la tarea de Organizacion de Operativo 1y 2
acuerdo al plan de trabajo.
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Diccionario de la EDT

Codigo: FPR-05

Vigencia: 10/nov/2016

Codigo Ndmero
Nivel ED'Iq Nombre del elemento Definicion control de Responsable
costo
4 11332 Documgznta(:lon Documentacidn sucia afectada POT | 5p01332 Tecnlcps de
contaminada plagas o en estado deteriorado. Archivo
Identificar la documentacién sucia Teécnicos de
5 11.3.3.2.1 |ldentificacion 0 contaminada por plagas y que| GD13321 -
. . Archivo
requiere tratamiento.
5 113322 |Tratamiento Desmfe_ccmn de la documentacion GD13322 Tecnlcps de
contaminada. Archivo
Desencarpetar los documentos del Auxiliares de
4 11333 Alistamiento fondo acumulado para realizar la| GDO01333 Archivo
organizacion.
5 11.3.3.3.1 |Retiro material abrasivo Retirar ganchos de cosedora GD13331 Auglrléﬁ:\e;séde
Arreglar los desperfectos de los Auxiliares de
5 11.3.3.3.2 |Primeros auxilios documentos que se encuentren en| GD13332 -
Archivo
mal estado.
Proceso archivistico orientado a la
4 1334 Organizacién de cIa5|f_|ca§:!0n, la ordenacién y la GD01334 Auxmares de
Documentos descripcion de los documentos de Archivo
una institucion.
Fase del proceso de organizacion
documental, en la cual se
identifican y establecen
5 (13341 |Clasificacion agrupaciones documentaleg _de GD13341 Auxmares de
acuerdo con la estructura organico- Archivo
funcional de la entidad productora
(fondo,  seccién, series ylo
asuntos).
Ordenacion Proceso técnico y administrativo Auxiliares de
5 113342 - (Identificacién, Clasificacion, | GD13342 -
Cronologicamente - et Archivo
depuracidén y ordenacion).
Separar la documentacién que no
tiene valor (Copias, duplicados y Auxiliares de
5 ]1.3.3.4.3 |Eliminacion duplicidad documentos de apoyo) y solicitar a| GD13343 Archi
. RN rchivo
la entidad la eliminacion completa
de esta documentacion.
Archivar los documentos
organizados en carpetas, los cuales Auxiliares de
5 ]1.3.3.4.4 |Encarpetacion no pueden superar 200 folios y| GD13344 -
- . Archivo
eliminar todo material que
ocasione deterioro.
5 (13345 |Eoliacion Numerar los documentos o folios GD13345 Aumhares de
archivados en cada carpeta. Archivo
Instrumento de recuperacion de
4 11335 Inventario informacién  que Qescrlbe _de GD01335 Auxmares de
manera exacta y precisa las series Archivo
0 asuntos de un fondo documental.
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Codigo: FPR-05

Diccionario de la EDT : -
Vigencia: 10/nov/2016

Codigo Ndmero
Nivel ED'Iq Nombre del elemento Definicion control de Responsable
costo
Asignar codigos que normalizan la
5 113351 |cCodificacion organizacion de los _documentos. GD13351 Auxnlares de
Carpetas y unidades de Archivo
conservacion.
5 |1335.2 |Diligenciamiento del FUID | FOMalo  unico de inventario | oy, g45, | Tecnicos de
documental. Archivo
Elaborar y pegar rotulos en cajas y
5 |1.3353 |Rotulacion carpetas  con los datos que| ;4504 | Auxiliares de
permiten identificar rapido el Archivo
contenido de las mismas.
Acciones de verificacion para Técnicos de
4 (1336 Control de Calidad evitar errores en el archivo de los| GD01336 -
Archivo
documentos.
5 [1336.1 |Seleccion del Muestreo | ESC00€r aleatoriamente cajas y | o34, | Técnicos de
carpetas de muestra para revision. Archivo
5 113362 |Evaluacion Evaluar_la organizacion y foliacién GD13362 Tecnlcps de
del archivo intervenido. Archivo
Emitir aprobacion de la evaluacion
5 (13363 SoI|C|tud_ ge Reproceso / del_ proceso de organizacién 0 la GD13363 Tecnlcps de
Aprobacion solicitud de reproceso mediante Archivo
formato establecido.
4 1337 Devolucion a estanteria Devol_ver al almacén el archivo GD01337 Auxnlares de
organizado. Archivo
Técnica que permite la
reproduccion de informacion que
se encuentra guardada de manera
3 (134 Digitalizacion analoglca_(Soporte’s: papel_, V|d_eo, GD00134 Coordlngdor
casetes, cinta, pelicula, microfilm Operativo
y otros) en una que s6lo puede
leerse 0 interpretarse  por
computador.
Asignacion de cajas y carpetas a
4 |1341 |Distribucion del Trabajo |05 Miembros del equipo de trabajo | g4, | Coordinador
para la tarea de Digitalizacion de Operativo 1y 2
acuerdo al plan de trabajo.
4 11342 Desencarpetacion Sacar los documentos de la GD01342 Auxnla(es de
carpeta. Archivo
Diditalizacion de Actividad de pasar los documentos Auxiliares de
4 (1343 g por el escaner y obtener la imagen | GD01343 .
Documentos R Archivo
digitalizada de cada documento.
5 |1.3.4.3.1 |Escaneo de Documentos Pasar el documento por el escéaner. | GD13431 Auxlrléﬁgszde
5 |1.3432 |Retoquesalaimagen Ellml_nar defecfco_se_lmperfecmones GD13432 Aumhares de
de la imagen digitalizada. Archivo
. L Asignar nombre al documento .
5 113433 Asignacion del nombre y digitalizado y guardar en el| GD13433 A“X"'afes de
guardado servidor Archivo
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Diccionario de la EDT

Codigo: FPR-05

Vigencia: 10/nov/2016

Codigo Ndmero
Nivel ED'Iq Nombre del elemento Definicion control de Responsable
costo
Archivar nuevamente los Auxiliares de
4 (1344 Encarpetacion documentos  organizados en| GD01344 -
Archivo
carpetas.
Acciones de verificacién para Tecnicos de
4 |1.3.45 Control de Calidad evitar errores en la digitalizacién | GD01345 :
Archivo
de los documentos.
Escoger aleatoriamente Teécnicos de
5 |1.3.45.1 |Selecciénde Muestreo documentos  digitalizados de| GD13451 Archivo
muestra para revision.
5 [1.3.45.2 |Evaluacién Evaluar - la  digitalizacion 'y | a5, Tecnicos de
foliacion del archivo intervenido. Archivo
Emitir aprobacidn de la evaluacion
5 (13453 SoI|C|tud_(’:ie Reproceso / del_ proceso de dlgltallzacmn_o la GD13453 Tecnlcgs de
Aprobacion solicitud de reproceso mediante Archivo
formato establecido.
4 1346 |DevolucinaEstanteria | Devolver al almacén el archivo| 14,6 | Auxiliares de
fisico una vez digitalizado. Archivo
Ordenacion de la serie de
3 |135 Indexacion informacién de acuerdo _a_l criterio GD00135 Auxmares de
planteado, para facilitar su Archivo
consulta y analisis.
Capturar los datos de los
documentos organizados, -
4 11351 Captura de datos en digitalizados e indexacién en bases | GD01351 AUX'I'areS de
Software Archivo
de datos para el control vy
seguimiento del trabajo realizado.
Acciones de verificacion para Técnicos de
4 11352 Control de calidad evitar errores en la indexacién de| GD01352 -
Archivo
los documentos.
. Escoger aleatoriamente cajas Yy Técnicos de
5 |13521 |Seleccion de Muestreo carpetas de muestra para revision. GD13521 Archivo
5 |1.3522 |Evaluacion Evaluar - la  digitalizacion 'y | ry455, | Tecnicos de
foliacion del archivo intervenido. Archivo
Emitir aprobacidn de la evaluacion
5 (13523 SoI|C|tud_ ge Reproceso / del_ proceso de dlgltallzauon_o la GD13523 Tecnlcgs de
Aprobacion solicitud de reproceso mediante Archivo
formato establecido.
Servicio de consulta de
- documentos o carpetas que se Técnicos de
3 |136 Servicios de Consulta oresta a la Entidad Pablica GD00136 Archivo
(Cliente).
Solicitud de consulta de
4 1361 |Solicitudes del Cliente | documentos que realiza el Cliente | 1146, | £piidaq pablica
mediante formato enviado por
correo electrénico.
Préstamo del documento o carpeta Teécnicos de
4 1136.2 Préstamo de Documentos | solicitada al Cliente de acuerdo a| GD01362 -
. . : Archivo
solicitud realizada previamente.
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Diccionario de la EDT

Codigo: FPR-05

Vigencia: 10/nov/2016

Codigo Ndmero
Nivel ED'Iq Nombre del elemento Definicion control de Responsable
costo
Devolucion del documento o Tecnicos de
4 11363 Devolucién de Consulta carpeta solicitado por el Cliente al | GD01363 -
Archivo
Proyecto.
Desechos producidos por la
ejecucion del proyecto, pueden ser .
3 137 Residuos reciclables como  documentos| GD00137 Coor(_jmador
- ) Operativo 1y 2
como también residuos
contaminantes.
Monitorea y crea informe de
2 |14 Monitoreo y Control seguimiento al cumplimiento del GD00014 Coor(_jlnador
proyecto en cuanto Alcance, Costo Operativo 1y 2
y Tiempo.
Reuniones internas o0 externas Gerente del
3 |141 Reuniones (Cliente o proveedores) pueden ser | GD00141
. Proyecto
cara a cara 0 virtualmente.
Evaluar periédicamente el
desempefio de los miembros del Area transversal
3 (142 Evaluacién de Desempefio | equipo en cuanto a eficiencia y| GD00142 (RRHH)
eficacia para obtener informacién
para toma de decisiones.
Retroalimentar al equipo de
trabajo de los resultados de la
3 143 Retroa]mgntacmny evalua_10|on de_ desempefio Y| cD00143 Coort_ilnador
Capacitaciones capacitar a los miembros de equipo Operativo 1y 2
que lo requieran para mejor el
desempefio laboral.
L, .. |Elaborar y presentar informes .
3 |144 Ela_borauonypresentamon periddicamente del avance del| GDO00144 Coor(_jmador
de informes - Operativo 1y 2
proyecto y estado de mismo.
. Solicitudes de cambio por eventos
3 (145 SOI'C'FUdeS de Control de que surgen durante la ejecucion del | GD00145 Gerente de
Cambios Proyecto
Proyecto.
Realizacion de 3 auditorias Gerente de
3 (146 Auditorias internas durante la Ejecucién del | GD00146
Proyecto
Proyecto.
Gerente de
2 |15 Cierre Actividades de cierre del proyecto GD00015 Proy_ecto y
(Fecha) Coordinadores
Operativos
Realizar entregas parciales al Gerente de
3 |151 Entregas parciales Cliente del archivo organizado,| GD00151 P
S - royecto
digitalizado e indexado.
Trasladar los documentos
. organizados,  digitalizados e .
4 (1511 Trasladq de archivo indexados de la bodega en donde | GDO01511 Coor(_jmador
intervenido Operativo 1y 2
se desarrolla el proyecto a la
entidad publica.
Cargue al Camién del Cargue del archivo organizado, Coordinador
5 15111 Archivo Intervenido digitalizado e indexado. GD15111 Operativo 1y 2
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Diccionario de la EDT

Codigo: FPR-05

Vigencia: 10/nov/2016

Codigo Ndmero
Nivel ED'Iq Nombre del elemento Definicion control de Responsable
costo
Desplazamiento  del camion
Desplazamiento del cargado con el archivo intervenido Coordinador
5 |15.1.1.2 Arcﬁivo Intervenido desde las instalaciones del| GD15112 Operativo 1 v 2
Proyecto  (Bodega) a las P y
Instalaciones del Cliente.
. Descargue del archivo organizado, .
5 |15.1.13 Descgrgue del Cgmlon del digitalizado e indexado para la| GD15113 Coor(_jmador
Archivo Intervenido ; - Operativo 1y 2
respectiva entrega al Cliente.
Guardar la documentacion y bases
Cargue de archivos de datos en el servidor de la Técnicos de
4 |15L2 digitales entidad publica y realizar backup GDO1512 Archivo
correspondiente.
Recepcion del archivo organizado,
Recepcion y verificacion digitalizado e indexado, el cual Coordinador
4 1513 del Cliente sera verificado por el Cliente antes GDO1513 Operativo 1y 2
de su aceptacion.
Emision de la  aprobacion
L, . correspondiente  del  archivo
4 |1514 Aprobac_lgn del Cliente / recibido a satisfaccion o de la| GD01514 | Entidad Pdblica
Devolucion <
devolucion al proyecto para
reproceso.
Documento en el cual se detalla la
Elaboracion y Firma del documentacion organizada, Gerente de
4 1555 Acta de Entrega digitalizada e indexada entregada GDO1515 Proyecto
al Cliente satisfactoriamente.
3 |152 Facturacion Facturacion perteneciente a los GDO0152 Area trangversal
servicios prestados en el proyecto. (Financiera)
4 1521 Elaboracion de Eacturas Elaborar el_documento medl_ante el GD01521 Areq trans_versal
cual se realiza el cobro al Cliente. (Financiera)
Entrega de factura al Cliente y Area transversal
4 (1522 Radicacién de Facturas obtencion de su numero de| GD01522 . .
: (Financiera)
radicado.
4 1523 Conflrn_wgcmn de la Verificacién del pago recibido de GD01523 Areq trans_versal
Recepcion del Pago cada factura. (Financiera)
Conjunto de informes y Gerente de
3 |153 Dosier documentos resultantes del | GDO00153
Proyecto
proyecto.
4 |1531 Recoplla(_:llon de Recopilar informes y documentos GDO1531 Gerente de
Informacion / Documentos | resultantes del proyecto. Proyecto
4 (1532 Entrega al Cliente Entrega al Cliente del Dosier GD01532 Gerente de
Proyecto
Al finalizar el proyecto o cuando
cumpla con la mision para el cual Gerente de
3 |154 Liberacion de Recursos fue destinado se procede a dar de | GD00154
bai . Proyecto
aja a cada recurso existente en el
proyecto.
Entrega al proveedor y finalizacion Gerente de
4 |54l Bodega del Contrato de la Bodega. GDO1541 Proyecto
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Diccionario de la EDT

Codigo: FPR-05

Vigencia: 10/nov/2016

Codigo Ndmero
Nivel ED'Iq Nombre del elemento Definicion control de Responsable
costo
Chequeo Estado Final de la Revision de las instalaciones de la Gerente de
5 15411 d Bodega para su  respectiva| GD15411
Bodega - Proyecto
devolucién.
Elaboracién de documento formal
5 15412 Acta de Devolucionde la | en el cual se constate la (_jevoluuon GD15412 Gerente de
Bodega y entrega de las instalaciones de la Proyecto
Bodega en buen estado.
Devoluciéon de los equipos de Coordinador
4 1542 Infraestructura Tecnoldgica | cdmputo, escaner e impresoras| GD01542 .
. Operativo 1y 2
tomados en arriendo al proveedor.
Verificaciébn  por  parte  del
e, . proveedor del estado de los .
5 15421 Verificacion funcional del equipos (computo, escaner,| GD15421 Coon_jmador
Hardware ; . Operativo 1y 2
impresoras) en presencia de un
miembro del equipo de trabajo.
Entrega formal de los equipos Coordinador
5 |1.5.4.2.2 |Entrega de Hardware (computo, escéner, impresoras) al | GD15422 .
Operativo 1y 2
Proveedor.
Dar por finalizada el contrato de Gerente de
4 1543 Recurso Humano cada persona adquirida para la| GD01543
. ) Proyecto
ejecucion del proyecto.
L . Reunién para cerrar y liquidar el
3 [155 Reunion de Cierre y oroyecto  dandolo  asi por| GDOoiss |  Cerentede
Liquidacion del Proyecto ; Proyecto
terminado.
Anexo C. Formato de Solicitud de Cambios
. . Cadigo: FPR-18
Solicitud de Cambios Vigencia: 50-feb-16
1. Datos Origen de la Solicitud
Asunto | Fecha |
Nombre de quien realiza la
Solicitud
Area |Cargo |

1.1. Naturaleza del Cambio

Cambio en los requerimientos

Procesos Operativos

Procesos Gestion del Proyecto

Procesos Administrativos

Otros

1.2. Descripcion del Cambio Propuesto (Incluya soportes gue contengan mas detalles)

1.3. Justificacién
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Cadigo: FPR-18
Vigencia: 20-feb-16

Solicitud de Cambios

1.4. Impacto en el proyecto si el cambio no se implementa (tiempo, recursos, alcance, pleitos legales, etc)

1.5. Alternativas

Fecha limite para decision sobre el cambio: |

1.6. Impacto en el proyecto si la decision sobre el cambio se dilata

Firma de quien hace la solicitud |

2. Revision

Nombre de quien revisa la solicitud: |

Area: | | Cargo: |

2.1. Andlisis preliminar de Impacto (Afectaciones del Cambio)

2.2. Analisis preliminar del impacto en la programacién y el costo

2.3. Recomendacion

Aprobado Parcial Total Rechazado
Prioridad Alta Media Baja
Posponer

2.4. Observaciones

Firma de quien revisa |

Anexo D. Formato de Acta de Reuniones

Cadigo: FPR-20

Acta de Reunion : -
Hn Vigencia: 20-feb-16

Asistentes

Nombres y Apellidos No. Cédula Cargo Firma

Orden del Dia

Desarrollo de la Reunion
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Acuerdos
Nombres y Apellidos Cargo Roles y Competencias
Datos Reunidn Realizada
Fecha: Hora: \ \ Lugar:
Firmas
Aprobo
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:
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Anexo E. Formato de Registro de Cambios

. . Cddigo: FPR-22
Registro de Cambios

Vigencia: 20-feb-16

Datos
Titulo del Proyecto:
Patrocinador:
Gerente del Proyecto:
Cliente del Proyecto:
Fecha No. Solicit_ud de Descripcién | Prioridad Decision Solicitant_e del Alg:;f;a o Fecha de 3 Fecr_la_ E:ie Firmg del
Cambio (A/R) Cambio Implementacion Revision Revisor

Rechaza
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Anexo F. Formato de Informe de Avance

Informe de Avance

FPR-16
22/06/2016

Cadigo:

Vigencia:

Proyecto:

Organizacion,

digitalizacion e

indexacion de 7.000 metros

correspondientes al fondo acumulado de una Entidad Publica.

lineales de archivos

Nombre de la Fecha Corte
Empresa Inf.
Integrantes
Fecha de Inicio Fecha Final
Planeado Planeada
.. Fecha Final
Fecha de Inicio Real Proyectada/Real
Indicadores
indice Respuesta indice Respuesta
PV EAC
EV EAC con Tendencia
AC ETC
BAC ETC con Tendencia
CcVv VAC
CPI TCPI
SV TCPI con Tendencia
SPI i
Curva S
Actividades Relevantes
Problemas Presentado
Descripcién Causa Impacto Responsable Solucién
Observaciones
Firmas
Firma:
Nombre:
Cargo Gerente del Proyecto Supervisor
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Anexo G. Diagrama de Red
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Entrega Parcial al Cliente 14 i

4 Facturacidn
Elabotacion de Facturas
Radicacion de Facturas
Confirmacion de la Recepeion del Pazo
4 Dossier
Recopilacion de Informacion / Documentos
Entrega &l Cliente
4 Liberacion de Recursos
4 Bodega
Chequeo del estado final de la Bodega
Acta de devolucion de la Bodega
4 Infraestructura Tecnoldgica
Verificacion funcional del Hardware
Entrega de Hardware
Recurso Humano
Reunidn de cietre y liquidacion del proyecto

Fin del Proyecto

¥ 26/08
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Anexo I. Nivelacién de Recursos en Project

GRAFICO DE RECURSOS

ler trimestre Jer trimestre ler trimestre
sep nov ene mar may jul sep nov ene mar may

100% -

80% -

Gerente de Proyectos 60% -
Sobreasignado: -
Asignada: -

40% -

20% -

Recursos asignados:




GRAFICO DE RECURSOS

Coordinador Operativo

Sobreasignado: -
Asignado: -

Recursos asignados:

300% -

250% -

200% -

150% -

100% -

50% -

sep

ler trimestre

may

Ser trimestre
jul

sep

lertrimestre
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may

3ertrimestre
jul




GRAFICO DE RECURSOS

600% -

500% -

400% -

Técnico Calidad
Sobreasignado:

Asignadao:

I
[ ] 300% -

200% -

100% -

Recursos asignados:
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Ser trimestre
mar may jul

445% 50%



GRAFICO DE RECURSOS

Técnico de Archivo

Sobreasignado: -
Asignadao: -

1.600% -

1.400% -

1.200% -

1.000% -

800% -

600% -

400% -

200% -

Recursos asignados:

sep

ler trimestre

may

Jer trimestre
jul

sep

ler trimestre
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may

Ser trimestre
jul




Intervencion Fondo Acumulado 215

GRAFICO DE RECURSOS

ler trimestre Sertrimestre ler trimestre Ser trimestre
sep nov ene mar may jul sep nov ene mar may jul

14.000% -

12.000% -

10.000% -

Auxiliares de Archivo 1.000% -
Sobreasignado: -
Asignado: -

»000% -

4,000% -

2.000% -

Recursos asignados: 65%




GRAFICO DE RECURSOS

200% -

180% -

160% -

140% -

Auxiliares de Consulta 120% -

sobreasignado: -
Asignado: - 100% -

80% -

60% -

20% -

Recursos asignados:
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ler trimestre Ser trimestre

mar may jul

115% 115%
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GRAFICO DE RECURSOS

ler trimestre Sertrimestre lertrimestre Sertrimestre
sep nov ene mar may jul sep nov ene mar jul
100% -
80% -
Técnico de Sistemas 60% 1
Sobreasignado: -
Asignadao: -
40% -
20% -
Recursos asignados: | [ 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 5% 100% -




GRAFICO DE RECURSOS

200% -

180% -

160% -

140% -

Ingenierc Preventa 120% -

Sobreasignadao: -

Asignado:

- 100% -

80% -

60% -

20% -

Recursos asignados:

sep

ler trimestre

may

Ser trimestre
jul

sep
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ler trimestre

may

Ser trimestre
jul




GRAFICO DE RECURSOS

100% -

80% -

Ejecutivo de Cuenta

Sobreasignado: -
Asignado: -

60% -

20% -

Recursos asignados:

sep

nov

ler trimestre
ene

mar

may

Ser trimestre
jul

sep

nov
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ler trimestre
ene

mar

may

Ser trimestre
jul




Anexo J. Presupuesto Detallado por Actividades

Intervencion Fondo Acumulado 220

Cédigo EDT Actividad Costo
1 Plan para la intervencion del fondo acumulado $ 5.525.856.671
1.1 Inicio $ 399.600
111 Identificacion de la necesidad del Cliente $ 266.400
1.1.2 Recepcion requerimiento del Cliente $ 133.200
1.2 Planeacion $ 15.824.365
1.2.1 Formulacién $227.498
1211 Analisis caso de negocio $227.498
122 Estudios y Evaluaciones $1.164.986
1.22.1 Mercado $291.246
1.2.2.2 Técnico $291.246
1.2.2.3 Financiero $291.246
1.2.24 Sostenibilidad $291.246
1.2.3 Planes de Gestion $14.345.482
1.23.1 Direccion $490.116
1.2.3.2 Alcance $1.430.232
12321 Acta de declaracién del alcance $ 346.046
1.2.3.2.2 Elaboracion EDT $542.093
1.2.3.2.3 Elaboracion Diccionario EDT $542.093
1.2.3.3 Cronograma $1.430.232
1.233.1 Diagrama de Red $542.093
1.2.3.3.2 Diagrama de Gannt $542.093
1.2.3.3.3 Linea Base del Tiempo $ 346.046
1.2.34 Costos $1.430.232
1.2.34.1 Presupuesto por actividad $ 738.139
1.2.34.2 Linea base de Costos $ 346.046
12343 Estructura de ReBS y CBS $ 346.046
1.2.35 Calidad $1.476.278
1.235.1 Identificacion de Herramientas de Control $738.139
1.2.35.2 Definicién de formatos $738.139
1.2.3.6 Recursos Humanos $2.018.371
1.2.36.1 Definicion de roles y responsabilidades $934.186
1.2.36.2 Matriz RACI $542.093
1.2.3.6.3 Plan de capacitacion de desarrollo $542.093
1.2.3.7 Comunicacioén $1.084.186
1.23.7.1 Matriz de comunicaciones $542.093
1.2.3.7.2 Sistema de informacion de comunicaciones $542.093
1.2.3.8 Riesgos $2.214.418
1.2.38.1 Definicion RiBS $ 346.046
1.2.38.2 Registro de Riesgos $934.186
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Cédigo EDT Actividad Costo
1.2.3.8.3 Plan de respuesta a riesgos potenciales $934.186
1.2.3.9 Adquisiciones $1.863.976
1.2.39.1 Definicion criterios valoracion proveedores $ 555.976
1.2.39.2 Tipificacion de contratos $ 555.976
1.2.3.9.3 Cronograma preliminar de compras $ 752.023
1.2.3.10 Interesados $907.442
1.2.3.10.1 Matriz de relevancia $ 346.046
1.2.3.10.2 Matriz de dependencia e influencia $ 346.046
1.2.3.10.3 Matriz de temas y respuestas $215.349
124 Comité de aprobacion interna del proyecto $43.200
1.25 Firma de Contrato $0
1.2.6 Reuniodn presentacion de instrumentos archivisticos $43.200
13 Ejecucion $ 5.303.877.586
131 Adquisiciones $2.408.146.282
1311 Bodega $1.173.059.910
13111 Arreglos locativos $35.198.618
13112 Adecuacion de puestos $35.198.618
1.3.1.1.3 Adecuacion de estanteria $35.918.618
13114 Servicio Arrendamiento Bodega $1.066.744.056
1.3.1.2 Infraestructura Tecnolégica $701.732.084
13121 Hardware $517.806.284
13122 Software $ 145.867.800
14123 Canal de Comunicacion $ 38.058.000
13.1.3 Insumos y Consumibles $429.354.288
13131 Papeleriay EPP $129.687.792
131311 Papeleriay EPP 1 $8.105.487
1.3.13.1.2 Papeleria'y EPP 2 $8.105.487
1.3.1.3.1.3 Papeleriay EPP 3 $8.105.487
131314 Papeleriay EPP 4 $8.105.487
1.3.1.3.1.5 Papeleriay EPP 5 $8.105.487
13.1.3.16 Papeleriay EPP 6 $8.105.487
1.3.1.3.1.7 Papeleriay EPP 7 $8.105.487
1.3.1.3.1.8 Papeleriay EPP 8 $8.105.487
1.3.1.3.1.9 Papeleriay EPP 9 $8.105.487
1.3.1.3.1.10 Papeleriay EPP 10 $8.105.487
1.3.1.3.1.11 Papeleriay EPP 11 $8.105.487
1.3.1.3.1.12 Papeleriay EPP 12 $8.105.487
1.3.1.3.1.13 Papeleriay EPP 13 $8.105.487
1.3.13.1.14 Papeleriay EPP 14 $8.105.487
1.3.1.3.1.15 Papeleriay EPP 15 $8.105.487
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Cédigo EDT Actividad Costo
1.3.1.3.1.16 Papeleriay EPP 16 $8.105.487
1.3.1.3.2 Unidades de Conservacion $ 299.666.496
1.3.13.2.1 Unidades de Conservacion 1 $49.944.416
1.3.1.3.2.2 Unidades de Conservacion 2 $49.944.416
13.1.3.2.3 Unidades de Conservacion 3 $49.944.416
1.3.1.3.2.4 Unidades de Conservacion 4 $49.944.416
13.1.3.25 Unidades de Conservacion 5 $49.944.416
1.3.1.3.2.6 Unidades de Conservacion 6 $49.944.416
1.3.1.4 Recurso Humano $ 104.000.000
1.3.1.4.1 Requerimiento $2.000.000
1.3.1.4.2 Reclutamiento y Seleccion $ 64.000.000
1.3.14.3 Contratacién $ 33.000.000
1.3.1.44 Induccidn y Capacitacion $5.000.000
1.3.2 Recepcion de Archivo $83.495.188
1321 Recepcion $6.180.724
1.3.2.1.1 Punteo Contra inventario E.N $5.380.660
1.3.2.1.2 Rotulacién Provisional $800.064
1322 Traslado a la Bodega $ 67.500.000
13221 Cargue al camion del archivo $6.000.000
13222 Desplazamiento del Cliente a la Bodega $ 50.500.000
1.3.2.2.3 Descargue del camién $11.000.000
1.3.2.3 Almacenamiento $ 3.814.464
1424 Fumigacion general $ 6.000.000
1.3.3 Organizacién $1.075.228.388
1331 Distribucion del trabajo $ 70.430.400
1.3.3.2 Documentacion contaminada $29.884.000
13321 Identificacion $8.442.000
1.3.3.2.2 Tratamiento $21.442.000
1.3.3.3 Alistamiento $ 180.680.960
1.333.1 Retiro material abrasivo $113.675.600
1.3.3.3.2 Primeros auxilios $67.005.360
1.3.3.4 Organizacion de Documentos $638.323.108
1.334.1 Clasificacion $123.675.600
1.3.3.4.2 Ordenacién Cronologicamente $ 188.945.840
13343 Eliminacion de duplicidad $ 71.005.360
13344 Encarpetacion $ 70.005.360
1.3.345 Foliacién $184.690.948
1.3.35 Inventario $ 65.460.800
1.3.35.1 Codificacion $ 16.884.000
1.3.35.2 Diligenciamiento del FUID $ 31.692.800
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Cédigo EDT Actividad Costo
1.3.35.3 Rotulacion $ 16.884.000
1.3.3.6 Control de Calidad $68.114.000
1.3.3.6.1 Seleccion del muestreo $10.519.000
1.3.3.6.2 Evaluacién $47.076.000
1.3.3.6.3 Solicitud de Reproceso / Aprobacion $ 10.519.000
1.3.3.7 Devolucion a estanteria $22.335.120
134 Digitalizacion $800.726.784
134.1 Distribucion del Trabajo $80.239.200
1.3.4.2 Desencarpetacion $ 67.005.360
1.34.3 Digitalizacién de Documentos $521.362.864
13431 Escaneo de Documentos $248.351.200
1.3.4.3.2 Retoques a la imagen $137.470.304
1.3.4.3.3 Asignacion del nombre y guardado $135.541.360
1344 Encarpetacion $44.670.240
1345 Control de Calidad $ 65.114.000
1.3.45.1 Seleccion de Muestreo $15.115.736
1.3.45.2 Evaluacion $ 36.986.328
1.3.45.3 Solicitud de Reproceso / Aprobacion $13.011.936
1.3.4.6 Devolucion a Estanteria $22.335.120
1.35 Indexacion $770.940.611
1351 Captura de datos en Software $703.826.611
1.35.2 Control de calidad $67.114.000
1.35.2.1 Seleccion de Muestreo $10.519.000
1.35.2.2 Evaluacion $ 46.076.000
1.35.2.3 Solicitud de Reproceso / Aprobacion $10.519.000
1.3.6 Servicios de Consulta $153.939.421
1.3.6.1 Solicitudes del Cliente $3.780.302
1.3.6.2 Préstamo de Documentos $146.378.816
1.3.6.3 Devolucién de Consulta $3.780.302
1.3.7 Residuos $11.400.912
1.4 Monitoreo y Control $94.930.752
14.1 Reuniones $ 25.683.840
1.4.2 Evaluacion de desempefio $18.077.472
143 Retroalimentacion y Capacitaciones $ 15.750.000
1431 Retroalimentacién y Capacitaciones 1 $5.000.000
1432 Retroalimentacion y Capacitaciones 2 $ 5.000.000
1433 Retroalimentacién y Capacitaciones 3 $5.750.000
1.4.4 Elaboracion y presentacion de informes $ 25.683.840
145 Solicitudes de Control de Cambio $8.467.200
1.4.6 Auditorias $1.268.400
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Cédigo EDT Actividad Costo
1.4.6.1 Auditorias 1 $ 422.800
1.4.6.2 Auditorias 2 $422.800
1.4.6.3 Auditorias 3 $422.800
1.5 Cierre $110.824.368
151 Entregas parciales $98.071.248
1511 Traslado de archivo intervenido $ 67.500.000
15111 Cargue al camién archivo intervenido $ 20.000.000
15.1.1.2 Desplazamiento de la Bodega al Cliente $ 27.500.000
15113 Descargue archivo intervenido $ 20.000.000
1512 Cargue de archivos digitales $0
1513 Recepcion y verificacion del Cliente $30.571.248
1514 Aprobacién del Cliente / Devolucion $0
1515 Elaboracion y firma de Acta de Entrega $0
152 Facturacion $11.524.320
1521 Elaboracion de Facturas $11.524.320
1522 Radicacion de Facturas $0
1523 Confirmacion de la Recepcidn del Pago $0
153 Dossier $0
1531 Recopilacién de Informacion / Documentos $0
15.3.2 Entrega al Cliente $0
15.4 Liberacion de Recursos $504.000
1541 Bodega $0
154.1.1 Chequeo del estado final de la Bodega $0
154.1.2 Acta de devolucion de la Bodega $0
1542 Infraestructura Tecnolégica $504.000
15421 Verificacion funcional del Hardware $504.000
15.4.2.2 Entrega de Hardware $0
1543 Recurso Humano $0
155 Reunidn de cierre y liquidacién del proyecto $ 724.800
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Matriz de Calidad

Cdigo: FPR-09

Vigencia:06/nov/2016

EJECUCION INSPECCION, MEDICION Y ENSAYO
ite - e ; : Documentos de
ms | Actividades Requisitos Recursos Responsa I Criterios de | Responsa Variables . Toleran | MEW00 | £rocien Registr referencia
Legales Contractual | Infraestruct RH ble Equipos Acentacion ble de Equipos cia de cia s
Y es ura P Inspeccion Control
Fase de inicio
Identificacion Computado
1 |dela N/A N/A na | Elecutivo - Bjecutivo o N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A | PRO1; PRO1.PO4
necesidad del Comercial Comercial
i Celulares
cliente
” Informacion
2 Feezeepncrlr?ug:fol N/A n/a | Instalaciones | Bjecutivo ) Bjecutivo | Computado | sobre tiempo, | a N/A N/A N/A N/A NA | NA |PROL; PROL.PO4
decl] cliente del cliente Comercial Comercial | r costo y ! '
alcance
Fase de planeacién
Ejecutivo
Instalaciones ﬁ]or:r?iré:rlgl Coordinad | Computado | Anélisis del PRO2;
3 | Formulacién N/A N/A de la 9 or res Caso de N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A | PR02.P02;
s Preventa -
Compafiia Gerente Preventa | Celulares Negocio PR02.P03
Proyecto
Estudios Instalaciones L':gsz:i;o Coordinad | Computado | Viabilidad Eﬁgg;mz,
4 Sy N/A N/A de la or res técnica 'y N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A ’ ’
evaluaciones Compafiia Gerente Preventa | Celulares financiera PR02.PO3;
P Proyecto PA02.P02
i Contar con .
Elaboracion . Instalaciones Computado p .
5 | de planes de N/A | unSistema | Gerente Gerente | oo Metodologia |\ a N/A N/A N/A N/A NA | A | PROSPOZ
- Gestion o Proyecto Proyecto PMI PA02.P02
gestion Calidad Compafiia Celulares
Fase de ejecucion
Analista Cumplimient ;c/,;rlflcac PAO1;
Administrati Computado | o de Coordinad - Lista de | PA01.P02;
6 | Adquisiciones N/A ngtrato, Bodegq ge Vo Gerente res requerimiento | or Cumplimien | Computad N/A contra Mensual | Cheque | PA01.P02.101;
pélizas Operacion . Proyecto . to del SOW | or orden de .
Coordinadore Celulares , costo y Operativo comora o} PA01.P03;
s Operativos tiempo pr PA04; PA05.P03
servicio
Profesional
Recepcion del | Acuerdo Protocolo de | Instalaciones E)no(c;jrﬁé?lrt]al :Ir(;;esmn Computado | Cumplimient
7 |archivo AGN 049 | Stegadel | delcliente y |\ itiares | Gestion | 5 o de horarios | ya N/A N/A N/A NIA N/A | NA |PRO2PO3; PRO3
documental del 2000 archivo por odega de Archivo Document ce uiares ¥ plazo para
el Cliente Operacion P Camion el traslado
Técnico al
Calidad
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Matriz de Calidad

[ Cédigo: FPR-09

| Vigencia:06/nov/2016
EJECUCION INSPECCION, MEDICION Y ENSAYO
ite - T ; . Documentos de
ms | Actividades Requisitos Recursos Responsa I Criterios de | Responsa Variables . Toleran | MEW00 | £ rocien Registr referencia
Legales Contractual | Infraestruct RH ble Equipos Aceptacion ble de y Equipos cia de cia s
es ura Inspeccion Control
Acuerdo
AGN 05 de
2013. Coordinador
Circular Operativo Lista de
Externa Profesional Computado Cumplimient Aplicacion Cheque
No.04 de Aplicacion en Gestion res o delpcriterio del criterio 0
2011. de Tablas de Documental Celulares de de Solicitu
Organizacion NTC 4095. | Retenci6n Bodega de Tecndlogo Coordinad | Impresoras ordenacion Técnico | ordenacidn, Computad | 5% de la Revisién | Por cada | des de
8 Arghivistica Procedimie | Documental 0 era?:ién Archivista or Fotocopiad foliacion e ' de Cantidad de or P muestra archivo lote a reproces | PR02.P03; PR0O3
nto: Fondo |y Tablas de P Técnico de Operativo | oras . . Calidad Documentos fisico entregar | os Acata
i - inventario o
acumulado | Valoracion Archivo Lectora aprobado por , Foliacion, de
Manual de | Documental. Auxiliares Cédigo ei)cliente p Hoja de aprobaci
Organizaci Archivo Barra Control on del
on Técnico cliente
Publicado Calidad
del 2014
por AGN
Coordinador
Operativo ggmputado Lista de
Profesional Formato de Cheque
L Celulares ;
en Gestion Impresoras archivo, Computad 0
. Documental P! calidad de la P Solicitu
Circular P . Escéner - . or A
Digitalizacién | Externa Bodega de Tecn!co de Coordinad Servidor Técnico imagen, Software | 3% de la Rew_smn Por cada | des de
9 M o Archivo or de nombre del archivo lote a reproces | PR02.P03; PRO3
Avrchivistica No.05 de Operacion I . Lectora . - de muestra L
Digitalizador | Operativo . Calidad archivo, T digital entregar | o Acata
2012. Cadigo de digitalizac
es estructura de | .. de
o Barra - |ién .
Técnico almacenami aprobaci
} Software de s >
Calidad R ento digital on del
P digitalizaci .
Técnico de on cliente
sistemas
gog:cai;ir:/a;ior Lista de
peral Cheque
Profesional Ortografia o
en Gestion Computado formularios Computad Revision Solicitu
Documental Coordinad | ¢ Técnico completos or archivo Por cada | des de
L PO \ 0
10 '”de’fa?'o_“ Bodegg,de Tecn!co de or Celu_lares de codificacion, Software | 1% de la digitaly | lote a reproces | PR02.P03; PRO3
Avrchivistica Operacion Archivo . Servidor . . .| de muestra
Operativo Calidad consistencia | . L bases de | entregar |0 Acata
Indexadores Software de de la indexacié datos de
Técnico indexacion . . n .
. informacion aprobaci
Calidad on del
Técnico de .
. cliente
sistemas
Consultas Instalaciones | Técnico de Técnico Computado | Atencién en Técnico Devolucion Solicitu
Servicios de . del cliente y | Archivo un periodo no de Inspecci6 | Por cada |d de .
11 N/A fisicas o o de . de - [ N/A 0 . PR02.P03; PRO3
consulta s Bodega de Aucxiliares de . Escéner mayor a 5 . documentaci n fisica consulta | Consult
digitales . Archivo ) Archivo .
Operacion A. Consultas Camién horas 6n completa a
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Matriz de Calidad

Cdigo: FPR-09

| Vigencia:06/nov/2016
EJECUCION INSPECCION, MEDICION Y ENSAYO
ite - T ; . Documentos de
ms | Actividades Requisitos Recursos Responsa I Criterios de | Responsa Variables . Toleran | MEW00 | £ rocien Registr referencia
Legales Contractual | Infraestruct RH ble Equipos Acentacion ble de Equipos cia de cia s
9 es ura P Inspeccion Control
Fase de monitoreo y control
Gerente
Proyecto
Seguimiento | Instalaciones | Supervisor Computado | Presentacion
12 | Reuniones n/A | Ycontrolal - delclientey | Contrato por | Gerente einformesde | N/A N/A N/A N/A N/A NA | Na | PAC4POBPAO4.
proyecto por | Bodega de el cliente Proyecto Provector avance PO7; PA04.P09
el cliente Operacién Profesional Y
en Gestion
Documental
Coordinador Coordinad 3 PA04.P01;
13 EvaluaCIone~s N/A N/A Bodega_ gie Opergtwo or Computado | Indice d_e_ N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A PA04.P093
de desempefio Operacion Tecndlogo Oberativo productividad PA04.P08;PA04.
Archivista P P07
Gerente
cRig:O; fmenta ?ffr:gﬁirrznoiedrio Bodega de zr(;)oyriici;oador Gerente rCe(s)mpUtaldO Re_gistro _de PAQ5.PO5;
14 - N/A P < . i Asistencia del N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A PA04.P08;PA04.
Capacitacione s minimo Operacién Operativo Proyecto | Escéaner,
. personal PO7
s cada 4 meses Gestion Software
Humana
Sg;:;io Presentacion Evidencia Verificac
. Aprobacion : Computado | de Superviso | del ion del
Elaboramp,n y por parte del | Bodega de Coordlpador Gerente r informacién | r por parte | cumplimient contenido Informe PA04.P0O8;PA04.
15 | presentacion N/A . - Operativo N/A N/A Mensual | de
f supervisor Operacion . Proyecto | Base de relevante del | del o de las del P07
de informes . Profesional . S avances
del Cliente ” datos estado del Cliente obligaciones document
de Gestion de royecto del contrato 0
Documental proyecto.
Fase de cierre
Gerente de glé?g!g::m
Liberacion de Id_éqmdacwn Buen Estado | Instalaciones gre(?;?grﬁo Gerente Computado | plazos, Iﬁ)cet;g%
17 . de los de la de r devoluciones. N/A N/A N/A N/A N/A N/A PA01.P02.102
recursos prestacione recursos Compafiia humana Proyecto | Camion Mision del n de
s sociales P Empresa Y recursos
temporal recurso
completada
Cumplimient Sregjgéiode
ode Profesional Profesion Computado | Archivo
. protocolos y . documental
Devolucion horarios de Instalaciones | & Gestion alen Lectorade | organizado
18 | del archivo N/A . Documental | Gestion o U ; N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A | PA01.P02.102
o entrega del cliente o cadigo de Unidades de
fisico . Aucxiliares Document )
establecidos Archivo al barras conservacion
por el P Camion nuevas
. Técnico
cliente. Calidad
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Matriz de Calidad

Cdigo: FPR-09

| Vigencia:06/nov/2016
EJECUCION INSPECCION, MEDICION Y ENSAYO
Ite L ioi ; “ Documentos de
ms | Actividades Requisitos Recursos Responsa I Criterios de | Responsa Variables . Toleran | MEW00 | £ rocien Registr referencia
Legales Contractual | Infraestruct RH ble Equipos Aceptacion ble de y Equipos cia de cia s
es ura Inspeccion Control

Dossier ) Gerente de

(Recopilacién ) » Instalgcmnes Proyecto

de Confidenciali | del cliente e | Profesional Gerente Computado | Entrega fisica
19 i N/A dad de la Instalaciones | en Gestion de A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A | PRO3

documentacio . - r y digital

n del informacion | de la 3 Documental Proyecto

proyecto) Compafiia Coordl_nador

Operativo

Reuni6n de C?Tplhdm;em Instalaciones | Gerente d Gerente Computad Acta de cierre
20 | cierre del N/A gb;tao dgl desl ilia;nfe es Pr‘f);’ecfo € e OMpUtado | v Jiguidacion | N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A | PA04.POY

proyecto proyecto Proyecto del proyecto
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Anexo L. Formato de Inspeccion para Organizacion, Digitalizacion e Indexacion

Codigo: FPR-06
Hoja de Inspeccion
Vigencia:06/nov/2016
Datos
Proyecto:
Proceso:
No. Lote: Fecha:
Nombre Inspector:
Nombre Coordinador:
Cadigo Carpeta Resultado Inspeccion Conteo no conformidades Total
Total rechazado:
Total Aprobado:
% Rechazado:
Aprobacion
Firma:
Nombre:
Fecha:
Cargo: Gerente de Proyecto Supervisor




Anexo M. Formato de Auditorias

Intervencion Fondo Acumulado 230

Auditoria

Cadigo: FPR-07

Vigencia: 06/nov/2016

Datos

Proyecto:

Etapa del Proyecto:

No. Auditoria:

Fecha:

Obijetivo de la Auditoria:

Alcance / Actividad:

Cargo a Auditar:

Documentos de Referencia:

Equipo Auditor:

Calendario:

Anexos:

Aprobacion

Firma:

Nombre:

Fecha:

Cargo:

Gerente de Proyecto

Supervisor
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Anexo N. Formato Lista de Verificacion del Entregable

Lista de Verificacion del Entregable

Codigo: FPR-08

Vigencia: 06/nov/2016

Datos

Proyecto:

No. Lote:

Fecha:

Responsable Entrega:

Responsable Recibido:

No. Variables de Verificacion Aprobado
1 Organizacién del Archivo Fisico
2 Digitalizacion del Archivo
3 Base de Datos con la Informacion Indexada
4 Cargue de Archivos Digitalizados en el Servidor del Cliente
5 Acta de Entrega Aprobada
6 Factura con Soportes Radicada ante el Cliente
7 Pago Efectuado por el Cliente
Aprobacién
Firma:
Nombre:
Fecha:
Cargo: Gerente de Proyecto Supervisor
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Anexo O. Formato de Solicitud de Consulta

- Cadigo: FPR-18
Formato de Solicitud de Consulta Vigencia: 50-Teb-16
Datos Bésicos
Fecha: | Hora: No. Solicitud: |
Entidad: Dependencia:
Nombre de Usuario: | Identificacion:
Tipo
En Sala | Teléfono | E-Mail
Documentos Solicitados:
No. de Documentos: No. de Carpetas:
Préstamo de Documentos S NO
No. MOIDIE e Linicee d.e, No. Folios |Ubicacion
Documento Conservacion

1

2

3

4

5

Fecha de Devolucién: | Fecha Limite de Devolucion:

Firma Solicitante Firma Funcionario que Atendid el Servicio
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Valoracién de Impacto y Probabilidad

3 ] k=)
fo ] - Q cC - ®©
S ; gl lsS|E|25| g|2g]e [ y o Impacto en Plan de L .
%’ Riesgo 51835 | ¢ Eglgg £ | 8 § 3| Valoracién % Costos Respuesta Accion de Tratamiento
(§) 5| 8w -g sS8|&|&8=|2 28| Global
c
_ [a
§ Definicion inadecuada de los Elaboracion del alcance de los
2 SOW, durante el proceso de requerimientos de cada
‘D adquisiciones debido a la|2D | 1D |3D | 4D (3D | 1D 25 H (25) 10% | $38.183.827 | Mitigar |adquisicion a cargo del area
o | falta de conocimiento técnico especialista en la temética del
= de los elementos requeridos. Proyecto.
Enviar invitacion de cotizacion a
9 No recibir propuestas y/o minimo cinco proveedores por
S cotizaciones  sobre  las cada tipo de servicio y/o bien a
S adqylsmlones req_u_erldas | og || a8 |28 | 1B 21 M (21) 50 | $19.001.914 Mitigar adqmnr,_conflrmando el rgubldo
5 debido a deficientes de la misma. El comparativo de
8 | divulgaciones de las proveedores se realizard con
< invitaciones a cotizar minimo tres ofertas por cada tipo
de adquisicion.
Realizar procesos de fumigacion
(—; & | Existencia de documentacion general .?I recibir la
£ -2, | contaminada (plagas) durante . dqcumgntacmn. En la_fase de
2.8 . .. |3D| 1D |3D| 2D | 2D | 1D 19 M (19) 8% | $30.547.062 | Mitigar | alistamiento el archivo hallado con
S 5 |el proceso de clasificacion P S -
€ .2 N indices de contaminacion, seran
< @ | en lafase de organizacion. : .
separados del archivo para aplicar
el debido proceso de desinfeccion.
Serd responsabilidad del proveedor
c—; ‘_g Inundacion en la bodega de qu l_)odega,ga_rantléarl Iperfectgsl
22 |durante el proceso de _ | condiciones técnicas del lugar.
L < . . ... |2C| 4C |3C| 4C |2C | 2C 22 M (22) 5% | $19.091.914 | Transferir | proveedor deberd constituir a su
S .2 |alistamiento y clasificacion )
E'S |enlafase de organizacion costo polizas por concepto de
<o ' cumplimiento 'y calidad del
servicio a favor de la empresa.




Intervencion Fondo Acumulado 234

Valoracién de Impacto y Probabilidad

S | _ o
‘g . 2| o § S |84 o >2 S35 8 0 Impactoen | Plan de L )
5 Riesgo S|1835| & g £ g— & £ | 8 © F | Valoracion % Costos Respuesta Accion de Tratamiento
< e8| 5| 28| 35| e|58c Global
(@] 5} S < [S SO | = £S5 |l= o oba
e log S| |EO|BEDS
= < | W > = s
La capacidad de carga eléctrica de
° la bodega elegida deberd estar
L2 acorde al célculo de consumo
RS Sobre carga eléctrica durante energetico aprox_lmado d?. la
w el proceso de escaneo de totalidad de equipos a utilizar.
- P 1A | 3A |2A | 4A | 4A | 2A 20 M (20 7% | $26.728.679 | Mitigar | Garantizar que la carga eléctrica
£ documentos en la etapa de de la bodega cuente con una
é digitalizacion archivistica holgura de gminimo +20% el
€ consumo  esperado.  Realizar
< campafias de sensibilizacion de
ahorro energético.
c—; 8 | Incendio en la zona operativa Contar con sistema de extincion
35 |de la fase digitalizacion| 4C | 3C |3C | 4C |3c| 2¢ | 22 M@2) | 5% | $19.001.914| Transferir | CONtra = incendios —apto para
2@ L instalaciones de almacenamiento
€ 1 |archivistica d hi
< e archivo con agentes secos.
T 2 | Manifestacion ylo
& & | alteraciones de orden publico
2L e 0
S5 |durante el traslado de Ia 2C| 0C |1C| 1C |3C | oC 18 M (18) 4% | $15.273.531 | Aceptar
< '+ | documentacion.
Verificacion de las actividades
" viables para la ejecucion del
< Incumplimiento  total o proyecto. Seguimiento al
S parC|_aI de las actividades gl oB ol 58 |38 2B 2 H (26) 11% | $42.002.210| Mitigar cronograma. Se deberéan generar
e relacionadas en las polizas por concepto de anticipo,
8 obligaciones del contrato. cumplimiento, calidad del servicio
y responsabilidad civil
extracontractual.
Establecer parametros de
evaluacion en aspectos financieros,
Los contratistas juridicos y técnicos para ser
<) seleccionados  Nno  cuentan verificados a cada uno de los
2 . . . . posibles proveedores en el proceso
e con la capacidad financiera| 0OC | 0OC | O0C | 4C | 3C | 2C 22 M (22) 8% | $30.547.062 | Mitigar .
S P . de seleccion, comprobando
k= y/o técnica para asumir el .
T rovecto reportes en centrales de riesgos,
proy capital de trabajo, reporte de
inhabilidades en la camara de
comercio, otros.
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Valoracién de Impacto y Probabilidad

del contrato.

kg 2| «t| 8|85 o | >2 |83 g Impactoen | Plan de
> i e S| E|EQ c 3|5 L= . 0 i6 i
£ Riesgo § é S 5 g £ g— %g ‘3 g = | Valoracion % Costos Respuesta Accion de Tratamiento
O = ST | 2 S 8 2 =028 Global
SIof|E|8L|F|EC|SES
= < L - > = E
o« Inadecuado control de gastos La compafifa debera asignar a un
o dado insuficientes procesos supervisor de contrato, externo al
(<5 . .
S |establecidos para la|1B| 1B |1B| 3B |2B| 1B | 16 L(16) | 3% | $11455148| Mitigar |CQuiPO de trabajo del proyecto, el
E | utilizacién de los recursos cual ~ debera - realizar el
iT CONOMICOS correspondiente al cumplimiento
' del objeto del proyecto vs gastos.

9 Incumplimiento los pagos de De acuerdo a las politicas de la
E salarios, prestaciones compafiia cada proveedor deberd
g sociales -e indemnizaciones oAl oA loal 3a |aa | 24 20 M (20) 7% | $26.728679| Mitigar certlflcgr y_comprobar el pago de
IS laborales; aportes las obligaciones con su personal,
S | parafiscales o inherentes al como requisito para radicar la
O Sistema de Seguridad Social facturacion.
2 Cambios de leyes ylo
E | Coulone e o coabiciminto e _pln
S dJeI contrato  que  se 1B| 1B |1B| 2B | 2B | 1B 16 L (16) 3% | $11.455.148 | Mitigar |contingencia para la ejecucion de
& | encuentren vinculados con la las actividades.
© | normatividad del objeto.
8 Personal poco capacitado en Se realizaran capacitacion inicial
é servicio al cliente 'y al personal que ingrese a la
S preparacion del producto operacion del proyecto referente a
i final Inadecuada definicion| 1C | 1C | 0C | 1C | 4C | 1C 22 M (22) 8% | $30.547.062 | Mitigar |la ejecucion de sus funciones,
3 de las competencias del igualmente se programan tres
§ perfil del cargo y/o un mal capacitaciones adicionales para
4 proceso de seleccion. refuerzo de conocimientos.

Dafio, deterioros y/o robos L . i la bod
8 en los equipos, herramientas 05 €quipos & Ingresar a 1a bodega
8 U otros bienes due se puedan deberdn estar asegurados. La
= S .
S |presentar  durante la|1C | 3C [3C| 3C |3C| 1C | 18 M@8) | 8% | $30.547.062| Mitigar V'g"a”g'? de la bodega eséara |
S ejecucion  del  contrato cargo de rgspectlvq proveedor, €
E asociados a la operatividad cual deberd garantizar vigilancia

7x24.
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Valoracién de Impacto y Probabilidad

3 ] ke
p 2|l =18 (=
S i S| sS5| 8| S8%| o] 29|88 cT Impacto en Plan de s ;
i Riesgo c | o8| ¢ S|l a|g8|ce= i % Accion de Tratamiento
o 9 s|28| g % 2| £ 8,§ & g 7| Valoracion Costos Respuesta
S 218=| 2|58 8|22 (52E| Global
02| E|8L|F|EOC|SES
= < L - > = E
En las obligaciones del proveedor
de infraestructura tecnoldgicas
debera incluirse la aceptacion y
. . cumplimiento de los
3 Los  insumos, — equipos, requerimientos solicitados por la
28 herramientas y/o servicios quermi por
& | adquiridos, sean modificados . Compafiia Yy en caso _de realizar
S or él roveedor 2C| 1C |1C| 3C |3C | 1C 18 M (18) 8% | $30.547.062 | Transferir |algin cambio los equipos debera
S gesme'oran do P las contar  con las mismas
~ ) . caracteristicas técnicas 0
condiciones técnicas. - L
superiores. Para la facturacion el
proveedor debera contar con el
acta de aceptacion por parte del
gerente del proyecto.
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Anexo Q. Formato de Requerimiento de Personal

Requerimiento de Personal

Cadigo: FPR-15
Vigencia: 22/06/2016

Fecha de Solicitud:

Cargo:

Area:

Duracion:

No. de Vacantes:

Afios de Experiencia:

Funciones:

1.

S L B B A

Nivel de escolaridad y profesion:

Nivel Académico

Estudios (Profesién)

Bachiller

Recién Egresado

Profesional

Especialista

el Rl N

Conocimientos

Experiencia Requerida

Otros Requisitos: (Habilidades, especializaciones, areas de interés, méritos, beneficios, etc.)

Firmas

Solicitante Aprobacion
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:
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Anexo R. Formato de Control y Seguimiento de Riesgos

Codigo: FPR-21
Vigencia: 20-feb-16

Control y Seguimiento de los Riesgos Identificados

Fecha | Riesgo | Impacto | Probabilidad | Estado | Responsable Acciones Realizadas Fecha Préximo Control Observaciones
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Anexo S. Formato de Solicitud de Propuestas — SDP

Cadigo: FPR-010

Solicitud De Propuestas - SDP Vigencia 20/Feb/2016

Datos

Plan de proyecto de la prestacion de servicios especializados de gestion

Objeto Proyecto: documental para intervenir el fondo acumulado de una entidad gubernamental.

N° de SDP:

Titulo del SDP:

Fecha de emision:

Oficina emisora:

Cronograma del proceso:

Duracion del proyecto:

Presupuesto:

Periodo de validez de la oferta:

Bases para la adjudicacion:

Perfil de las empresas u organizaciones:

Criterios de Seleccion:

Criterio Escala de Calificacion Ponderacion
Experiencia De 1 a 2 aﬁOS: 20
del De 2 a 4 afios: 40 100

Proveedor Maés de 4 afios; 100
De 5 a 10 horas: 50

Capacitacién De 10 a 15 horas: 75 100
De 15 a 20 horas: 100
Ofert@ _ Punt_aje = (Oferta de menor 200
Econdmica  precio * 200) / Oferta a evaluar.
Maximo puntaje a obtener 300

Antecedentes y justificacion:

La propuesta deberd incluir lo siguiente:
Instrucciones preparacion a. Carta de presentacion
propuesta: b. Propuesta técnica

c. Propuesta econémica
d. Anexos

Forma de Pago:

Tipo de contrato previsto:

Alcance

Detalle de requerimientos
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Anexo T. Formato de Solicitud de Cotizaciéon — SDC

Solicitud De Cotizacién - SDC

Cadigo: FPR-011
Vigencia: 20/Feb/2016

Datos

Objeto Proyecto:

Plan de proyecto de la prestacion de servicios especializados de gestion
documental para intervenir el fondo acumulado de una entidad
gubernamental.

N° de SDC:

Titulo del SDC:

Fecha de emision:

Oficina emisora:

Cronograma del proceso:

Duracioén del proyecto:

Presupuesto:

Periodo de validez de la oferta:

Bases para la adjudicacion

Perfil de las empresas u organizaciones:

Criterios de Seleccion:

CRITERIO ESCALA DE CALIFICACION PONDERACION
Experiencia De 1 a 2 aﬁOS: 20
del De 2 a 4 afios: 40 100

Proveedor Maés de 4 afios; 100

De 5 a 10 horas: 50
Capacitacién De 10 a 15 horas: 75 100
De 15 a 20 horas: 100

Oferta Puntaje

Econdmica  precio * 200) / Oferta a evaluar.

= (Oferta de menor 200

M

aximo puntaje a obtener 300

Antecedentes y justificacion:

Instrucciones preparacion propuesta:

La propuesta deberd incluir lo siguiente:
a. Carta de presentacién
b. Propuesta técnica
c. Propuesta econdmica
d. Anexos

Forma de Pago:

Tipo de
contrato
previsto:

Alcance

N° | Referencia Descripcion Unidad | Cant |V. Unitario| Valor total
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Anexo U. Formato Cuadro Comparativo de Proveedores

CUADRO COMPARATIVO DE PROVEEDORES Codigo: FPR-012
Plan de Provecto de la Prestacdon de Servidos Bspecializ ados de Gestitn Documental pars Intervenir «1 Fondo Acomul ado Vi - A -
de una Fofidad Gubernamental 1gencia; 02/ Jun2016

FECHA: did-nan-33aa
Fequisicitn Mo
Licitacisn ]

1. EVALUACION ECONOMIC A PROVEEDOR 1 PREOVEEDOR 2 PREOVEEDOR 3
Itemn a Adjudicar DHaz | Cant. | Cod PRESUPUESTO
Ve Unsarss e Tooml ¥r. Un zars ¥r.Tocal Ve Unixs mo ¥r.To ml YeUsmric ¥r.Toeal
- k1 k1 k1 - k1 k1 5
- 5 5 5 - 3 3 3
- k1 k1 5 - k1 = £
- 3 3 3 - 3 3 3
- k1 k1 5 - k1 = £
- 3 3 3 - 3 3 3
Sub total £ - L] L] L]
Descuentos = - £ £ £
Ei:ﬂ i mx ]ﬂ | tﬂ'ﬂ:' 3 - 3 3 3
VA 1Fc / B k] - £ L] - k]
“alor Todl 3 - k] - £ - 3 o
Formo de paso

2. EVALUACION TECNICA
Temoo dz entrera (En ntmero do diss)

Lurarde entrera (Luger donds ol Provesdor entregerd ol Producto )

Tz ervacionss

|2, DATOS DE PROVEEDORES
Dieccion

Telefpoo

4. ADIUDICACION

Una vez malizada vna mvision deibda de bos documentos v cotizmcionss suministrad os por los Provesdores, LA EMDPRES A susizre contmtar con:

| Nombra: Mt

MNombres v Apellidos INombres v Apellidos
Gemente dal Brovecto Gerente da Operaciones
ENEPRESA ENEPESA
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Anexo V. Formato Minuta de Contrato

Cadigo: FPR-13
Vigencia: 20/Jun/2016

Minuta de Contrato

CONTRATO Nro.

Entre , mayor de edad, identificado con la cédula de ciudadania Nro. , domiciliado
en , quien para efectos de este contrato se denominard EL CONTRATANTE, de una parte, y de
la otra , mayor de edad, identificado con la cédula de ciudadania Nro.

de , quien actla en calidad de representante de y

quien para efectos de este contrato se denominard EL CONTRATISTA, se ha celebrado el siguiente
contrato para construccion de (especificar la obra, adicién o mejora a construir), el cual se regira por las
siguientes clausulas:

PRIMERA: OBJETO. EL CONTRATISTA se obliga a ejecutar la construccion de (especificar la obra,
adicién o _mejora_a_construir) por el sistema de (precios fijos no reajustables o precios fijos unitarios
reajustables), los cuales se especifican en el anexo uno (1), segin los términos de la cotizacion presentada
por éste, la cual se entiende como parte integrante de este contrato, todo de conformidad con las
especificaciones que le han sido proporcionadas.

SEGUNDA: VALOR DEL CONTRATO. El valor total del presente contrato, de acuerdo a los anexos, es la

suma de pesos ($ ), el cual incluye el impuesto de valor agregado
(IVA).

TERCERA: FORMA DE PAGO. pagara a EL CONTRATISTA la cuantia estipulada en la clausula
anterior de la siguiente manera:

CUARTA: OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA. Son obligaciones de EL CONTRATISTA: 1)

(Incluir otras obligaciones pertinentes a cada caso en particular).

QUINTA: OBLIGACIONES DE . Son obligaciones de 1)

(Incluir otras obligaciones pertinentes a cada caso en particular).

SEXTA: PLAZO DE ENTREGA. El plazo de ejecucion del presente contrato, se estipula en ()
dias calendario contados a partir del () de del dos mil (20_).

SEPTIMA: AMPLIACION DEL PLAZO. EL CONTRATISTA sélo tendra derecho a ampliacién del plazo
por causa de fuerza mayor o caso fortuito, de acuerdo con la Ley. PARAGRAFO: El incumplimiento de los
plazos para la entrega facultarg a para imponer multas, de conformidad a lo previsto en la Clausula
Décima Segunda de este contrato.

OCTAVA: GARANTIAS. EL CONTRATISTA deberéa otorgar dentro de los 5 dias siguientes a la firma del
presente contrato y a favor de las garantias bancarias o de una Compafiia de Seguros legalmente
constituida, que a continuacion se expresan: 1) Cumplimiento: por un monto equivalente al XX% del valor
del contrato (incluido IVA), la cual deberd permanecer vigente desde la fecha de acta de inicio hasta su
terminacion. 2) Calidad: por un monto equivalente al XX% del valor del contrato (incluido 1VA), la cual
debera permanecer vigente desde la fecha de acta de inicio hasta su terminacion. 3) Salarios, Prestaciones
Sociales e Indemnizaciones Laborales: por un monto equivalente al XX% del valor del contrato (incluido
IVA) vigente desde la fecha de inicio indicada en el acta de inicio y XX dias mas. 4). Buen Manejo del
Anticipo: por una suma asegurada igual al cien por ciento (100%) del valor del anticipo, xxx por ciento
(xx%) del valor total del contrato incluido IVA, vigente por el término de duracién del mismo y xx meses
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mas;

NOVENA: RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA. Todos los bienes entregados realizados sin
observar las especificaciones de calidad, defectuosas y por lo tanto no aceptadas por , obligaran a EL
CONTRATISTA a su reposicién o retirada, a opcion de EL CONTRATANTE, asi como a asumir los
perjuicios, que ello hubiere producido en el resto de la obra. Si EL CONTRATISTA rehlsa ejecutar
servicios prestados por , éste podra ejecutarlas directamente, previa notificacion escrita a EL
CONTRATISTA, por medio de terceros y deducirlas de las cuentas que debe pagar a éste.

DECIMA: INTERVENTORIA. La interventoria del contrato sera realizada por

DECIMA PRIMERA: RESOLUCION DEL CONTRATO. , queda expresamente facultado para dar
por terminado el presente contrato, por el incumplimiento del plazo de entrega establecido en este
documento. Si las partes deciden ampliar el plazo establecido, dejaran constancia de lo anterior por escrito;
las pélizas se ampliaran por el nuevo plazo acordado por las partes. Cualquier otro incumplimiento del
contrato que se pueda producir aunque no dé lugar a la terminacion, obligara a EL CONTRATISTA, en
todo caso, al resarcimiento de los dafios que se puedan producir a EL CONTRATANTE, quien podra hacer
efectiva la péliza de cumplimiento y cobro de multas si es del caso. El cobro de la pdliza y/o la aplicacion de
multas, por razén de la terminacién por incumplimiento del contrato, no impediran ni limitara, de ningan
modo, el derecho de __ a exigir el pago de los dafios y perjuicios que se le causen y excedan de los
importes de aquellos.

DECIMA TERCERA: SUBCONTRATOS Y CESION DEL CONTRATO. EL CONTRATISTA no podra
subcontratar ni ceder el presente contrato a ninguna persona natural o juridica sin previo consentimiento
escrito por parte de EL CONTRATANTE.

DECIMA CUARTA: GASTOS DE LEGALIZACION. Todos los gastos que impliquen la legalizacion de
este contrato, incluyendo el impuesto de timbre en caso de llegar a causarse seran asumidos por partes
iguales.

DECIMA QUINTA: COMPROMISORIA. Ambas partes acuerdan que todas las diferencias que ocurran
entre ellas con ocasion de la celebracion, interpretacion, ejecucién, liquidacion o terminacion de este
contrato, y que no hayan sido resueltas entre ellas mismas, serdn resueltas por un Tribunal de Arbitramento
domiciliado en.......... y conformado por un (1) arbitro nombrado por el Centro de Conciliaciéon y
Arbitraje de la Camara de Comercio de........ , el cual funcionara en las instalaciones de dicho Centro. El
arbitro designado ser4 un abogado inscrito, fallard en derecho y se regird y sometera a las leyes
colombianas. Las notificaciones del Tribunal serén enviadas a los Representantes Legales de las entidades

contratantes en las siguientes direcciones comerciales: ............. EL CONTRATISTA: (nombre de la
compafiia_o_empresa contratista) Direccion: . El presente contrato presta mérito

ejecutivo y las partes renuncian a cualquier requerimiento previo (esta clausula solo se estipulard si el valor
del contrato es igual o superior a cien (100) salarios minimos legales mensuales vigentes).

Para constancia se firma en........... A los (_) dias del mes de dos mil
(20_).

CONTRATISTA: CONTRATANTE:

Nombre: Nombre:

C.C. de C.C. de

Fuente: (Notinet, s.f.)
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Anexo W. Formato Orden de Compra

Orden de Compra

Cddigo: FPR-14

Vigencia: 20/Jun/2016

Numero O/C

Fecha de Emision Fecha de Entrega

Datos del Comprador

Nombre de la Empresa:

NIT: Direccion:
Teléfono: Fax: e-mail:
Contacto: Cel.:
Datos del Proveedor
Nombre de la Empresa:
NIT: Direccion:
Teléfono: Fax: e-mail:
Contacto: Cel.:
De acuerdo a su propuesta con fecha __ de del , les agradeceremos se sirvan atender lo
siguiente:
N° Descripcion Unidad Cant | V. Unitario Valor total
Subtotal
IVA (16%)
Total (en letras): Total
Forma de Pago:
Observaciones:
Autorizaciones
Firma:
Nombre:
Cargo: Gerente del Proyecto Jefe de compras
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Anexo X. Formato de Resolucién de Conflictos

Resolucion de Conflictos

Cadigo: FPR-19

Vigencia: |20-feb-16

Datos de Personas en Conflicto

Nombres y Apellidos

No. Cédula

Cargo

no

Situacion de Conflicto

Fecha en la cual se present6 el conflicto:

Fecha Diligenciamiento del Formato FPR-19:

Fecha de Reunion para Mediacién del Caso:

Solucion al Conflicto

Firmas

Coordinador
Nombre:
Cargo:

P. en Conflicto 2
Nombre:
Cargo:

P. en Conflicto 1

Nombre:
Cargo:

P. en Conflicto 3

Nombre:
Cargo:
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Anexo Y. Formato Registro de Incidentes

. ) Cadigo: FPR-23
Registro de Incidentes Vigencia: 20-Tob-16
Proyecto:
Gerente:
Elaborado
por: Fecha Elab.
Revisado
po: Fecha Rev.
Denominaci
on del No. Incidente:
Incidente:
Descripcién del Incidente
Impacto que Genera el Incidente
Roles Involucrados en el Incidente
Nombres y
Apellidos Rol
Nombres y
Apellidos Rol
Nombres y
Apellidos Rol

Acciones Tomadas para Resolver el Incidente

Acuerdos Tomados para Resolver el Incidente

Nombre y Apellidos del
Facilitador del Incidente

Observaciones y Recomendaciones
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Anexo Z. Programacion en Project

GP 92 GRO6
Intervencién Fondo

Archivo MS Project



