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Introducción 

El presente documento contiene la planeación para realizar las tareas de organización, 

digitalización e indexación de 7.000 metros lineales de archivos correspondientes al fondo 

acumulado de una Entidad Pública, para ser ejecutado en un periodo no mayor a 20 meses o hasta 

agotar los recursos económicos, siendo restricciones impuestas por el Cliente. 

Así mismo, para el desarrollo de éste proyecto se encontrarán los diferentes estudios de 

mercado, técnico, económico, social y ambiental entre otros, al igual que los planes de gestión 

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

Proyecto. 

Objetivos del Trabajo de Grado 

 Aplicar e interiorizar los conocimientos adquiridos por los integrantes del grupo en la 

especialización de Gerencia de Proyectos. 

 Desarrollar el plan de dirección para la organización, digitalización e indexación de 

7.000 metros lineales del fondo acumulado perteneciente a una Entidad Pública, con el 

fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos del proyecto con eficiencia y 

eficacia. 

 Obtener el título 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 

justificación del proyecto, como la descripción de la organización fuente del problema, caso de 

negocio y marco metodológico. 

1.1 Descripción organización fuente del problema o necesidad 

Se puntualiza que el proyecto será ejecutado por LA COMPAÑÍA, la cual presta servicios 

especializados en gestión documental a una ENTIDAD PÚBLICA, quien actúa como cliente del 

presente proyecto. Por tanto, a continuación se describe el contexto de la empresa ejecutora. 

1.1.1 Descripción general – Marco histórico de la organización. 

La Compañía fue creada 1992 y actualmente es una de las más grandes empresas de 

soluciones de tecnología de la información, esto gracias a que cuenta con una gran experiencia 

dada por la sinergia entre el personal, proveedores especializados y fabricantes de tecnología, 

permitiendo construir soluciones hechas a la medida de sus clientes, generando así valor 

agregado como una ventaja diferencial en el mercado. La Compañía  se consolidada como uno de 

los principales cooperadores y aliados en el desarrollo del sector público con las siguientes 

unidades de negocio: 

 Unidad 1: Servicios de instalación y mantenimiento de redes, dirigidos a operadores y 

proveedores de Telecomunicaciones.  

 Unidad 2: Suministro de soluciones integrales de tecnología de información y 

comunicaciones (TIC), mediante el suministro de bienes y servicios para el ejercicio de 

una moderna y eficiente acción administrativa. 

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

denominado prestación de servicios especializados de Gestión Documental. 
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1.1.2 Direccionamiento estratégico de la organización. 

En la Figura 1 se muestra el direccionamiento estratégico, que orienta los 

esfuerzos de la Compañía para alcanzar las metas propuestas. 

 

Figura 1. Direccionamiento estratégico de la Compañía 

 

1.1.3 Objetivos estratégicos de la organización. 

 Ampliar y conservar la base de negocios. 

 Cumplir la meta de rendimiento de las unidades de negocio. 

 Proporcionar personal desarrollado y capacitado. 

 Optimizar continuamente los procesos con eficiencia, eficacia, y efectividad. 

 Gestionar la relación con los clientes para obtener un mayor nivel de satisfacción. 

 Incrementar el valor de la Compañía. 

1.1.4 Políticas institucionales. 

 Sistema de Control Interno para todos los procesos existentes en la estructura 

orgánica de la Compañía. 

 Desarrollo de la Gestión del Riesgo en toda la estructura orgánica de la Compañía, 

incluyendo los diferentes procesos, programas y proyectos existentes. 
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 Mejoramiento continuo de los procesos proporcionando el cumplimiento de los 

compromisos adquiridos  con los clientes garantizando una prestación de servicios 

con eficacia, eficiencia y efectividad, además de un talento humano competente, 

responsable y comprometido para alcanzar los objetivos trazados y la obtención de 

un beneficio mutuo. 

 Gestionar un ambiente seguro y saludable a través de prácticas de prevención, 

preservación, gestión de riesgos laborales y cuidado de la salud; además de la 

identificación, control y mitigación de los riesgos inherentes a la seguridad de la 

información. 

 Compromiso con la protección del medio ambiente y la prevención de la 

contaminación. 

1.1.5 Misión, Visión y Valores. 

Misión de la Compañía ejecutora. 

Somos  una compañía dedicada a prestar servicios de consultoría, diseño, 

implementación, interventoría y gerenciamiento de proyectos, en el despliegue y operación de 

redes de telecomunicaciones y soluciones integrales  de las TIC, orientados a la innovación y la 

experiencia operativa. 

Visión de la Compañía ejecutora. 

Para el año 2025 esperamos ser líderes en el sector TIC, afianzando e incrementando la 

participación en el mercado público y privado a nivel nacional e internacional, gestionando 

equipos de trabajo de alto rendimiento.    

Valores de la Compañía ejecutora. 

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

actuaciones personales y profesionales, satisfaciendo los intereses y necesidades 
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legítimos de los clientes, accionistas y compañeros de trabajo, anteponiéndolos a 

los intereses y necesidades particulares. 

 Integridad: Hacer las cosas correctamente y con transparencia, aun cuando las 

circunstancias sean adversas y difíciles. 

 Respeto: Se debe tratar a los demás con dignidad valorándonos nosotros mismos 

como personas, reconociendo nuestros propios límites y considerando la dignidad 

de los demás. 

 Puntualidad: Es la disciplina de cumplir con las obligaciones, respetando el tiempo 

de los demás 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 operación de la 

Compañía.  

 
Figura 2. Estructura Organizacional 

Fuente: Adaptada de la Compañía anónima.  
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1.1.7 Mapa estratégico. 

Las estrategias establecidas por la Compañía para el cumplimiento de metas y objetivos se 

presentan en la Figura 3.  

 

Figura 3. Mapa estratégico de la Organización. 

Fuente: Adaptada de la Compañía anónima.  

 

1.1.8 Cadena de valor de la organización. 

Es necesario realizar la identificación de las actividades primarias, las cuales conforman 

la cadena de valor de la organización, dado que requieren un análisis detallado de su función en 

cuanto a la necesidad  de recursos, insumos y tecnología. Así mismo, las actividades de apoyo 

infieren en las actividades primarias supliendo las necesidades de diferentes tipos de recursos 

requeridos para la operación misional de la Compañía. Para ilustrar el modo en que la Compañía 

ejecuta las actividades se presenta la cadena de valor en la Figura 4. 
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Figura 4.Cadena de Valor 

Fuente: Adaptada de la Compañía anónima.  

1.2 Caso de negocio 

 El caso de negocio justifica la realización del proyecto mediante la descripción de los 

antecedentes del problema, planteando los objetivos y alternativas de solución y su justificación. 

1.2.1 Antecedentes del problema. 

La Entidad Publica no cuenta con una estructura de gestión documental, generando con 

esto demoras e inconvenientes en los procesos del flujo de trabajo dado que la documentación 

generada y recibida por la entidad durante el ejercicio de su función se ha acumulado sin ningún 

criterio archivístico. Por lo cual actualmente la entidad cuenta con un fondo acumulado de 7.000 

metros lineales, donde la documentación esta duplicada, suelta, desorganizada y sin tipificar. Esta 

problemática ha sido factor denominador tanto en compañías públicas como privadas, sin 

embargo en los últimos años se han desarrollado procedimientos, técnicas y  herramientas 

tecnológicas que permiten manipular y llevar un control sobre la documentación en una 

organización, permitiendo la aplicación de políticas como la de “Cero Papel” que contribuye 

positivamente al impacto ambiental. 
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El propósito de este proyecto es ejecutar una de las soluciones a desarrollar frente al 

problema en la estructura de la gestión documental de la entidad, abordando una de las causas 

directas del problema que es documentación histórica sin criterio archivístico y así mismo 

estructurarlo como un proyecto base que permita replicar el modelo de gestión de este tipo de 

alcance a otras entidades con la misma necesidad. 

1.2.2 Descripción del problema - Árbol de problemas. 

La Entidad no cuenta con un sistema documental que permita el flujo efectivo de la 

información en las diferentes áreas, ni su óptima replicación. En la Figura 5, se expone el Árbol 

de Problemas donde se relacionan las causas y efectos entorno al problema central, identificado 

como el incumplimiento de la normatividad, lineamientos y metodologías establecidos por el 

Gobierno  y gestionados por el Archivo General de la Nación para las entidades públicas. 

  

Figura 5. Árbol de problemas 
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1.2.3 Objetivos del proyecto - Árbol de Objetivos. 

La Figura 6 expone el Árbol de Objetivos que relaciona los medios, actividades y objetivos 

para lograr el aprovechamiento eficiente de la información y su uso como recurso colectivo. 

Objetivo General. 

 Cumplir con la normatividad, lineamientos y metodologías establecidos por el Gobierno y 

gestionados y verificados por el Archivo General de la Nación para entidades públicas. 

Objetivos específicos. 

 Eficientizar el manejo documental del  archivo histórico. 

 Crear un repositorio de la documentación en forma digital. 

 Clasificar por tipo documental y organizar cronológicamente la información. 

 Archivar la documentación en unidades de conservación adecuadas. 

1.2.4 Descripción de alternativas. 

Las alternativas propuestas a ser desarrolladas para logar el objetivo central el cual es 

cumplimiento de la normatividad, lineamientos y metodologías establecidos por el Archivo 

General de la Nación para el archivo histórico de las entidades públicas son: 

Alternativa 1, Organizar documentación 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 documentación del fondo acumulado: Generar 

soporte digital de la totalidad de los documentos del fondo acumulado para su posterior 

migración al aplicativo de gestión documental propio de la entidad. 

Alternativa 3, Crear el área de coordinación de gestión documental: La entidad incluirá 

en su estructura organizacional un área encargada de llevar a cabo la administración y control de 

los procesos relacionados con la gestión documental. 
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Alternativa 4, Capacitar el personal sobre el sistema documental: Realizar 

capacitaciones, inducciones y campañas de sensibilización sobre el manejo documental alineada 

por la política de cero papel y los demás temas relacionados al sistema de gestión documental. 

 

Figura 6. Árbol de objetivos 

1.2.5 Criterios de selección de alternativas. 

Para la evaluación de las alternativas a presentar a la Entidad Pública que dan solución a 

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

alcance y ejecución por parte de la Compañía:  
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 Servicio en el portafolio: El objeto del proyecto debe estar alineado a los servicios 

ofertados en el portafolio de la Compañía. 

 Conocimiento técnico: La Compañía cuenta con el personal capacitado y experto para el 

desarrollo del tipo de proyecto que da solución a la alternativa. 

 Presupuesto del proyecto: La Compañía tiene como política no desarrollar proyectos por 

un monto menor a $ 500.000.000. 

 Tiempo de ejecución: El plazo de ejecución requerido por el Cliente debe estar acorde a la 

capacidad de operación de la Compañía. 

1.2.6 Análisis de alternativas. 

En la Tabla 1, se relaciona la evaluación 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 evaluación mencionados en el numeral anterior. Dicha evaluación se realizará a 

través de una ponderación de los puntajes asignados por el juicio de expertos del equipo de 

planeación. La calificación será de 1 a 5 donde 1 es la calificación más baja y 5 la más alta. 

Tabla 1  

Clasificación de las alternativas 

ALTERNATIVAS 

 

CRITERIOS 

1. Organizar 

documentación 

del fondo 

acumulado 

2. Digitalizar e indexar 

la documentación del 

fondo acumulado 

3. Crear el área 

de coordinación 

de gestión 

documental 

4. Capacitar el 

personal sobre el 

sistema 

documental 

Servicio en el portafolio 5 5 0 0 

Conocimiento técnico 5 5 1 1 

Presupuesto del proyecto 5 5 2 0 

Tiempo de ejecución 4 4 0 3 

TOTAL 19 19 3 4 
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De acuerdo al anterior análisis se opta por presentar un proyecto que incluya el alcance de 

las alternativas 1 y 2, dado que la Compañía tiene la capacidad de desarrollarlas y contribuyen  al 

cumplimiento de sus objetivos estratégicos. 

1.2.7 Selección de Alternativa. 

El proyecto tendrá por objeto la prestación de servicios para la organización, 

digitalización e indexación de 7.000 metros lineales de archivos correspondientes al fondo 

acumulado de una Entidad Pública, que da cumplimiento a las alternativas 1 y 2. 

La matriz de prioridades a utilizar para la toma de decisiones durante la ejecución del 

proyecto se presenta en la Tabla 2.  

Tabla 2 

Matriz de Prioridades 

 Tiempo Alcance Costo 

Limitante       

Resaltar       

Aceptar       

 

1.2.8 Justificación del proyecto. 

El cliente requiere contratar los servicios de intervención de su fondo documental, el cual 

se encuentra en estado natural, es decir, sin ningún tipo de criterio archivístico, de conformidad y 

cumplimiento a la Ley 594 de 2000 y demás normatividad y acuerdos establecidos por el Archivo 

General de la Nación, los cuales buscan encaminar asertivamente la función archivística del 

estado, el área de gestión documental y los sistemas de información, para garantizar la correcta 

organización, conservación y consulta de la documentación producida o recibida por la Entidad 

Pública en el transcurso de su vida institucional. 
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1.3 Marco metodológico para realizar trabajo de grado 

El marco metodológico señala los procesos a realizar en el desarrollo de este trabajo de 

grado, con la finalidad  de obtener una solución óptima al problema planteado anteriormente, 

además se determinan las herramientas, fuentes de información, supuestos y restricciones 

existentes. 

1.3.1 Tipos y métodos de investigación. 

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

“Un proceso mediante el cual se relacionan hechos aparentemente aislados y se formula 

una teoría que unifica los diversos elementos… También como pensamiento sistemático 

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. Está dirigido a modelar el 

objeto mediante la determinación de sus componentes, así como las relaciones entre ellos. Esas 

relaciones determinan por un lado la estructura del objeto y por otro su dinámica.  

El método sistémico vendría a ser un orden manifestado por reglas, que nos permitiría 

llegar a tener una comprensión sistémica de una situación dada. Quien intente utilizar el método 

sistémico deberá:  

1) Conocer los rasgos fundamentales del sistema (o subsistema) bajo estudio: 

componentes, medio, y estructura, utilizando a tal fin los conceptos y arquetipos básicos 

brindados por el pensamiento sistémico. En los casos que sean necesarios se contemplará la 

posibilidad de profundizar el conocimiento de la estructura por medios matemáticos que aporten 

las disciplinas vinculadas a la Teoría General de Sistemas.  

2) Poder diferenciar entre las propiedades del sistema, cuales son resultantes y cuales 

emergentes y definir cuál es el estado a tractor del sistema (si lo tuviera). 

3) Integrar el hecho particular bajo análisis en el sistema en su conjunto.  
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4) Interpretar el hecho dentro de la estructura y evolución del sistema.” (Tipos de métodos 

de investigación, 2012) 

Al interior de una organización 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 

dinámica de los procesos y su relación entre sí. 

1.3.2 Herramientas para la recolección de información. 

Las herramientas a implementar para el desarrollo del proyecto son: 

 Análisis de datos históricos recopilados. 

 Entrevistas. 

 Diagrama de flujo de operación. 

 Equipos de tecnología. 

 Herramientas de ofimática. 

 WBS Chart Pro y MS Project. 

 Análisis de citas. 

1.3.3 Fuentes de información. 

En la Tabla 3 se menciona la tipología de las fuentes de información a utilizar.  

Tabla 3 

Fuentes de información. 

Fuentes primaria Fuentes secundarias 

 PMBOK® 5ta edición. 

 Manuales y Procedimientos de la Compañía 

ejecutora. 

 Consultas de entrevista con expertos. 

 Manuales del Archivo General de la Nación. 

 Artículos, revistas e información de la 

Web. 

 Normatividad y leyes aplicables. 
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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: 

 Obtener información completa y confiable de las fuentes.  

 Entrevistas que brinde información confiable para el desarrollo del proyecto. 

 El proyecto será auto sostenible técnica y financieramente.  

Restricciones: 

 Aplicación de normas APA. 

 Aplicar metodología propuesta en la Guía de los Fundamentos para la Dirección de 

Proyectos (Guía del PMBOK®). 

 Cumplir con las fechas de entrega de los avances del trabajo de grado.  

1.3.5 Marco conceptual referencial. 

La planeación del Proyecto se desarrollará con el propósito de cumplir las tareas de 

organización, digitalización e indexación de 7.000 metros lineales de documentación 

correspondientes al fondo acumulado de la Entidad Pública. 

“Los fondos acumulados son documentos reunidos por una entidad en el transcurso de su 

vida institucional, sin un criterio archivístico determinado de organización y de conservación. 

Los fondos acumulados son producto de la carencia de políticas archivísticas del Estado, del 

desgreño administrativo y de los cambios constantes de la administración; estos últimos se 

reflejan en la liquidación, fusión y privatización de entidades así como también en las 

reestructuraciones que suprimen o adicionan funciones al interior de una entidad. Esto conlleva a 
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que la institución concentre en sus depósitos documentación producida por la (las) entidades que 

la precedieron o de las cuales ha asumido algunas funciones. 

La labor de organización de los fondos acumulados requiere por lo menos de tres 

momentos: el establecimiento del nivel de organización de la documentación y la reconstrucción 

de la historia institucional, la elaboración de un Plan Archivístico Integral y la ejecución de dicho 

plan enmarcado en las normas y principios archivísticos”. (Archivo General Nación, 2015) 

De acuerdo a lo anterior, hace parte del alcance del proyecto establecer el nivel de 

organización de la documentación, el cual estará sujeto a la entrega de los instrumentos 

archivísticos (Tabla de Valoración Documental – TVD, Plan  Archivístico Integral, entre otros) 

por parte de la Entidad. 

Por otro lado, la planeación del presente proyecto seguirá los lineamientos propuestos por 

el Project Management Institute - PMI, elaborando el plan de direccionamiento compuesto por: 

Plan de gestión de Alcance, Plan de gestión del cronograma, Plan de gestión del costo, Plan de 

gestión de Calidad, Plan de gestión de Recursos Humanos, Plan de gestión de comunicaciones, 

Plan de gestión del riesgo, Plan de gestión de adquisiciones y por último el Plan de gestión de 

interesados. 
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2 Estudios y Evaluaciones 

En la presente unidad se encuentran los estudios de mercado, técnico, financiero y 

económico en los cuales se fundamenta la viabilidad del proyecto. 

2.1 Estudio de Mercado 

El estudio de mercado evalúa la factibilidad del proyecto a nivel comercial, por tanto se 

identifica y analiza la población 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 Población. 

La Compañía identifica como población objetivo aquellas entidades públicas de la ciudad 

de Bogotá y de los municipios de Cundinamarca para ofertar los servicios en materia de gestión 

documental. Sin embargo, también está el mercado de las empresas privadas que por gestión de 

calidad y mejoramiento de procesos atienden a la norma Colombiana de gestión de información 

y manejo de archivo. 

En la Figura 7 se muestra las entidades públicas y empresas privadas como población de 

referencia del proyecto, pero se aclara que la población directamente afectada son las entidades 

públicas obligas a acogerse a la normatividad del Archivo General de la Nación; y las empresas 

privadas se clasifica como población no afectada directamente puesto que la Compañía enfoca su 

esfuerzo en dar solución a las necesidades existentes en la operación de las entidades del estado. 

Por tanto, la población objetivo será la Entidad Pública, la cual  actúa como cliente y por razones 

de confidencialidad no se menciona su nombre. 

Para estudiar y evaluar el mercado de los proyectos de Gestión Documental 

(organización, digitalización e indexación de archivo) que hacen parte de la industria de las 

tecnologías de la información 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 inversión que se está haciendo en esta 

industria año tras año. 

 

Figura 7. Población objetivo del proyecto 

 

Figura 8. Inversión en Tecnologías de la Información 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 inversión en Tecnologías de la Información desde el 

2011 al 2016, en la cual se evidencia que en algunos años fue superada la inversión 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 inversión en Tecnologías de la Información del 

2011 al 2016 pero por Sectores, siendo el más relevante el sector del trabajo, ratificado en la 

Figura 9 con el último comportamiento registrado, correspondiente  al primer semestre del 2016. 

Tabla 4 

Inversión en Tecnologías de la Información por Sectores del 2011 al 2016 (Miles de Pesos) 

 

Fuente: DNP–SPI 

http://estrategiaticolombia.co/estadisticas/stats.php?id=136&pres=det&jer=4&cod= 

NOMBRE 2011 2014 2012 2013 2015 2016

COMUNICACIONES        601.021        218.971          90.549          82.314          41.299          31.260 

TRABAJO  N.R        347.713        191.468        301.106        184.125        396.975 

HACIENDA          59.626          96.107        102.832        232.923        100.939        123.410 

TRANSPORTE          80.181        204.133          87.907        107.217        217.909          99.511 

RAMA JUDICIAL          73.602        143.199          12.602        143.178        171.784          78.144 

DEFENSA Y POLICIA        103.189        146.113        116.075        155.047          91.560        123.252 

INCLUSION SOCIAL Y 

RECONCILIACION  N.R        102.072          69.393        106.322        126.763        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            4.716  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          23.592          21.955          43.318            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          14.523 

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            4.597  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 
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 Figura 9. Estadística de Inversión en Tecnología 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 relación de la inversión por rubro y sectores económicos en 

tecnologías de la información para el año 2016, siendo servicios el rubro con mayor inversión. 

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

Inversión por rubro y sectores económicos en tecnologías de la información año 2016 (Miles de 

Pesos) 

 

Fuente: DNP-SPI 

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

 

 

NOMBRE SERVICIOS
APLICACIONES-

SOFTWARE

INFRAESTRUCTURA-

HARDWARE
TOTAL

TRABAJO          300.354                      74.968                              21.653        396.975 

INCLUSION SOCIAL Y RECONCILIACION            82.111                      17.653                                5.800        105.564 

DEFENSA Y POLICIA            14.634                      29.079                              79.539        123.252 

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                              36.572        123.410 

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              2.214                        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 
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Figura 10. Inversión por rubro y sectores económicos en tecnología de la información año 2016 

Fuente: DNP-SPI 

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

2.1.1 Dimensionamiento demanda. 

La política de gestión documental en el Estado Colombiano, acorde con el artículo 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 gestión de la información física y 
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electrónica, un conjunto de estándares para la gestión de la información en cualquier soporte, una 

metodología general para la creación, uso, mantenimiento, retención, acceso y preservación de la 

información, independiente de su soporte y medio de creación, un programa de gestión de 

información y documentos, una adecuada articulación y coordinación entre las áreas de 

tecnología, la oficina de Archivo, las oficinas de planeación y los productores de la información. 

Esta política debe estar ajustada a la normativa que regula la entidad, alineada con el plan 

estratégico, el plan de acción y el plan institucional de archivos – PINAR y deberá 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 gestión documental se 

encuentran en auge, pues brindan a las entidades las herramientas para  optimizar sus procesos y  

aumentar la productividad, además de tener la obligación de cumplir  normatividad vigente. 

2.1.2 Dimensionamiento oferta. 

Debido al crecimiento de la demanda sobre proyectos de gestión documental,  cada día 

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

cuales podemos encontrar: 

 Thomas MTI 

 Ironmountain Colombia 

 Carvajal  

 ATS Gestión 

 Tándem 

 Data File 

 Setecsa 

 Procesos y Servicios 

 SCAD 

 Alarchivo 

 Cayacol 

 Analítica 

 CSA S.A.S. 

 Adiscomputo 

 TCHL Consultoría 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 Compañía ejecutora frente 

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

Tabla 6 

Comparativo de Precios 

 

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

por la Compañía para el presente proyecto se encuentran alineados al mercado actual. 

2.1.4 Punto equilibrio oferta – demanda. 

El cálculo del punto de equilibrio se realiza entre los egresos e ingresos del proyecto, 

donde su expresión está dada en costo ($), siendo este cálculo 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 efectúa el 

siguiente cálculo: 

Punto de equilibrio =                   Costos directos totales                                   _ 

                                   (Precio de venta por unidad – Costo variable por unidad) 

 

 

Descripción Cantidad 
Unidad 

Medida 
Compañía Proveedor 2 Proveedor 3 

Organizar, digitalizar e 

indexar documentación 

de acuerdo a la 

normatividad del AGN 

7.000 ML $1.090.967 $ 1.036.418 $ 1.254.611 
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Punto de equilibrio =           $ 5.381.414.089     _ 

                                  ($ 1.090.967 – $ 189.861) 

Punto de equilibrio =        5.972 ML 

De acuerdo a las características específicas del proyecto como la ejecución en 20 meses, 

disposición 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 mínimo 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 Diseño conceptual del proceso o bien o producto. 

Con el fin de suplir la necesidad del cliente de la intervención de 7.000 metros lineales de 

archivo perteneciente a su fondo acumulado, la Compañía como ente ejecutor adoptará el proceso 

conceptual establecido en la Figura 11, en el cual se presenta las etapas a desarrollar durante el 

periodo de ejecución. 

2.2.2 Análisis y descripción del proceso a mejorar con el desarrollo del proyecto. 

La descripción de cada fase a ejecutarse durante la intervención del fondo acumulado 

objeto del presente proyecto es:  

Fase de recepción y levantamiento del inventario en estado natural 

El proceso de recepción se realiza en las instalaciones de la Entidad Pública, en compañía 

de los funcionarios designados por la misma, donde se recibirán las cajas de acuerdo a los 

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

entregado al cliente en un archivo digital de formato Excel. 

 

Figura 11. Diseño Conceptual del Proceso 

Fase de traslado a las bodegas 

Conforme se concluya la recepción e inventario de los lotes entregados se procederá a 

efectuar con su traslado hasta las instalaciones elegidas por la Compañía para la ejecución del 

proyecto cumpliendo con todas las medidas de seguridad y las condiciones que garanticen la 

confidencialidad de la información.  
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Fase de almacenamiento   

La ejecución del proyecto se llevará a cabo en las instalaciones designadas por el 

proveedor seleccionado, quien dará cumplimiento a los criterios establecidos en los Acuerdos 037 

de 2002, Acuerdo 049 y Acuerdo 050 del año 2000 y Acuerdo 008 de 2014 del Archivo General 

de la Nación y demás normatividad aplicable referentes a los servicios de Bodegaje y depósito de 

archivos. 

Fase de organización del fondo documental acumulado 

La organización archivística corresponde al “Conjunto de operaciones técnicas para 

declarar el documento en el sistema de gestión documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel 

adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente” (Decreto 2609 - Artículo 9°, 2012) 

Conforme a la definición mencionada anteriormente, se establece el proceso a ejecutar 

para llevar a cabo la correcta intervención y organización de la documentación, como se expone 

en la Figura 12. 

 

Figura 12. Proceso de Organización Archivística 

a. Clasificación: Clasificar de acuerdo con la estructura organizacional y de acuerdo con los 

asuntos, conformando unidades documentales de acuerdo a las Tablas de Valoración y/o 

Retención Documental pertenecientes a la Entidad Pública.  
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b. Ordenación: Ordenar  utilizando principalmente sistemas de ordenación, tales como el 

cronológico y el numérico, respetando siempre el principio de procedencia y orden 

original. 

c. Restauración: Realizar la limpieza de la documentación, la eliminación de arrugas y 

dobleces, retiro de material metálico, pegar en hoja carta documentos de tamaño menor a 

media (½) carta. 

d. Depuración: Verificar que no exista duplicidad de información dentro de un mismo 

trámite y/o expediente, retirar hojas en blanco y documentos que no tengan ningún valor o 

relación con los procesos. 

e. Fotocopiar papel químico y/o mantequilla (si aplica), relacionar los documentos en hoja 

de control y ubicarlos al final de la carpeta o donde indique el cliente. 

f. Encarpetar: Reemplazar las unidades de conservación (Carpetas), donde cada una tendrá 

máximo 200 folios.  

g. Foliación: Realizar la numeración de los folios en la esquina superior derecha, a lápiz, sin 

repetir números ni usar suplementos como A, B, C o bis; el número uno (1) corresponde 

al primer folio del documento que dio inicio al trámite, en consecuencia corresponde a la 

fecha más antigua.  

h. Codificar: Realizar la rotulación de la carpeta donde se indique la información primaria de 

su contenido y la asignación de un código de identificación única.    

i. Elaboración de Formato Único de Inventario Documental: Realizar el levantamiento del 

inventario, teniendo en cuenta el formato FUID, establecido por el Archivo General de la 

Nación, el cual permitirá la búsqueda y recuperación de la información de manera 

eficiente y eficaz. 
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j. Almacenar en caja: Guardar las carpetas en las cajas X-200 (máximo 5 carpetas por caja), 

realizando la respectiva rotulación  y codificación de la caja donde se detalle las carpetas 

que contiene.  

k. Transferir: Entregar la documentación intervenida al contratista encargado de su bodegaje 

y custodia. 

Fase de digitalización 

La fase de digitalización busca suplir la necesidad de disponer de la información de 

manera constante e inmediata, por ende se realizará la reproducción digital del archivo conforme 

lo establecido en las tablas de valoración documental. La digitalización de cada folio se llevará a 

cabo teniendo en cuenta los siguientes parámetros técnicos requeridos por el Cliente:  

• Blanco y Negro (Escala de grises únicamente cuando el documento sea ilegible en blanco 

y negro) 

• Formato .PDF/A 

• Tamaño: Carta y Oficio 

• Resolución a 250 dpi  

• Tamaño promedio del archivo digital por folio será 70 Kb 

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

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

digitalizar. 

b. Verificación 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 conservación (cajas, 

carpetas), retirar material abrasivo, examinará el tipo de papel y el estado del material 

validando si están en condiciones de riesgo o ilegible. 

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

e. Retoques: Verificar nitidez, contraste, eliminación de bordes negros, eliminación de 

manchas, eliminación de líneas, eliminar las paginas vacías y la correcta orientación de la 

imagen digitalizada.  

f. Guardar archivo: Guardar  y realizar el nombrado de las imágenes producto del escaneo, 

de acuerdo con la estructura establecida por la Entidad Pública. No se utilizarán caracteres 

especiales como ¡@#%&!*?/”+, excepto _ (underscore o guion al piso). 

g. Almacenar en Unidades de Conservación: Se volverán a almacenar los folios en sus 

carpetas correspondientes, las cuales serán guardadas es las cajas de acuerdo a la 

codificación existente.   

h. Transferir: Entregar la documentación intervenida al contratista encargado de su bodegaje 

y custodia. 

En la Figura 13 se presenta gráficamente el proceso para la digitalización del archivo: 

 

Figura 13. Proceso de Digitalización 
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Fase de indexación 

El servicio de indexación de la documentación se realizará en una herramienta de software 

donde se asociarán  cinco campos  de información (de máximo 12 caracteres cada uno) por 

unidad de conservación. Dicha información será tomada del rotulo perteneciente a cada carpeta. 

La captura de los metadatos se podrá realizar de forma manual (ingreso directo mediante teclado) 

o automática (reconocimiento información mediante OCR). Los campos a indexar serán:  

 Título: Tipo documental 

 Autor empresa productora, puede ser remitente o la entidad 

 Asunto: contenido del que trata el documento  

 Palabras clave: Numero y nombre del expediente  

 Numero de radicado o número de auto, o número de resolución o número de concepto. 

Fase de control de calidad 

En el control de calidad de las fases donde se realizaría la validación física 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: 

• Organización: Se realizará el control de calidad sobre un muestreo del 5% por cada lote 

entregado. El procedimiento corresponde a la verificación, consecución de la foliación, 

orientación de los documentos, secuencia cronológica, cantidad  de folios, rasgaduras, 

documentos menores a media página, entre otros aplicables.  

• Digitalización: Verificación de la visualización de las imágenes, teniendo en cuenta que la 

calidad dependerá del estado natural del documento físico. El procedimiento corresponde a 

la comprobación contra los documentos físicos referente a su orden, completitud y 

orientación, resolución, nitidez, contraste, brillo, rotación (horizontalidad / verticalidad), 
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sobrante, tamaño, documento ilegible sin nota aclaratoria, entre otros. El procedimiento se  

establecerá, documentará y presentará sobre un muestreo del 3% por cada lote entregado. 

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

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

como: formatos de fechas, códigos de dependencias, ortografía, espacios, entre otras. El 

procedimiento se  establecerá, documentará y presentará sobre un muestreo del 1% por 

cada lote entregado. 

2.2.3 Análisis ciclo de vida del servicio o resultado. 

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

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

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

una creación en donde hay una transmisión o vigencia y posterior a esto una disposición final 

(conservación total, selección o eliminación)”. (Nación, Ciclo Vital del Documento, 2016) 

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

 

Figura 14. Ciclo de Vida del Producto 
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El objetivo de intervenir un fondo acumulado perteneciente a una Entidad Pública, radica 

en facilitar la ubicación y consulta de la información generada a través del tiempo como producto 

de su ejercicio, haciendo con esto más 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 organización, digitalización e indexación de cada uno de los documentos. 

El resultado del proyecto será entregado a la Entidad Pública, quien la integrará a su sistema 

documental, donde  el inventario de la documentación física y el correspondiente soporte digital 

será integrado a su software de gestión documental permitiendo acceder a la información 

rápidamente y establecer controles de acceso a la misma (Confidencialidad y Seguridad de la 

Información). Así mismo la documentación física estará lista para ser integrada al Centro de 

Archivo Documental propio de la Entidad, donde se conservará como archivo historio durante el 

tiempo establecido en la Tabla de Valoración Documental para su posterior disposición final de 

acuerdo a la normativa del AGN, cuya realización será responsabilidad del Cliente.   

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

 

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 recomendación de tratamiento:  

 Cambio de las unidades de conservación (cajas y carpetas) en un alto volumen: Se 

recomienda reciclar las cajas y carpetas teniendo en cuenta un adecuado tratamiento de 

disposición del cartón.  Igualmente las nuevas unidades de conservación cumplirán con 

las especificaciones técnicas requeridas por el Archivo General de la Nación acordes a 

la normatividad ambiental.   

  Riesgos biológicos (documentación acumulada con hongos o plagas): Realizar 

fumigaciones regularmente en las bodegas y manipular la documentación afectada con 

elementos de protección personal.  

 Elevado consumo energético: Todos los equipos serán apagados y desconectados al 

finalizar los turnos de operación, así mismo cuando estos no sean requeridos en el 

transcurso del día. 

 Disposición final papel deteriorado: La empresa que se encargue de la disposición final 

del papel deberá presentar los certificados de cumplimento de estándares para el 

tratamiento y eliminación del papel afectado biológicamente.  

2.2.4 Definición de tamaño y localización del proyecto. 

Las instalaciones del proyecto deberá contar con el espacio y estantería suficiente para el 

almacenamiento de hasta 35.000 cajas de referencia x-200, así como el área para 100 puestos de 

trabajo con una área no menor a 1.5 mts2 cada uno y estará compuesto por escritorio, silla, 

conexión eléctrica y de red.  

Teniendo en cuenta que se deben prestar servicios de atención 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 ejecución del proyecto, se encuentre en el perímetro urbano de la ciudad de 

Bogotá, dentro de los límites 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 realización de las actividades establecidas en los procesos anteriormente descritos, 

es necesario contar con recursos tanto humano, como de unidades de conservación, insumos de 

papelería, bodega, dotación, 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 distribución en planta se define como la ordenación física de los elementos para  una 

instalación industrial o de servicios. Ésta ordenación 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 instalación. (Diseño y Distribución En Planta). De 

lo anterior en la Figura 16, se expone la distribución de planta establecida para el desarrollo del 

proyecto. 
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Tabla 7  

Tipos de Recursos Requeridos 

Tipo insumo Insumo 

Q recursos Proceso 

Und. Cant. 
Recepción y 

traslado 

Almacenar y 

custodiar 

Organización 

archivística 
Digitalización Indexación 

Control de 

calidad 

RRHH 

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 

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 

Unidades de conservación  

Cajas Und 38.500     X       

Carpetas Und 231.000     X       

Rótulos para cajas  Paq 28     X       

Rótulos para carpetas Paq 165     X       

Insumos de papelería  

Alcohol isopropilico Gal 1     X       

Banda de caucho Paq 138     X X   X 

Bayetilla Und 276     X       

Esferos de tinta negra Und 1.296 X   X       

Lápiz No 2 Und 7.776     X     X 

Borradores Negros Und 5.184     X     X 

Humedecedor de dedos Und 216     X X   X 

Cinta filmoplast Und 2.592     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 2.592     X       

Tajalápiz industrial Und 2.592     X       
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Continuación tabla 7 

Tipo insumo Insumo 

Q recursos Proceso 

Und. Cant. 
Recepción y 

traslado 

Almacenar y 

custodiar 

Organización 

archivística 
Digitalización Indexación 

Control de 

calidad 

Bodega 

Servicio de bodegaje y 

custodia 

Mes 16 
  X         

Servicio de transporte Glb 2 X           

Puestos de trabajo  Und 86     X X X X 

Servicio de Consultas Und 440   X X X X X 

Dotación 

Guantes de Nitrilo Und 2.489 X   X X   X 

Tapabocas Und 623 X   X X X X 

Batas Und 648 X   X X X X 

Hardware 

Alquiler Escáner Und 18       X     

Alquiler Multifuncional Und      X       

Alquiler PC (office y 

antivirus) 

Und 52 
    X X X X 

Alquiler Portátil 

(office, antivirus y 

correo) 

Und 26 

X X X X X X 

Alquiler Servidor Und 1       X X X 

Disco duro Und 4       X X X 

Tóner Und 35     X       

Software 

Licencia OCR, OMR, 

ICR 

Und 1 
      X   X 

Software para 

digitalizar e indexar 

Und 1 
      X X X 

Software para FUID y 

hoja de control 

Und 1 
    X     X 

Telecomunicaciones 
Canal de comunicación Und 1       X X X 

Telefonía celular Und 8 X X X X X X 
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Figura 16. Distribución de Planta 
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2.2.6 Mapa de procesos de la organización con el proyecto implementado. 

El proyecto afecta directamente los procesos misionales de la Entidad Pública (Cliente) 

quien hará uso de la documentación organizada, digitalizada e indexada para ser introducida a su  

software de gestión documental. Por tanto, en la Figura 17 se muestra el mapa de procesos de la 

Entidad Pública con el proyecto implementado, afectando de forma directa los procesos 

misionales y procesos de soporte permitiendo la interacción entre ellos. 

 

 

 

 

En la Figura 18 se caracteriza el proceso que se llevará a cabo en la ejecución del proyecto, el 

cual es denominado por la Compañía ejecutora como Soluciones TIC’s. 

2.2.7 Técnicas de predicción para la producción del servicio generado por el proyecto. 

Los cálculos para la proyección de producción mensual se realizan a partir de datos 

históricos y lecciones aprendidas de proyectos anteriores. En la Tabla 8 se expone la proyección 

de producción mensual, definida a partir de las estimaciones de rendimiento diario por persona:  

 Organización de 0,3 metros lineales  

 Digitalización de 4.000 imágenes  

 Indexación de 300 expedientes (cada uno con 5 campos) 

Figura 17. Mapa de procesos de la organización con el proyecto implementado 

Fuente: Adaptada de la Entidad Pública anónima.  
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P: Programación para la 

operación del proceso. 

H: Ejecución del proceso de 
acuerdo a la programación de 

la operación planeada 

V: Generar informes de gestión, 
reportar resultados y verificar 

el cumplimiento del proyecto. 

A: Realizar acciones correctivas 

y preventivas. 

Recursos: 

 Humanos 

 Hardware 

 Software 

 Papelería y unidades de 

conservación 

 Equipos de comunicación 

 Infraestructura física 

 

Con quien: 

 Gerente de proyecto 

 Comercial 

 Ingenieros de preventa 

 Profesional en gestión documental. 

 Auxiliares, técnicos y tecnólogos de archivo. 

 Técnico de sistemas 

 Analistas financiero, contable y administrativo 

 

 

Entradas: 

 Documentos del 

fondo acumulado 

 

 

Proveedores: 

 Empresa temporal 

 Distribuidora de insumos y 

consumibles (Papelería, EPP, 

unidades de conservación, 

tintas). 

 Proveedor Outsourcing de IT 

 Proveedor de Bodega 

documental 

 

Procesos internos: 

 Evaluación de proveedores 

financiera y jurídica 

 Identificación necesidad del 

cliente 

 Sondeo de salarios 

 Propuesta del proyecto 

presentada al Cliente 

 Contratos del Cliente y de 

proveedores 

 Factura y soportes 

 Activación emails 

 Inducción empresarial al 

personal 

Salidas: 

 Expedientes organizados 

 Documentos digitalizados 

 Bases de datos de 

información 

 Generación de residuos 

 Informes, reportes de 

desempeño y novedades 

 Dosier 

 Planes de acción 

 Control de cambios 

 Recaudo de pago 

Interesados: 

 Cliente 

 Funcionarios del 

Cliente 

 Proveedores 

 Equipo de trabajo 

 Contraloría 

 Comunidad del 

sector 

¿Cómo?: 

 Procedimientos y formatos 

establecidos en el plan de 

gestión de calidad y manual 

de calidad de la Compañía 

 Procedimientos establecidos 

por el Cliente 

 

Resultados: 

 Calidad del Producto 

 Desempeño del personal 

 Devoluciones del Cliente 

 

 

Figura 18. Caracterización del proceso de Soluciones TICS 
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Tabla 8 

Proyección de productividad 

Año Mes  
Días 

Hábiles  

 Fase  

Organización Digitalización Indexación 

ML Imágenes  Expedientes 

2017 

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  

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  

2018 

Mes 13: Enero 24               490        2.880.000       288.000  

Mes 14: Febrero 24               490        2.880.000       288.000  

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 Económico-Financiero 

El estudio financiero se demuestra la viabilidad del proyecto a través de las evaluaciones 

costos, gastos, retorno de la inversión, ingresos esperados y demás. 

2.3.1 Estimación de costos de inversión del proyecto. 

Los costos fijos de inversión que requerirá el proyecto para desarrollar su ejecución, son:   

 Instalaciones y custodia: Se contemplan los costos para el alquiler de las instalaciones, 

donde se deberá llevar a cabo la intervención de la documentación a cargo de La 

Compañía, por ende el proveedor de este ítem deberá proporcionar una bodega que 

cumpla con la normativa establecidas por el Archivo General de la Nación para el 
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almacenamiento, custodia y conservación de documentos e igualmente deberá cumplir 

con la normas de seguridad industrial y HSEQ. 

 Unidades de Conservación: Se refiere al suministro de las cajas, carpetas y rótulos para el 

almacenamiento e identificación de los documentos. 

 Insumos y Consumibles: Corresponde a materiales y elementos de papelería requeridos 

para la operación del proyecto.  

 Software: Modulo para la digitalización e indexación de metadatos.  

 Canal de Datos: Corresponde a la instalación y mensualidad de un canal de 

comunicaciones entre las instalaciones del Cliente y las instalaciones del proveedor donde 

se operará el proyecto.  

 Salarios: Se refiere a los costos asociados a salarios y prestaciones del personal directo 

del proyecto, incluyendo incrementos de IPC según aplique. Los porcentajes del Índice de 

Precios al Consumidor - IPC fueron tenidos en cuenta de acuerdo a las proyecciones 

macroeconómicas 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 dirección del proyecto.  

 Equipos: Corresponde al alquiler de la infraestructura tecnológica (computadores, 

escáner, fotocopiadoras, plotter) requerida para la operación del proyecto.  

 Dotación: Se entregará la correspondiente dotación 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 

demás, para el personal y/o equipos del proyecto.  
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 Otros: Corresponde a gasto de papelería, compra de equipos celulares y demás gatos 

mínimos para la dirección 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 $       545.809.701  

Unidades de Conservación  $       236.468.009  

Insumos y Consumibles  $         88.280.453  

Software $       120.976.327  

Canal de Datos  $         29.874.514  

Salarios $    3.394.529.677  

Telecomunicaciones  $           3.376.042  

Equipos  $       327.868.029  

Dotación  $       106.459.754  

transporte  $           2.891.840  

Otros  $           6.649.424  

Total   $    4.863.183.772 

 

2.3.2 Definición de costos de operación y mantenimiento del proyecto. 

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

indicadores para relacionar los costos directos e indirectos de operación 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 Gestión    5,00%  $          382.638.280  

Pólizas 0,80%  $            61.094.124  

Costo Financiero  -  $            25.678.736  

Total  $        867.867.438 
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 Carga Fabril: corresponde a costos indirectos para la operación de la compañía, tales 

como arrendamientos, servicios públicos, mantenimientos y personal administrativo.  

 Reservas de Gestión: El objetivo de las reservas de gestión es contemplar los casos de 

tipo “desconocidos-desconocidos” que pueden afectar al proyecto. 

 Pólizas: Para la formalización del contrato de un proyecto se debe considerar la 

generación de pólizas 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 1 y 2 se darán las inversiones más altas y del periodo 3 en 

adelante se proyectan ingresos de acuerdo al plan de trabajo. 

 

  Figura 19. Flujo de caja del proyecto caso 

2.3.4 Determinación del costo de capital, fuentes de financiación y uso de fondos. 

De acuerdo a los costos del proyecto y lineamientos establecidos por la Compañía,  para 

la ejecución del proyecto se  requiere contar con una inversión inicial, con el fin de garantizar el 

cubrimiento total de la ejecución 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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Pública, sus pagos se encuentran sujetos a la aprobación del PAC (Programa Anual Mensualizado 

de Caja) como a la aceptación  de la facturación por parte del supervisor del Contrato.  

Por consiguiente, se establece que el escenario más 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 proyección de amortización de la Tabla 11. Además, en el 

escenario más probable se elige la opción de tomar en arriendo (Leasing) la infraestructura 

tecnológica (computadores, escáneres, multifuncionales y servidores),  

Tabla 11 

Proyección de la Deuda 

Proyección de la Deuda 

Tasa de interés bancaria:     0,66% 

Valor del Préstamo:      $    400.000.000  

Numero de Periodos:     18  

Amortización de Financiamiento  

Periodo  Interés Pago Capitalización 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   $         23.648.819   $        21.558.133   $    293.620.604  

6  $       1.947.683   $         23.648.819   $        21.701.135   $    271.919.469  

7  $       1.803.732   $         23.648.819   $        21.845.086   $    250.074.382  

8  $       1.658.827   $         23.648.819   $        21.989.992   $    228.084.390  

9  $       1.512.960   $         23.648.819   $        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   $        23.031.606   $       70.015.536  

16  $           464.436   $         23.648.819   $        23.184.382   $       46.831.154  

17  $           310.647   $         23.648.819   $        23.338.172   $       23.492.982  

18  $           155.837   $         23.648.819   $        23.492.982   $                        -    

 Total   $    25.678.736   $      425.678.736   $     400.000.000    
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Tabla 12  

Flujo de Caja Escenario Probable 
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Tabla 13 

Flujo de Caja Escenario 2 – Pesimista 
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Tabla 14 

Flujo de Caja Escenario 3 - Optimista 
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En la evaluación de la viabilidad económica 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 

ejecución del proyecto sin ningún 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 tecnológica (computadores, escáneres, multifuncionales y 

servidores) que a diferencia del primer escenario dichos recursos se obtienen a través del 

arrendamiento (Leasing). 

2.3.5 Evaluación financiera del proyecto. 

De acuerdo a los lineamientos de la Compañía y en camino al cumplimiento de sus 

objetivos estratégicos, cada proyecto a ejecutar referente a Gestión Documental deberá generar 

un margen de utilidad neta mínimo del 9,23%.  Por consiguiente se realiza la comparación de los 

indicadores de Tasa Interna de Retorno, Valor Presente Neto y Periodo de Inversión, con el fin de 

evaluar la mejor opción de financiación para el apalancamiento del proyecto, esta comparación se 

muestra en la Tabla 15. 

Tabla 15  

Evaluación 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 Recuperación 

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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Continuación 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 Recuperación 

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 Análisis de sensibilidad. 

Para el proyecto se implementa la técnica de Análisis de la Sensibilidad, con el fin de 

evaluar  en este caso la posible variación de  la utilidad neta estimada frente a las fluctuaciones 

del rubro de costos variables del proyecto. 

Tabla 16 

Análisis de Sensibilidad 

Análisis 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  

Costos 

Variables 

Variación Utilidad 

Operacional (%) ($) 

10% $ 781.080.694   $ 2.197.430.495  

-5% $ 824.474.066   $ 2.059.572.443  

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 podrá 

tener ningún cambio frente a los ingresos recibidos por parte de la Entidad Pública, cualquier 

variación en los costos proyectados afectará 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 así el recurso humano, el consumo de energía y papel 

para gestionar apropiadamente los residuos, esto con el fin de operar responsablemente con el 

Planeta en busca de una armonía socio ambiental. 

El presente estudio de sostenibilidad se enfoca en optimizar los recursos usados en el 

proyecto, mediante estrategias de servicio con calidad, desempeño optimo del equipo de trabajo, 

minimizar consumo de energía óptimo y disminución de quejas, reclamos y devoluciones del 

Cliente, las cuales se lograrán a través de capacitaciones al personal de conceptos técnicos de 

archivística, implementación de controles de calidad en cada proceso (Organización, 

Digitalización e Indexación), retroalimentaciones al equipo del proyecto para mejorar su 

desempeño, indicadores de desempeño, capacitaciones de concientización al personal para que 

racionalice el consumo de energía y agua; y también con actividades para unificar criterios 

técnicos con el Cliente. Dichas estrategias surgen del análisis del entorno, del ciclo de vida del 

producto, el análisis efectuado de la huella de carbono y  los impactos ambientales que puedan 

surgir de la ejecución del proyecto. 

2.4.1 Descripción y categorización 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. 

Identificación de entornos 

 Cliente: Entidad Pública, la cual se desarrolla en un contexto jurídico, político, social y 

económico que delimitan y regulan su operación. El cliente se encuentra ubicado en La 

Candelaria de la zona centro de Bogotá, caracterizada por su alto nivel cultural (Historia, 
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Museos, Iglesias, lugares de conservación arquitectónica), es un sector central y comercial 

e igualmente señalado como un lugar inseguro. 

 Recorrido: Comprendido desde La Candelaria (Centro de Bogotá) hasta la Zona de 

Montevideo (Carrera 68 con Calle 19), de aproximadamente 11 kilómetros. El recorrido 

es realizado para el traslado de la documentación desde las instalaciones del Cliente hasta 

la bodega, donde se propone desarrollar el proyecto y viceversa teniendo en cuenta que se 

prestarán servicios de atención a consultas de la Entidad Pública, es decir préstamo de 

documentos; este recorrido debe hacerse cumpliendo las medidas de seguridad y 

condiciones que garanticen la confidencialidad de la información, la seguridad de las 

personas que ejecutan la actividad, dada la afectación del estrés por el tráfico denso de la 

ciudad de Bogotá o exposición a accidentes de tránsito, problemas de orden público, 

robos, contaminación del aire, entre otros. 

 Bodega: Es el lugar contratado para desarrollar las actividades del proyecto, estas 

instalaciones deberán contar con el espacio y estantería suficiente para el almacenamiento, 

así como el área para los puestos de trabajo requeridos. Así mismo, el proveedor de la 

bodega garantizará el cumplimiento de los criterios establecidos en los Acuerdos 037 de 

2002, Acuerdo 049 y Acuerdo 050 del año 2000 y Acuerdo 008 de 2014 del Archivo 

General de la Nación y demás normatividad aplicable referentes a los servicios de 

bodegaje y depósito de archivos. 

Identificación de factores por niveles 

En la Figura 20 se representa la priorización de los entornos involucrados en la ejecución 

del proyecto, para posteriormente profundizar en cada entorno señalado e identificándolos por 

niveles y listando sus factores ambientales. 
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Figura 20. Entorno del Proyecto 

Factores del entorno específico, Cliente: 

• Estructura organizacional del cliente 

• Cultura organizacional 

• Procedimientos del Cliente 

• Vacíos en la interpretación de la norma 

Factores del entorno directo, Bodega: 

• Medios de transporte 

• Vías de acceso 

• Acueducto y alcantarillado 

• Inseguridad en la zona y poco transitada 

Factores del entorno global: 

• Normas del Archivo General de la Nación 

• Políticas de seguridad HSEQ 

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

las etapas o fases del proyecto. 
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Tabla 17  

Análisis PESTLE 

Factor 
Descripción del factor en el 

entorno del proyecto 

Fase  
Nivel de 

incidencia ¿Describa cómo incide en el proyecto? 

¿Alguna recomendación inicial? 
I P Im C Cr Mn N I P Mp 

Estructura organizacional 

del cliente 

El cliente opera por áreas 

teniendo en cuenta autoridad y 

jerarquía, el área archivística 

será el contacto directo del 

proyecto. 

  X X X   X   

La estructura organizacional del cliente incide de 

manera indiferente dado que revela información al 

proyecto en cuanto a quien dirigirse o relacionarse 

en las fases de implementación, control y cierre del 

proyecto. Lo importante es conocer su estructura e 

identificar las direcciones y personas con las cuales 

se va a afectar. 

Cultura Organizacional 

La cultura de la entidad 

pública es sólida y de 

influencia positiva en la 

sociedad. 

X  X  X   X   

La cultura organizacional del cliente afecta de 

manera indiferente, lo importante es conocer su 

cultura para generar canales de comunicación 

adecuados y una efectiva relación con el proyecto. 

Procedimientos del 

Cliente 

El cliente establece procesos 

para la entrega y recepción de 

la documentación, además 

suministra las tablas 

documentales e instrumentos 

archivísticos que dan la pauta 

para el desarrollo del proyecto. 

X X X X X     X 

Los procedimientos, tablas documentales e 

instrumentos archivísticos  suministrados por el 

cliente, dan claridad en que, como, cuando, cuanto 

y cuál será el resultado final del servicio, por tanto 

su afectación es positiva en la ejecución del 

proyecto. 

Vacíos en la 

interpretación de la norma 

El cliente presenta vacíos en la 

interpretación de la 

normatividad archivística. 

  X X X  X    

Sí las personas delegadas por el cliente para la 

supervisión y control de calidad no cuenta con los 

conceptos claros sobre el proceso y/o normatividad 

del AGN, generaran al  momento de realizar las 

entregas de los avances del proyecto, 

contratiempos, desacuerdos, reprocesos o retrasos 

frente al cronograma. 
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Continuación de la tabla 17 

Factor 
Descripción del factor en el 

entorno del proyecto 

Fase  
Nivel de 

incidencia ¿Describa cómo incide en el proyecto? 

¿Alguna recomendación inicial? 
I P Im C Cr Mn N I P Mp 

Vías de acceso 

Tiene diferentes rutas de 

acceso, alto nivel de transporte 

en buen de estado 
  X X X    X  

El acceso de vías es considerado bueno porque se 

encuentran pavimentadas y se puede llegar por 

diferentes medios de transporte. 

Medios de transporte 

La zona de la bodega cuente 

suficientes medios de 

transporte para la efectiva 

movilización de las personas 

desde sus hogares a la bodega 

y viceversa. 

  
X X X 

 
X    

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 público disponibles en la ciudad de 

Bogotá hace que la movilización de los integrantes 

del proyecto desde sus y hasta sus casas sea más 

dificultosa y hasta demorada, esto puede acarrear 

incumplimiento en los horarios y hasta 

desmotivación del personal. Por otro lado la bodega 

con respecto al cliente tiene una distancia de 

aproximadamente 11 kilómetros, se considera que 

es cercana, igualmente solo cuenta con medio de 

transporte público como buses y taxis para la 

movilización del personal hasta y desde el cliente.  

Vías de acceso 

Tiene diferentes rutas de 

acceso, alto nivel de transporte 

en buen de estado 
  X X X    X  

El acceso de vías es considerado bueno porque se 

encuentran pavimentadas y se puede llegar por 

diferentes medios de transporte. 

Acueducto y 

alcantarillado 

La zona de Montevideo donde 

se ubica la bodega cuenta con 

una deficiente estructura de 

acueducto y alcantarillado. 

  X X X X     

Por el estado del acueducto y alcantarillado de la 

zona en la cual se ubica la bodega, en época de 

lluvias ocurren inundaciones, por lo cual el 

proyecto debe prevenir en caso dado el daño de los 

documentos y equipos o afectaciones a las personas 

por este tipo de circunstancias. 
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Continuación de la tabla 17 

Factor 
Descripción del factor en el 

entorno del proyecto 

Fase  
Nivel de 

incidencia ¿Describa cómo incide en el proyecto? 

¿Alguna recomendación inicial? 
I P Im C Cr Mn N I P Mp 

Inseguridad en la zona y 

poco transitada 

Zona con falta de seguridad y 

que al ser poco transitada 

genera una sensación de 

inseguridad, intranquilidad en 

las personas. 

  X X X X     

En la zona de la bodega es industrial y por lo 

mismo es poco comercial y el tránsito de personas 

es escasa, por tanto da una sensación de 

incertidumbre además los índices de inseguridad en 

la ciudad de Bogotá son muy altas. Se recomienda 

tener en cuenta para el establecimiento de horarios 

de entrada y salida de cada turno y la seguridad que 

deberá tener la bodega durante la ejecución.  

Normas del Archivo 

General de la Nación 

Normatividad vigente en 

Gestión Documental, la cual es 

emitida por el Archivo General 

de Nación. 

X X X X X     X 

La incidencia del Archivo General de la Nación en 

el proyecto es muy alta, puesto que todas las 

actividades de Gestión Documental son  

enmarcadas por esta entidad. 

Políticas de seguridad 

HSEQ 

La preservación de la 

integridad física de los 

trabajadores mediante políticas 

de seguridad. 
 

X X X X 
  

 X  

Las políticas de seguridad de HSEQ inciden 

positivamente en el éxito de un proyecto, dado que 

cada una de las actividades que se realicen en el 

para que sean eficientes deben preservar la 

integridad de cada trabajador evitando afectación 

en la salud de los empleados como también en 

retrasos o afectaciones económicas del proyecto. 

 

CONVENCIONES 

Fase: 

I: Iniciación  

P: Planificación  

Im: Implementación 

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 análisis del entorno socio - ambiental del proyecto que incurren en la 

generación de estrategias de gestión del entorno del proyecto, son: 

 La estructura organizacional del Cliente y su cultura son factores del entorno específico 

que afectan de manera indiferente al proyecto, pero son relevantes para el establecimiento 

de los canales de comunicación y la relación optima con el Cliente.  

 Los procedimientos, tablas documentales e instrumentos archivísticos del Cliente son 

también factores de nivel especifico que pueden servir para aclarar los conceptos técnicos 

y/o normatividad del Archivo General de la Nación con los supervisores o encargados de 

recibir los avances del proyecto (archivo organizado, digitalizado e indexado),  con el 

propósito 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 podrían ocurrir inundaciones, por 

tanto se debe prevenir el daño 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 Nación son de suma importancia para el 

desarrollo del proyecto, puesto que todas las actividades de Gestión Documental son  

enmarcadas por esta Entidad, por otro lado las políticas de HSEQ velan por el bienestar y 

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

2.4.2 Definición de flujo de entradas y salidas 

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

involucrados en su realización, así como el entorno donde serán utilizados.   

 

Figura 21. Flujo de Entradas y Salidas del Proceso 

En el diagrama se evidencia que la mayor problemática del proyecto es la generación de 

gases efecto invernadero (GEI) a través del elevado consumo energético que se produce en la 

operación. Al igual se encuentra la generación de residuos tales como elementos de prevención y 
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protección desechables (EPP), papel y cartón. En la Tabla 18 se presenta los impactos de los 

aspectos identificados en el flujo de entradas y salidas.  

Tabla 18 

Impactos ambientales 

CATEGORÍA ASPECTO AMBIENTAL  IMPACTO AMBIENTAL  TIPO ( + / -) 

Ambientales 

Generación de Residuos  
 Contaminación debido a  la generación de residuos 

desechables (guantes, tapabocas, plásticos, etc.) 
Negativo 

Olores  Afectaciones a la respiración del equipo de trabajo.  Negativo 

Emisión de gases 

Contribuyen al efecto invernadero, los cuales 

aumentan considerablemente la temperatura del 

planeta. 

Negativo 

Documentos contaminados 

 Eliminación de archivo infectado evitando que plagas 

y gérmenes entren en contacto con los usuarios de la 

documentación.  

Positivo  

Material abrasivo (ganchos 

de cosedoras, legajadores) 
Contaminación con residuos metálicos de  Negativo 

Sociales 

 Ruido 
Posible contaminación auditiva en el interior de la 

bodega  
Negativo 

Empleo  
 Apertura de 172 vacantes para cargo de auxiliares, 

técnicos, tecnólogos y profesionales,  
Positivo  

 

2.4.3 Calculo de impacto ambiental bajo criterios P5 

En la Tabla 19 se presenta la Matriz de Sostenibilidad de acuerdo al análisis social y 

ambiental realizado al proyecto en las categorías de sostenibilidad económica, ambiental y social, 

donde se identifica que la sostenibilidad económica 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 información 

documental de la Entidad Pública, 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 

Bogotá D.C.
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Tabla 19 

Matriz de Sostenibilidad P5 

Categorías de 

sostenibilidad 
Sub Categorías Elementos Proyecto Justificación 

Sostenibilidad 

económica 

Retorno de la 

inversión 

Beneficios financieros 

directos 
-1 

Es un proyecto con una inversión económica alta pero su sensibilidad económica 

genera riesgos. 

Valor presente neto -1 Retrasos en el cobro de los servicios al cliente dado a su procedimiento de pago. 

Agilidad del 

negocio 

Flexibilidad/Opción en el 

proyecto 
1 El proyecto está limitado presupuestalmente por parte del Cliente. 

Flexibilidad creciente del 

negocio 
3 

Cualquier variación generada en los costos, afectarán directamente el margen de 

utilidad definido para el proyecto. 

Estimulación 

económica 

Impacto local económico -1 

La cantidad de proyectos de gestión documental tienen un impacto relevante dado 

que es un requisito que deben cumplir las entidades dependientes del gobierno a 

quienes les aplica la Ley 540 de 200.  

Beneficios indirectos -1 Experiencia en la prestación de servicios en gestión documental. 

Sostenibilidad 

ambiental 

Transporte 

Proveedores locales -3 
Los insumos de materias primas y equipos requeridos son contratados con 

proveedores locales. 

Comunicación digital -3 
La finalidad del proyecto es permitir al cliente optimizar su proceso documental 

reduciendo consumos de papel y espacio físico. 

Viajes 0 No se efectuará viajes en la ejecución del Proyecto. 

Transporte -3 
La bodega se ubica estratégicamente para que los recorridos entre el cliente y las 

instalaciones de operación sean óptimos en tiempo y distancia. 

Energía 

Energía usada 3 
Se evidencia un alto consumo energético debido a la cantidad de personas y 

equipos tecnológicos requeridos para la operación a doble turno. 

Emisiones /CO2 por la 

energía usada 
3 

Dado al elevado consumo de energía, el  aumento del índice de emisiones CO2 es 

proporcional a dicho consumo. 

Retorno de energía 

limpia 
3 

La naturaleza del proyecto no se presta para implementar un sistema de retorno de 

energía limpia, pues encarecería el proyecto. 

Residuos 

Reciclaje -1 
La documentación y unidades de conservación libres de contaminación pueden 

ser recicladas y hará uso de productos con impacto positivo en el medio ambiente. 

Disposición final -1 

Los proveedores seleccionados para cada tipo de insumo u outsoursing 

tecnológico deberán contar un plan ambiental implementado; igualmente la 

recolección y disposición de residuos nocivos al ambiente. 

Reusabilidad 1 
La documentación no contaminada al ser eliminada podrá ser utilizada para la 

creación de un producto de papel. 
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Continuación de la tabla 19 

Categorías de 

sostenibilidad 
Sub Categorías Elementos Proyecto Justificación 

 

 

Energía incorporada 3 No se incorporan energías renovables. 

Residuos 0 Los residuos generados por el proyecto son significativos para el medio ambiente. 

Agua 

Calidad del agua 1 
Impacta el medio ambiente con aguas residuales domesticas generadas por el 

metabolismo humano y actividades de aseo. 

Consumo del agua 2 
Elevado consumo de agua para las necesidades sanitarias de las personas y 

mantenimiento de las instalaciones donde se ejecutará el proyecto. 

Sostenibilidad 

social 

Prácticas laborales 

y trabajo decente 

Empleo -3 

El proyecto espera generar 96 vacantes para perfiles auxiliares, técnicos, 

tecnológicos y profesionales en áreas relacionadas a sistemas de información y 

documentación. 

Relaciones laborales -3 
La Compañía  cuenta con procedimientos establecidos para la resolución de 

conflictos y políticas para garantizar los derechos humanos. 

Salud y seguridad -3 El proyecto cuenta con los elementos EPP y políticas de HSEQ. 

Educación y 

capacitación 
-3 

Al inicio del proyecto se realizará la capacitación al personal para unificar 

conceptos y procedimientos de operación, así como para realizar refuerzos y 

retroalimentación durante toda la ejecución. 

Aprendizaje 

organizacional 
-3 

Los conocimientos adquiridos a través de capacitaciones y de la experiencia misma 

del personal son aprovechados para definir estrategias de ejecución y planes de 

contingencia. 

Diversidad e igualdad 

de oportunidades 
-3 El proyecto genera vacantes en diferentes perfiles en donde podrán aplicar  

Derechos humanos 

No discriminación -3 
La empresa cuenta con políticas de no discriminación, las cuales son trasmitidas a 

los proveedores de servicios temporales.  

Libre asociación +1  La empresa permite la libre asociación. 

Trabajo infantil -3 La empresa no permite la contratación de personal menor de edad.  

Trabajo forzoso y 

obligatorio 
-3 

Se cuentan con un plan de trabajo para cada vacante alineada a las normatividad 

del trabajo. Igualmente cuenta con comité para el  manejo de conflictos, en donde 

se podrán denunciar cualquier tipo de incidentes al respecto. 

Sociedad y 

consumidores 

Apoyo de la 

comunidad 
-1 

 El proyecto cuenta con un apoyo mínimo de los funcionarios de la Entidad 

Publica (Cliente), esto dado por la poca interacción con el proyecto. 

Políticas públicas/ 

cumplimiento 
-2 

Se deben cumplir con la normatividad respectiva de trabajo, salud y seguridad 

social. Para el cumplimiento técnico se deberá dar cumplimiento a la ley 540 del 

2000, y acuerdos y decretos emitidos por el Archivo General de la Nación - AGN 
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Continuación de la tabla 19 

Categorías de 

sostenibilidad 
Sub Categorías Elementos Proyecto Justificación 

 

 

Salud y seguridad del 

consumidor 
-3 

El proyecto busca agilizar los procesos de la entidad cliente, no tiene impacto 

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 

consumidor 
-2 

Se deberá firmar acuerdos de confidencialidad de la documentación a manipular 

por parte de la empresa y cada uno de los miembros del equipo de trabajo.  

Comportamiento 

ético 

Prácticas de inversión y 

abastecimiento 
-3 

Se debe dar cumplimiento al manual de contratación de proveedores en donde se 

establece los lineamientos para una correcta elección de proveedor y su debida 

evaluación a capacidad técnica, jurídica y financiera.  

Soborno y corrupción -3 La empresa se alinea totalmente a políticas anticorrupción  

Comportamiento anti 

ético 
-2   

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 cálculo de la huella de carbono que generará la ejecución del proyecto. 

Para esta ocasión se evaluará por fases la emisión de gases CO2 en cuanto al consumo energético 

de los equipos a utilizar y combustible utilizado en el traslado de la documentación, teniendo en 

cuenta los factores de consumo energético y combustible Diésel.  

Tabla 20  

Tabla de Consumo del Proyecto 

CONSUMO ENERGÉTICO 

Factor de Emisión (kgCO2 eq/Kwh):   0,136         

Fase Fuente Cantidad Horas Días Meses Kwh 

Total de 

consumo 

Kwh 

KgCO2eq 

Diagnostico 

Recepción de 

información 

Inventario y 

Punteo 

Computador 2 8 24 1 0,22 84         11,49  

Impresora Código 

barras 
2 8 4 12 0,10 77         10,44  

Lectora código barras 2 8 4 12 0,01 8           1,04  

Almacenamiento 
Computador 1 16 24 12 0,22 1.014       137,87  

Lectora código barras 1 16 24 12 0,01 46           6,27  

Organización y 

Control de 

Calidad 

Computador 22 16 24 12 0,22 22.303    3.033,17  

Fotocopiadora 6 16 24 12 0,37 10.230    1.391,25  

Digitalización, 

Indexación y 

Control de 

Calidad 

Computador 45 16 24 12 0,22 45.619    6.204,21  

Escáner 15 16 24 12 0,03 2.074       282,01  

Escáner Formato 

Amplio 
3 16 24 12 0,22 3.041       413,61  

Servidor 2 16 24 12 0,32 2.949       401,08  

Entrega Física y 

Digital 

Computador 1 8 2 12 0,22 42           5,74  

Lectora código de 

barras 
1 8 2 12 0,01 2           0,26  

TOTAL  11.898,46  

CONSUMO COMBUSTIBLE 

Factor de Emisión (kgCO2 eq/gal): 8,15 Diesel        

Fase Fuente Cantidad 
Distancia 

(km) 
Días Meses 

Consumo 

Km/gal 

Total de 

consumo Gal 
KgCO2eq 

Traslado a la 

bodega / Cliente 
Camión  1 22 24 1 45 11,73 95,63 

Entrega Física y 

Digital 
Camión  1 22 24 1 45 11,73 95,63 

TOTAL 191,25 
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Tabla 21  

Estrategias de sostenibilidad del Proyecto 

Nombre de la 

estrategia 
Objetivo Principales actividades de la estrategia Meta 

Indicador 

(Fórmula de cálculo) 

Tipo de 

indicador 

Calidad del 

producto 

Mejorar la calidad de 

los procesos de 

organización, 

digitalización e 

indexación. 

- Capacitaciones al personal sobre los 

conceptos técnicos de archivística. 

- Implementar controles de calidad a 

cada proceso (Organización, 

Digitalización e Indexación). 

- Retroalimentación al equipo del 

proyecto para mejorar el desempeño. 

Reducir en un 10% las 

solicitudes de reprocesos 

mensualmente. 

((Total de muestras mensual 

– solicitudes de reprocesos 

mensual) / Total de muestras 

mensual)*100% 

Producto o 

Resultado 

Desempeño del 

personal 

Optimizar el 

desempeño del 

equipo del proyecto 

para alcanzar el 

cumplimiento en 

tiempo. 

- Inventariar los metros lineales 

intervenidos y pendientes. 

- Implementar seguimiento y control a 

los integrantes del proyecto. 

Desarrollar la 

intervención del fondo 

acumulado dentro de los 

16 meses establecidos 

para el proyecto.  

(Cumplir con el plan de 

trabajo planteado) 

((7.000 Metros lineales – 

Total metros lineales 

pendientes por intervenir) / 

7.000 metros 

lineales)*100% 

Gestión 

Consumo de 

energía 

óptimo. 

Reducir el consumo 

de energía en el 

proyecto 

- Elaborar capacitaciones para reducir el 

consumo de energía. 

- Implementar controles de consumo. 

Reducir en un 8% del 

consumo de energía 

mensual. 

((Consumo histórico 

promedio mensual – 

Consumo Total mensual) / 

Consumo histórico promedio 

mensual)*100% 

Impacto 

Devoluciones 

del Cliente 

Reducir las quejas, 

reclamos y 

devoluciones del 

cliente. 

- Unificar criterios técnicos con el 

Cliente. 

- Controles de calidad al interior del 

proyecto. 

Reducir mensualmente 

en un 5% las quejas, 

reclamos y devoluciones 

del cliente hasta 

eliminarlas. 

((Promedio de quejas 

mensual – total quejas 

mensual) / Promedio de 

quejas mensual)*100% 

Gestión 

Consumo de 

Papel 

Reducir el consumo 

de papel en el 

proyecto 

- Usar papel reciclado 

- Imprimir únicamente lo necesario 

Reducir mensualmente 

un 8% el consumo de 

papel, 

((Promedio mensual resmas 

de papel usadas – total 

resmas usadas mensual) / 

Promedio mensual resmas 

de papel usadas 100% 

Impacto 
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2.4.5 Estrategias de mitigación 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 Revisión y reporte 

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

métricas será así: 

 Planeación: En esta etapa se determinan los criterios requeridos para llevar a cabo 

eficientemente y efectivamente el plan de gestión ambiental, además tiene el propósito de 

examinar, como, cuando y los recursos que se requieren para hacerlo y cuáles serán más útiles 

para una auditoria. 

 Ejecución: Para la auditoria se recopilará la información necesaria para la elaboración de los 

indicadores de gestión, de impacto y de producto así como en el análisis de los mismos, 

basándose en los objetivos y los criterios desarrollados en la etapa anterior. 

 Informes: La elaboración de los informes mensuales y el establecimiento de la comunicación 

de los resultados no solo en el informe final, sino también  para los informes mensuales. Los 

siguientes serán los reportes a presentar: 

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

 Informe mensual de la cantidad de residuos de papel y cartón generados. 

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

 Reporte mensual del consumo de energía 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 

concientización del personal en el uso racional de los recursos y el impacto que 

genera en el medio ambiente. 

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

información y resultados requeridos para la auditoria. 

2.4.7 Normatividad  

De acuerdo al alcance del proyecto, la Compañía deberá estar alienada al cumplimiento de 

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

deberá regirse a la normatividad aplicable al tipo de servicio que se prestará: 

 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 conservación y organización de 

documentos. 

 Acuerdo 49 de 2000.Por el cual se desarrolla el artículo 61 del capítulo 7º de conservación 

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 básicos para la 

organización de fondos acumulados. 

 Circular 001 de 2004. Inventario de documentos a eliminar. 

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

comunicaciones oficiales electrónicas en el marco de la iniciativa cero papel. 
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3. Inicio y Planeación del Proyecto 

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

gestión alineados a la metodología del PMI, para la correcta ejecución, seguimiento y control.  

3.1 Aprobación del Proyecto (Project Charter) 

Para la aprobación formal del proyecto se elabora el acta de constitución, como resultado 

de una reunión entre el patrocinador y el gerente del proyecto, dicho documento contiene 

información relevante de los requerimientos y restricciones, como se evidencia en la Tabla 22.  

Tabla 22 

Acta de Constitución 

Acta de Constitución 
Código: FPR-01 

Vigencia: 20/Feb/2016 

Control de Cambios  

Versión  Fecha Modificación  Motivo  Autor  

          

Datos del Proyecto 

Título del proyecto 
Plan para la organización, digitalización e indexación de 7.000 metros lineales de archivo 

correspondientes al fondo acumulado de una Entidad Pública 

Patrocinador de proyecto Cliente Cliente del proyecto: Entidad pública (anónima) 

Gerente del proyecto: Francys Alejandra López 

Propósito o justificación del proyecto 

El cliente requiere contratar los servicios de intervención de su fondo documental que se encuentra en estado 

natural, es decir, sin ningún tipo de criterio archivístico, de conformidad y cumplimiento a la Ley 594 de 2000, y 

demás normatividad y acuerdos establecidos por el Archivo General de la Nación, los cuales buscan encaminar 

asertivamente la función archivística del estado, el área de gestión documental y los sistemas de información, para 

garantizar la correcta organización, conservación y consulta de la documentación producida o recibida por una 

Entidad Pública en el transcurso de su vida institucional. 

Descripción del proyecto 

El objeto de proyecto consiste prestar los servicios profesionales para realizar las tareas de organización, 

digitalización e indexación de 7.000 metros lineales de documentación correspondientes al fondo acumulado de la 

Entidad Pública, durante un periodo de planeación y ejecución máximo de 20 meses o hasta agotar los recursos 

económicos. 

Requisitos del Proyecto 

 Bodega con capacidad de almacenamiento de 7.000 metros lineales de archivo y cerca de 100 personas. 

 Canal de comunicación de 30 MB. 

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

 Software para digitalización e indexación. 

 Personal cualificado para el desarrollo de las actividades. 

 Documentación organizada y depurada. 

 Archivo digitalizado en formato PDF. 

 Indexación a cinco campos por cada expediente. 
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Continuación de la tabla 22 

Acta de Constitución 
Código: FPR-01 

Vigencia: 20/Feb/2016 

Requisitos del Proyecto 

 Totalidad de documentación cargada en el sistema de información del Cliente. 

 Cambio total de las unidades de almacenamiento (Cajas y Carpetas). 

Criterios de aceptación 

 Organización de acuerdo a las normas archivísticas (Ley 594 de 2000, normas y acuerdos 

establecidos por el Archivo General de la Nación). 

 Control de calidad al 10% del lote entregable. 

Riesgos iniciales 

 Calculo inadecuado de la proyección de producción de operación. 

 No cumplir con el cronograma. 

 Perdida o daño de la documentación. 

 Fallar en la aplicación de la metodología del PMI. 

 Personal contratado no cumpla con las metas de desempeño. 

Objetivos del proyecto 

Restricción Objetivo Criterios de éxito Aprobado por: 

Alcance 

Organizar, digitalizar e indexar 

7.000 metros lineales de archivo 

correspondientes al fondo 

acumulado de una Entidad 

Pública. 

Aplicación de la 

metodología del PMI. 

Cliente y Gerente de 

proyecto. 

Tiempo 20 Meses 

Cumplir con las 

actividades y tiempos 

estipulados en el 

cronograma. 

Cliente y Gerente de 

proyecto 

Valor $ 5.525.856.671 

Control de los gastos 

durante la ejecución para 

el cumplimiento de lo 

presupuestado. 

Cliente y Gerente de 

proyecto 

Resumen de Hitos  Fecha de vencimiento  

Inicio del Proyecto 8 de noviembre de 2017 

Inicio de Ejecución  10 de enero de 2017 

Bodega contratada 10 de enero de 2017 

Inicio de operación 1 de febrero de 2017 

Inicio de entregas parciales  al cliente  12 de abril de 2017 

Inicio de liberación de recursos  21de mayo del 2018 

Finalización 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 contratación de 

personal a través de una empresa temporal, 18,18% para contratación de Bodega de Operación y 30,33% 

para otros gastos. Dicho valor se cobrará al cliente mensualmente contra entrega. 

Nivel de Autoridad del Gerente de Proyecto  

Decisiones de personal Alto 

Diferencia y gestión del presupuesto  Alto 

Decisiones Técnicas  Medio 

Resoluciones de conflictos  Bajo 

Vía de escalamiento para limitaciones de autoridad  Alto 
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3.2 Identificación de Interesados 

En la Tabla 23 se lista los interesados clasificados por orden de prioridad y su 

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

Tabla 23 

Interesados 

N° Interesado Prioridad Interrelación 

1 Entidad Pública – Cliente: Alta 
Gerente de Proyecto, Coordinadores Operativos y 

algunos otros funcionarios del equipo de trabajo. 

2 
Entes regulatorios 

(Contraloría) 
Alta Entidad Pública – Cliente y Gerente del Proyecto 

3 Gerente del proyecto Alta 

Entidad Pública, entes regulatorios, equipo de trabajo, 

áreas transversales, proveedores y funcionarios de 

entidad pública. 

4 Equipo de trabajo Alta 
Gerente de Proyecto, áreas transversales, proveedores, 

Entidad Publica – Cliente.  

5 

Áreas transversales (Compras, 

jurídica, planeación, finanzas y 

sistemas) 

Medio Gerente de Proyecto, proveedores y equipo de trabajo. 

6 Proveedores Medio 
Gerente de proyecto, áreas transversales y equipo de 

trabajo. 

7 Entidad Pública - Funcionarios Baja Gerente de proyecto. 

 

El análisis de involucrados se realiza con el fin de identificar en un alto nivel cuales son 

los interesados y/o afectados del proyecto, y así determinar algunas limitaciones o aportes que 

puedan impactar en su viabilidad.  

3.3 Plan de Gestión del Proyecto 

En esta unidad se presentan los planes de gestión para cada una de las áreas del 

conocimiento de acuerdo a la metodología PMI que impactan en la ejecución de los procesos 

existentes en el proyecto. 

3.3.1 Plan de gestión de alcance. 

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

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

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

El acta de declaración del alcance del proyecto se expone en la Tabla 24, donde se definen 

sus principales entregables, criterios de aceptación, exclusiones y posibles limitaciones. 

Tabla 24 

Acta de declaración del alcance 

Alcance Del Proyecto 
Código: FPR-002 

Vigencia: 20/Feb/2016 

Control de Cambios  

Versión  Fecha Modificación  Motivo  Autor  

          

Datos del Proyecto 

Título del proyecto 
Plan para la organización, digitalización e indexación de 7.000 metros lineales de 

archivos correspondientes al fondo acumulado de una Entidad Pública 

Patrocinador de 

proyecto 
Cliente Cliente del proyecto: Entidad Pública 

Gerente del proyecto: Francys Alejandra López 

Fecha de entrega 28 de junio de 2018 

Descripción del alcance del proyecto 

El proyecto consiste en realizar las tareas de organización, digitalización e indexación de 7.000 metros lineales de archivo 

correspondientes al fondo acumulado de la Entidad Pública, durante un periodo de planeación y ejecución máximo de 20 

meses o hasta agotar los recursos. 

Entregables del Proyecto 

 Acta de constitución. 

 Estructura de trabajo – EDT 

 Diccionario de la EDT 

 Cronograma. 

 Informes de avance mensual. 

 Acta de liquidación. 

 Protocolos de los servicios de entrega. 

Criterios de aceptación del proyecto 

 Organización de acuerdo a las normas archivísticas (Ley 594 de 2000, normas y acuerdos establecidos por 

el Archivo General de la Nación). 

 Control de calidad al 10% del lote entregable. 

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

 Entrega de los informes mensuales. 

Exclusiones del proyecto 

 Custodia permanente de la documentación. 

 Software de gestión documental para el Cliente. 

Limitaciones del proyecto 

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

 Plazo máximo de 20 meses. 

 No puede superar el presupuesto asignado para la operación. 

 Las instalaciones para la ejecución del proyecto deben estar ubicadas en el perímetro urbano de la ciudad. 

 Aplicación de la metodología del PMI. 

Supuestos del proyecto 

 Se cuentan con los instrumentos archivísticos y demás documentación necesaria para iniciar el proyecto. 

 El proyecto será auto sostenible financieramente.  

 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 

relación de los requisitos del cliente con los objetivos del proyecto. Además esta matriz  permitirá 

realizar un seguimiento al proyecto en pro de la satisfacción al Cliente.  

c. Acta de Cierre de proyecto o de entrega parcial 

En el Anexo A, se encuentra el formato a utilizar para la formalización de las entregas 

parciales o entrega final del archivo ya intervenido, esté documento será el soporte del recibido a 

satisfacción por parte del supervisor de la Entidad Pública, para cada uno de los entregables 

realizados conforme se avance en el proyecto.  

d. Línea base de alcance con EDT  a quinto nivel de desagregación. 

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 jerarquía 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 jerárquica 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 código otorgado en la 

EDT, definición, número de control de costo y su respectivo responsable. 
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Tabla 25  

Matriz de Trazabilidad de Requisitos 

Matriz De Trazabilidad De Requisitos 
Código: FPR-003 

Vigencia: 20/Feb/2016 

Título del 

proyecto 

Plan para la organización, digitalización e indexación de 7.000 metros lineales del 

fondo acumulado perteneciente a la Entidad Pública. 
Centro de Costos GD0187  

Descripción 

de Proyecto 

El proyecto consiste en realizar las tareas de organización, digitalización e indexación de 7.000 metros lineales de documentación 

correspondientes al fondo acumulado de la Entidad Pública, durante un periodo de planeación y ejecución máximo de 20 meses o hasta agotar los 

recursos. 

ID Descripción de requisitos 
Criterios de 

Aceptación 
Responsable Entregables de la EDT Prioridad Estado Actual 

Fechas de 

Verificación 

 1 

Archivo organizado 

conforme al criterio 

archivístico establecido en 

las tablas de valoración 

documental. 

Muestreo del 5% 

revisado y aprobado 

totalmente  

Técnico de 

Calidad  
1.3.3 Organización  Alta  Sin Iniciar    

 2 

Archivo digitalizado 

conservando la integridad del  

documento original.  

Muestreo del 3% 

revisado y aprobado 

totalmente   

Técnico de 

Calidad  

1.3.4 Digitalización   

 
Alta  Sin Iniciar    

 3 
Archivo indexado con 5 

campos de indexación. 

Muestreo del 1% 

revisado y aprobado 

totalmente    

Técnico de 

Calidad  

1.3.5 Indexación   

  
Alta  Sin Iniciar    

4  

Cargue de bases de datos de 

información e imágenes al 

sistema de la Entidad 

Pública. 

100% de las bases de 

datos e imágenes 

cargadas  

 Técnico de 

Soporte 

 1.5.1.2 Cargue de 

Archivos Digitales 
 Alta Sin Iniciar    

 5 

Atención de las solicitudes de 

consultas del archivo en 

intervención.  

Respuesta en 

máximo 4 horas 

desde la solicitud  

 Auxiliares de 

Consulta 

 1.3.6 Servicios de 

Consulta 
Media   Sin Iniciar   

 6 

Operación del proyecto en 

instalaciones aptas para el 

almacenamiento de archivo.  

 Instalaciones con el 

cumplimiento de los 

acuerdos 049/00 y 

011/96 

Gerente de 

Proyecto  

1.3.1.1 Adquisición de 

Bodega  
Alta  Sin Iniciar    
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Continuación de la tabla 25 

Matriz De Trazabilidad De Requisitos 
Código: FPR-003 

Vigencia: 20/Feb/2016 

Título del 

proyecto 

Plan para la organización, digitalización e 

indexación de 7.000 metros lineales del fondo 

acumulado perteneciente a la Entidad Pública. 
Centro de Costos GD0187  

Descripción 

de Proyecto 

El proyecto consiste en realizar las tareas de organización, digitalización e indexación de 7.000 metros lineales de documentación 

correspondientes al fondo acumulado de la Entidad Pública, durante un periodo de planeación y ejecución máximo de 20 meses o hasta agotar los 

recursos. 

ID Descripción de requisitos 
Criterios de 

Aceptación 
Responsable Entregables de la EDT Prioridad Estado Actual 

Fechas de 

Verificación 

7 

Asistencia a reuniones de 

control y seguimiento y 

presentación de informes de 

avance. 

 Actas e informes 

mensuales 

Gerente de 

Proyecto   

1.4.1 Reuniones 

1.4.4 Elaboración y 

Presentación de Informes  

Medio  Sin Iniciar    

 8 

Confidencialidad de la 

información que se maneje 

durante la ejecución del 

Proyecto.   

 Firma del acuerdo 

de confidencialidad 

por todos los 

miembros del equipo 

de trabajo 

Área de 

Recursos 

Humanos 

1.3.1.4 Adquisición 

Recursos Humano  
Medio  Sin Iniciar    

9 
Cambio de las unidades de 

conservación. 

100% de las 

unidades de 

conservación nuevas 

Coordinador 

Operativo 
1.3.3.4.4 Encarpetación Medio Sin Iniciar  
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Figura 22. EDT (Parte 1) 
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Figura 23. EDT (Parte 2) 
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Figura 24.  EDT (Parte 3) 
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Figura 25. EDT (Parte 4) 

 

f. Control en la gestión de la integración 

Durante la ejecución del proyecto podrán 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 gestión de cambios: 
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1. Identificar la necesidad o el problema. 

2. Evaluar el problema presentado, sus causas, efectos y posibles soluciones. 

3. Definir el cambio requerido. 

4. Diligenciar el formato de solicitud de cambios (FPR-18) y presentarlo para la 

respectiva revisión de priorización. El formato se encuentra en el Anexo C. 

5. Reunión de evaluación: El Comité de control de cambios realizará el análisis del 

impacto del cambio requerido en cuanto alcance, tiempo, costo, riesgos y demás. 

6. La decisión tomada será registrada en el mismo formato de solicitud de cambios 

(FPR-18) con sus correspondientes aclaraciones y/o restricciones. Igualmente se 

deberá dejar registro de la reunión realizada, mediante el formato acta de reunión 

FPR-20 descrita en el Anexo D. 

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

8. Actualizar los planes de gestión (Sí 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 ejecución, relacionando si fueron aprobadas o 

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

compartirá  para información y consulta del equipo de trabajo, este documento se almacenará en 

la red interna de la Compañía y el responsable de diligenciarlo será el coordinador operativo. Esta 

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

lo largo del proyecto.  

g. Control del alcance del proyecto 

La validación del alcance del proyecto se realizará a través 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 aceptación para cada una de las 
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entregas parciales y entrega final, estas deberán 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 realizará aplicando la metodología de Valor Ganado, donde deberá 

garantizar que la curva S generada con los datos acumulados durante el periodo de ejecución 

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 establecerán 

mensualmente conforme la fecha de corte establecida para el último día hábil del mes, dichos 

datos serán presentados en el informe de avance, indicado en el Anexo F. 

3.3.2 Plan de gestión del cronograma. 

En el plan de gestión del cronograma se determina la línea base del tiempo, la cual será 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 crítica. 

a. Listado de actividades con estimación de duraciones estimadas con el uso de la 

distribución PERT beta normal 

En la Tabla 26 se establece la duración pesimista, optimista y más probable de cada 

actividad, asignada de acuerdo a un juicio de expertos y así aplicar el método PERT BETA para 

obtener la duración esperada de cada actividad. 

Tabla 26  

Duraciones de las actividades método PERT Beta 

Código EDT Actividad 
Duración (días) 

Optimista Pesimista +Probable PERT BETA 

1 Plan para la intervención del fondo acumulado         

 
   Inicio del Proyecto (Hito) 0 0 0 0,00 

1.1    Inicio         

1.1.1       Identificación de la necesidad del Cliente 1 3 2 2,00 

1.1.2       Recepción requerimiento del Cliente 1 2 1 1,17 

 
      Acta de constitución (Hito) 0 0 0 0,00 
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Continuación de la tabla 26 

Código 

EDT 
Actividad 

Duración (días) 

Optimista Pesimista 
Más 

Probable 

PERT 

BETA 

1.2    Planeación         

1.2.1       Formulación         

1.2.1.1          Análisis caso de negocio 1 4 2 2,17 

          Asignación de Gerente de Proyecto (Hito) 0 0 0 0,00 

1.2.2       Estudios y Evaluaciones         

1.2.2.1          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 

1.2.2.4          Sostenibilidad 2 5 3 3,17 

          Viabilidad del proyecto (Hito) 0 0 0 0,00 

1.2.3       Planes de Gestión         

1.2.3.1          Dirección 12 19 14 14,50 

1.2.3.2          Alcance         

1.2.3.2.1             Acta de declaración del alcance 1 1 1 1,00 

1.2.3.2.2             Elaboración EDT 1 4 2 2,17 

1.2.3.2.3             Elaboración Diccionario EDT 1 3 2 2,00 

1.2.3.3          Cronograma         

1.2.3.3.1             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             Línea Base del Tiempo 1 1 1 1,00 

1.2.3.4          Costos         

1.2.3.4.1             Presupuesto por actividad 2 3 2 2,17 

1.2.3.4.2             Línea base de Costos 1 1 1 1,00 

1.2.3.4.3             Estructura de ReBS y CBS 1 1 1 1,00 

1.2.3.5          Calidad         

1.2.3.5.1 
            Identificación de Herramientas de   

Control 2 4 3 3,00 

1.2.3.5.2             Definición de formatos 1 4 3 2,83 

1.2.3.6          Recursos Humanos         

1.2.3.6.1             Definición 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 capacitación de desarrollo 2 3 2 2,17 

1.2.3.7          Comunicación         

1.2.3.7.1             Matriz de comunicaciones 1 3 2 2,00 

1.2.3.7.2 
            Sistema de información de 

comunicaciones 1 3 2 2,00 

1.2.3.8          Riesgos         

1.2.3.8.1             Definición 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         

1.2.3.9.1 
            Definición criterios valoración 

proveedores 1 1 1 1,00 

1.2.3.9.2             Tipificación de contratos 1 1 1 1,00 

1.2.3.9.3             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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Continuación de la tabla 26 

Código 

EDT 
Actividad 

Duración (días) 

Optimista Pesimista 
Más 

Probable 

PERT 

BETA 

1.2.4       Comité de aprobación interna del proyecto 1 1 1 1,00 

1.2.5       Firma de Contrato 1 4 3 2,83 

1.2.6 
      Reunión presentación de instrumentos 

archivísticos 1 1 1 1,00 

       Cierre de Planeación (Hito)  0 0 0 0,00 

1.3    Ejecución         

1.3.1       Adquisiciones         

1.3.1.1          Bodega         

1.3.1.1.1             Arreglos locativos 2 5 3 3,17 

1.3.1.1.2             Adecuación de puestos 3 7 5 5,00 

1.3.1.1.3             Adecuación de estantería 3 8 6 5,83 

1.3.1.1.4             Servicio Arrendamiento Bodega  380 400 390 390,00 

1.3.1.2          Infraestructura Tecnológica         

1.3.1.2.1             Hardware 1 5 3 3,00 

1.3.1.2.2             Software 1 5 3 3,00 

1.4.1.2.3             Canal de Comunicación 1 1 1 1,00 

1.3.1.3          Insumos y Consumibles         

1.3.1.3.1             Papelería y EPP 1 1 1 1,00 

1.3.1.3.1.1                Papelería y EPP 1 1 1 1 1,00 

1.3.1.3.1.2                Papelería y EPP 2 1 1 1 1,00 

1.3.1.3.1.3                Papelería y EPP 3 1 1 1 1,00 

1.3.1.3.1.4                Papelería y EPP 4 1 1 1 1,00 

1.3.1.3.1.5                Papelería y EPP 5 1 1 1 1,00 

1.3.1.3.1.6                Papelería y EPP 6 1 1 1 1,00 

1.3.1.3.1.7                Papelería y EPP 7 1 1 1 1,00 

1.3.1.3.1.8                Papelería y EPP 8 1 1 1 1,00 

1.3.1.3.1.9                Papelería y EPP 9 1 1 1 1,00 

1.3.1.3.1.10                Papelería y EPP 10 1 1 1 1,00 

1.3.1.3.1.11                Papelería y EPP 11 1 1 1 1,00 

1.3.1.3.1.12                Papelería y EPP 12 1 1 1 1,00 

1.3.1.3.1.13                Papelería y EPP 13 1 1 1 1,00 

1.3.1.3.1.14                Papelería y EPP 14 1 1 1 1,00 

1.3.1.3.1.15                Papelería y EPP 15 1 1 1 1,00 

1.3.1.3.1.16                Papelería y EPP 16 1 1 1 1,00 

1.3.1.3.2             Unidades de Conservación         

1.3.1.3.2.1                Unidades de Conservación 1 1 1 1 1,00 

1.3.1.3.2.2                Unidades de Conservación 2 1 1 1 1,00 

1.3.1.3.2.3                Unidades de Conservación 3 1 1 1 1,00 

1.3.1.3.2.4                Unidades de Conservación 4 1 1 1 1,00 

1.3.1.3.2.5                Unidades de Conservación 5 1 1 1 1,00 

1.3.1.3.2.6                Unidades de Conservación 6 1 1 1 1,00 

1.3.1.4          Recurso Humano         

1.3.1.4.1             Requerimiento 1 1 1 1,00 

1.3.1.4.2             Reclutamiento y Selección 4 10 7 7,00 

1.3.1.4.3             Contratación 3 8 5 5,17 

1.3.1.4.4             Inducción y Capacitación 2 2 2 2,00 

          Personal requerido contratado (Hito) 0 0 0 0,00 

 
         Bodega con adecuaciones de estantería 

(Hito) 0 0 0 0,00 
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Continuación de la tabla 26 

Código 

EDT 
Actividad 

Duración (días) 

Optimista Pesimista 
Más 

Probable 

PERT 

BETA 

 
         Permisos de ingreso a Ins. Cliente Autorizados 

(Hito) 0 0 0 0,00 

1.3.2       Recepción de Archivo         

1.3.2.1          Recepción         

1.3.2.1.1             Punteo Contra inventario E.N 15 30 24 23,50 

1.3.2.1.2             Rotulación Provisional 15 30 24 23,50 

1.3.2.2          Traslado a la Bodega         

1.3.2.2.1             Cargue al camión 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 camión 19 29 23 23,33 

1.3.2.3          Almacenamiento 19 29 23 23,33 

1.3.2.4          Fumigación general 1 1 1 1,00 

1.3.3       Organización         

1.3.3.1          Distribución del trabajo 315 390 325 334,17 

1.3.3.2          Documentación contaminada         

1.3.3.2.1             Identificación 315 390 325 334,17 

1.3.3.2.2             Tratamiento 315 390 325 334,17 

1.3.3.3          Alistamiento         

1.3.3.3.1             Retiro material abrasivo 315 390 325 334,17 

1.3.3.3.2             Primeros auxilios 315 390 325 334,17 

1.3.3.4          Organización de Documentos         

1.3.3.4.1             Clasificación 315 390 325 334,17 

1.3.3.4.2             Ordenación Cronológicamente 315 390 325 334,17 

1.3.3.4.3             Eliminación de duplicidad 315 390 325 334,17 

1.3.3.4.4             Encarpetación 315 390 325 334,17 

1.3.3.4.5             Foliación 315 390 325 334,17 

1.3.3.5          Inventario         

1.3.3.5.1             Codificación 315 390 325 334,17 

1.3.3.5.2             Diligenciamiento del FUID 315 390 325 334,17 

1.3.3.5.3             Rotulación 315 390 325 334,17 

1.3.3.6          Control de Calidad         

1.3.3.6.1             Selección del muestreo 315 390 325 334,17 

1.3.3.6.2             Evaluación 315 390 325 334,17 

1.3.3.6.3             Solicitud de Reproceso / Aprobación 315 390 325 334,17 

1.3.3.7          Devolución a estantería 315 390 325 334,17 

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

1.3.4       Digitalización         

1.3.4.1          Distribución del Trabajo 315 390 325 334,17 

1.3.4.2          Desencarpetación 315 390 325 334,17 

1.3.4.3          Digitalización de Documentos         

1.3.4.3.1             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             Asignación del nombre y guardado 315 390 325 334,17 

1.3.4.4          Encarpetación 315 390 325 334,17 

1.3.4.5          Control de Calidad         

1.3.4.5.1             Selección de Muestreo 315 390 325 334,17 

1.3.4.5.2             Evaluación 315 390 325 334,17 

1.3.4.5.3             Solicitud de Reproceso / Aprobación 315 390 325 334,17 
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Continuación de la tabla 26 

Código 

EDT 
Actividad 

Duración (días) 

Optimista Pesimista 
Más 

Probable 

PERT 

BETA 

1.3.4.6          Devolución a Estantería 315 390 325 334,17 

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

1.3.5       Indexación         

1.3.5.1          Captura de datos en Software 315 390 325 334,17 

1.3.5.2          Control de calidad         

1.3.5.2.1             Selección de Muestreo 315 390 325 334,17 

1.3.5.2.2             Evaluación 315 390 325 334,17 

1.3.5.2.3             Solicitud de Reproceso / Aprobación 315 390 325 334,17 

1.3.6       Servicios de Consulta       0,00 

1.3.6.1          Solicitudes del Cliente 340 395 370 369,17 

1.3.6.2          Préstamo de Documentos 340 393 370 368,83 

1.3.6.3          Devolución de Consulta 340 393 370 368,83 

1.3.7       Residuos 300 370 345 341,67 

 
      Cierre Ejecución (Hito) 0 0 0 0,00 

1.4    Monitoreo y Control         

1.4.1       Reuniones 360 440 386 390,67 

1.4.2       Evaluación de desempeño 360 440 386 390,67 

1.4.3       Retroalimentación y Capacitaciones         

1.4.3.1          Retroalimentación y Capacitaciones 1 2 2 2 2,00 

1.4.3.2          Retroalimentación y Capacitaciones 2 2 2 2 2,00 

1.4.3.3          Retroalimentación y Capacitaciones 3 2 2 2 2,00 

1.4.4       Elaboración y presentación de informes 360 440 386 390,67 

1.4.5       Solicitudes de Control de Cambio 360 440 386 390,67 

1.4.6       Auditorías         

1.4.6.1          Auditorías 1 1 1 1 1,00 

1.4.6.2          Auditorías 2 1 1 1 1,00 

1.4.6.3          Auditorías 3 1 1 1 1,00 

 
      Permisos de ingreso a Ins. Cliente 

Autorizados(Hito)       0,00 

1.5    Cierre         

1.5.1       Entregas parciales         

1.5.1.1          Traslado de archivo intervenido         

1.5.1.1.1             Cargue al camión archivo intervenido 290 350 316 317,33 

1.5.1.1.2             Desplazamiento de la Bodega al Cliente 290 350 316 317,33 

1.5.1.1.3             Descargue archivo intervenido 290 350 316 317,33 

1.5.1.2          Cargue de archivos digitales         

1.5.1.3          Recepción y verificación del Cliente 290 350 316 317,33 

1.5.1.4          Aprobación del Cliente / Devolución 290 350 316 317,33 

1.5.1.5          Elaboración 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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Continuación de la tabla 26 

Código EDT Actividad 
Duración (días) 

Optimista Pesimista Más 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 

1.5.2       Facturación         

1.5.2.1          Elaboración de Facturas 305 360 310 317,50 

1.5.2.2          Radicación de Facturas 305 360 310 317,50 

1.5.2.3          Confirmación de la Recepción del Pago 300 330 280 291,67 

1.5.3       Dossier         

1.5.3.1          Recopilación de Información / Documentos 3 8 5 5,17 

1.5.3.2          Entrega al Cliente 3 8 5 5,17 

1.5.4       Liberación de Recursos         

1.5.4.1          Bodega         

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

1.5.4.1.2             Acta de devolución de la Bodega 1 1 1 1,00 

1.5.4.2          Infraestructura Tecnológica         

1.5.4.2.1             Verificación funcional del Hardware 3 8 4 4,50 

1.5.4.2.2             Entrega de Hardware 3 8 4 4,50 

1.5.4.3          Recurso Humano 25 42 30 31,17 

1.5.5       Reunión de cierre y liquidación del proyecto 1 1 1 1,00 

 
   Fin del Proyecto (Hito)  0 0 0 0,00 

 

b. Línea  base del tiempo 

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

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

programación en MS Project para el presente proyecto. 
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Figura 26. Grafica de Línea Base del Tiempo 
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Figura 27. Línea 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 desagregación, 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 programación en MS Project completamente cerrado (canónico). “Los diagramas de red del 

cronograma del proyecto contienen las relaciones lógicas de predecesoras y sucesoras que se 

utilizarán para calcular el cronograma” (Guía del PMBOK, Quinta Edición).  

d. Cronograma – Diagrama de Gantt  

El diagrama de Gantt del proyecto con 215 líneas en MS Project, realizado con su 

respectiva ruta crítica, se expone en el Anexo H. 

 “Diagramas de barras, también conocidos como diagramas de Gantt, presentan la 

información 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 

función de las fechas de inicio y de finalización. Los diagramas de barras son relativamente 

fáciles de leer y se utilizan frecuentemente en presentaciones a la dirección. Para las 

comunicaciones de control y dirección, se utiliza una actividad resumen más amplia y  completa, 

denominada a menudo actividad resumen, entre hitos o a través de múltiples paquetes de trabajo 

dependientes entre sí; se representa en reportes de diagrama de barras” (Guía del PMBOK, 

Quinta Edición). Se expone n la Figura 29 el diagrama de Gantt con una desagregación a tercer 

nivel. 
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Figura 28. Diagrama de Red a Tercer Nivel 
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Figura 29. Diagrama de Gantt a Tercer Nivel 
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e. Nivelación de recursos y uso de recursos 

En la Tabla 27, se muestra la estimación del uso de los recursos de la línea base de la 

programación en MS Project, esta información es de vital importancia para la aplicación de la 

técnica de nivelación 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 

   Dirección 12 horas 

   Acta de declaración del alcance 4,8 horas 

   Elaboración EDT 9,6 horas 

   Elaboración Diccionario EDT 9,6 horas 

   Diagrama de Red 9,6 horas 

   Diagrama de Gannt 9,6 horas 

   Línea Base del Tiempo 4,8 horas 

   Presupuesto por actividad 14,4 horas 

   Línea base de Costos 4,8 horas 

   Estructura de ReBS y CBS 4,8 horas 

   Identificación de Herramientas de Control 14,4 horas 

   Definición de formatos 14,4 horas 

   Definición de roles y responsabilidades 19,2 horas 

   Matriz RACI 9,6 horas 

   Plan de capacitación de desarrollo 9,6 horas 

   Matriz de comunicaciones 9,6 horas 

   Sistema de información de comunicaciones 9,6 horas 

   Definición RiBS 4,8 horas 

   Registro de Riesgos 19,2 horas 

   Plan de respuesta a riesgos potenciales 19,2 horas 

   Definición criterios valoración proveedores 4,8 horas 

   Tipificación 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 aprobación interna del proyecto 1,6 horas 

   Reunión presentación de instrumentos archivísticos 1,6 horas 



Intervención Fondo Acumulado 104 

 

Continuación de la tabla 27  

Nombre del recurso Trabajo 

   Distribución del Trabajo 536 horas 

   Captura de datos en Software 268 horas 

   Reuniones 313,6 horas 

   Elaboración y presentación de informes 313,6 horas 

   Solicitudes de Control de Cambio 313,6 horas 

   Auditorías 1 8 horas 

   Auditorías 2 8 horas 

   Auditorías 3 8 horas 

   Elaboración de Facturas 254,4 horas 

   Reunión de cierre y liquidación del proyecto 16 horas 

Coordinador Operativo  9.548,8 horas 

   Distribución del trabajo 1.608 horas 

   Diligenciamiento del FUID 536 horas 

   Distribución del Trabajo 2.144 horas 

   Captura de datos en Software 2.144 horas 

   Reuniones 940,8 horas 

   Evaluación de desempeño 940,8 horas 

   Elaboración y presentación de informes 940,8 horas 

   Auditorías 1 8 horas 

   Auditorías 2 8 horas 

   Auditorías 3 8 horas 

   Elaboración de Facturas 254,4 horas 

   Reunión de cierre y liquidación del proyecto 16 horas 

Técnico Calidad  24.484 horas 

   Punteo Contra inventario E.N 384 horas 

   Almacenamiento 384 horas 

   Selección del muestreo 1.340 horas 

   Evaluación 5.360 horas 

   Solicitud de Reproceso / Aprobación 1.340 horas 

   Selección de Muestreo 1.072 horas 

   Evaluación 3.216 horas 

   Solicitud de Reproceso / Aprobación 804 horas 

   Selección de Muestreo 1.340 horas 

   Evaluación 5.360 horas 

   Solicitud de Reproceso / Aprobación 1.340 horas 

   Recepción y verificación del Cliente 2.544 horas 

Técnico de Archivo  52.473,6 horas 

   Distribución del trabajo 5.360 horas 

   Identificación 1.340 horas 

   Tratamiento 1.340 horas 
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Continuación de la tabla 27  

Nombre del recurso Trabajo 

   Codificación 2.680 horas 

   Diligenciamiento del FUID 2.680 horas 

   Rotulación 2.680 horas 

   Distribución del Trabajo 5.360 horas 

   Asignación del nombre y guardado 10.720 horas 

   Captura de datos en Software 16.080 horas 

   Préstamo de Documentos 4.233,6 horas 

Auxiliares de Archivo  462.171,2 horas 

   Rotulación Provisional 192 horas 

   Almacenamiento 192 horas 

   Retiro material abrasivo 26.800 horas 

   Primeros auxilios 16.080 horas 

   Clasificación 26.800 horas 

   Ordenación Cronológicamente 37.520 horas 

   Eliminación de duplicidad 16.080 horas 

   Encarpetación 16.080 horas 

   Foliación 42.880 horas 

   Devolución a estantería 5.360 horas 

   Desencarpetación 16.080 horas 

   Escaneo de Documentos 53.600 horas 

   Retoques a la imagen 32.160 horas 

   Asignación del nombre y guardado 16.080 horas 

   Encarpetación 10.720 horas 

   Selección de Muestreo 1.608 horas 

   Evaluación 2.144 horas 

   Solicitud de Reproceso / Aprobación 1.608 horas 

   Devolución a Estantería 5.360 horas 

   Captura de datos en Software 128.640 horas 

   Solicitudes del Cliente 907,2 horas 

   Residuos 2.736 horas 

   Recepción y verificación del Cliente 2.544 horas 

Auxiliares de Consulta 6.955,2 horas 

   Préstamo de Documentos 6.048 horas 

   Devolución de Consulta 907,2 horas 

Técnico de Sistemas 2687,2 horas 

   Préstamo de Documentos 302,4 horas 

   Verificación funcional del Hardware 80 horas 

   Distribución del trabajo 804 horas 

   Distribución del Trabajo 696,8 horas 

   Captura de datos en Software 804 horas 
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Continuación de la tabla 27  

Nombre del recurso Trabajo 

Ingeniero Preventa 266,4 horas 

   Análisis caso de negocio 3,2 horas 

   Mercado 4,8 horas 

   Técnico 4,8 horas 

   Financiero 4,8 horas 

   Sostenibilidad 4,8 horas 

   Dirección 12 horas 

   Acta de declaración del alcance 4,8 horas 

   Elaboración EDT 9,6 horas 

   Elaboración Diccionario EDT 9,6 horas 

   Diagrama de Red 9,6 horas 

   Diagrama de Gannt 9,6 horas 

   Línea Base del Tiempo 4,8 horas 

   Presupuesto por actividad 14,4 horas 

   Línea base de Costos 4,8 horas 

   Estructura de ReBS y CBS 4,8 horas 

   Identificación de Herramientas de Control 14,4 horas 

   Definición de formatos 14,4 horas 

   Definición de roles y responsabilidades 19,2 horas 

   Matriz RACI 9,6 horas 

   Plan de capacitación de desarrollo 9,6 horas 

   Matriz de comunicaciones 9,6 horas 

   Sistema de información de comunicaciones 9,6 horas 

   Definición RiBS 4,8 horas 

   Registro de Riesgos 19,2 horas 

   Plan de respuesta a riesgos potenciales 19,2 horas 

   Definición criterios valoración proveedores 4,8 horas 

   Tipificación 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 

   Identificación de la necesidad del Cliente 6,4 horas 

   Recepción requerimiento del Cliente 3,2 horas 

   Análisis 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 planificación del proyecto se realizó el respectivo ajuste de las actividades 

teniendo en cuenta limitantes, disponibilidad, priorización y nivel de importancia y optimización 

de cada actividad, esto con el fin de no sobre cargar el recurso humano. Para una mejor 

visualización de la Tabla 27, se muestra la Figura 30 y el Anexo I con la utilización requerida del 

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

 

Figura 30. Estadísticas de Recursos del Proyecto 

f. Control del cronograma  

La programación en Microsoft Project será la herramienta a utilizar para el seguimiento 

de fechas y duración de cada actividad a desarrollar, para lo cual se implementarán indicadores 

de gestión que permitirán conocer el avance de ejecución frente al cronograma planificado, tales 

como Variación del Cronograma (SV) e Índice de Desempeño del Cronograma (SPI). 

Frente al índice SPI, el proyecto permite un umbral de mínimo 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 producción el tiempo 

de ejecución será menor al proyectado. 

3.3.3 Plan de gestión del costo. 

En el plan de gestión del costo se determina la línea base del presupuesto, el cual será 

referencia para el seguimiento y control del proyecto con los respectivos indicadores que lo 

permiten. 

a. Línea base de costos 

La línea 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 ejecución son las que tienen el 

mayor rubro de inversión, seguido por las actividades de monitoreo y control, cierre y por último 

actividades de planeación e inicio del proyecto. 

 

Figura 31. Línea Base de Costos del Proyecto 

b. Presupuesto por actividades 

En la Tabla 28, se expone el cálculo 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 

Código 

EDT 
Actividad Duración  Costo 

1 Plan para la intervención del fondo acumulado 482,99 días $ 5.525.856.671,00  

1.1    Inicio 4 días $ 399.600,00  

1.2    Planeación 47,99 días $ 15.824.365,00  

1.2.1       Formulación 3,99 días $ 227.498,00  

1.2.2       Estudios y Evaluaciones 9 días $ 1.164.986,00  

1.2.3       Planes de Gestión 30 días $ 14.345.482,00  

1.2.4       Comité de aprobación interna del proyecto 1 día $ 43.200,00  

1.2.5       Firma de Contrato 3 días $ 0,00  

1.2.6       Reunión presentación de instrumentos archivísticos 1 día $ 43.200,00  

1.3    Ejecución 401 días $ 5.303.877.586,00  

1.3.1       Adquisiciones 401 días $ 2.408.146.282,00  

1.3.2       Recepción de Archivo 24 días $ 83.495.188,00  

1.3.3       Organización 342 días $ 1.075.228.388,00  

1.3.4       Digitalización 339 días  $ 800.726.784,00  

1.3.5       Indexación 336 días $ 770.940.611,00  

1.3.6       Servicios de Consulta 378 días $ 153.939.421,00  

1.3.7       Residuos 342 días $ 11.400.912,00  

1.4    Monitoreo y Control 393 días $ 94.930.752,00  

1.4.1       Reuniones 392 días $ 25.683.840,00  

1.4.2       Evaluación de desempeño 392 días $ 18.077.472,00  

1.4.3       Retroalimentación y Capacitaciones 122 días $ 15.750.000,00  

1.4.4       Elaboración y presentación de informes 392 días $ 25.683.840,00  

1.4.5       Solicitudes de Control de Cambio 392 días $ 8.467.200,00  

1.4.6       Auditorías 226,76 días $ 1.268.400,00  

1.5    Cierre 368,08 días $ 110.824.368,00  

1.5.1       Entregas parciales 318 días $ 98.071.248,00  

1.5.2       Facturación 318 días $ 11.524.320,00  

1.5.3       Dossier 12 días $ 0,00  

1.5.4       Liberación de Recursos 31 días $ 504.000,00  

1.5.5       Reunión de cierre y liquidación del proyecto 1 día $ 724.800,00  

    

c. Estructura de desagregación de recursos ReBS y estructura de desagregación de costos 

CBS 

La estructura de desagregación de recursos y la estructura de desagregación 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 Desagregación de Recursos - ReBS 
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Figura 33. Estructura de desagregación de costos - CBS 
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d. Indicadores de medición de desempeño 

Para evaluar el desempeño del proyecto durante su ejecución, se utilizará la metodología 

del valor ganado de la cual se derivan los siguientes indicadores que mostrarán el estado en que 

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

 Variación de costos CV: Es la diferencia entre el valor ganado y los costos reales del 

trabajo. 

CV = EV (Valor Ganado) – AC (Valor Actual) 

 Índice de desempeño del cronograma SPI: Mide el rendimiento en cuanto a tiempos. 

SPI = EV (Valor Ganado) / PV (Valor Planeado)  

 Índice de desempeño de costos CPI: Mide el rendimiento de los costos  

CPI = EV (Valor Ganado) /AC (Valor Actual) 

 Índice desempeño 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 Terminación) – AC (Valor Actual) 

 Costo Estimado a la Terminación EAC: Proyección de los costos finales del trabajo al 

terminar el Proyecto. 

o BAC/CPI 

o AC+ETC 

o AC+(BAC-EV) 

o AC+(BAC-EV)/CPI 

 Costo Estimado para la Terminación ETC: Estimación de los costos requeridos para 

terminar el Proyecto. 

ETC = EAC (Costo Estimado a la Terminación) – AC (Valor Actual) 
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 Variación del costo a la terminación VAC: Indica si el costo esperado esta sobre o por 

debajo del costo de terminación. 

VAC = BAC (Presupuesto del Proyecto) - EAC (Costo Estimado a la Terminación) 

e. Aplicación técnica del valor ganado con curva S avance 

La curva S de la Figura 34, representa la proyección realizada de como avanzará el 

proyecto en el periodo acumulado hasta la finalización del mismo, esta versión es creada a partir 

del cronograma y presupuesto inicial. Durante la ejecución del proyecto se generará una nueva 

versión de la curva frente a los gastos y avance real en el tiempo, para detectar las desviaciones 

existentes en determinados momentos del proyecto y así tomar las medidas correctivas que se 

dieran a lugar.  

 

Figura 34. Gráfica Curva S 

f. Control de los costos del proyecto 

En el control de los costos a través de la metodología 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 realizará mediante los índices descritos en el literal d. 
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3.3.4 Plan de gestión de la calidad. 

El plan de gestión de calidad tiene por objetivo garantizar la satisfacción del Cliente, 

mejorar la eficacia y eficiencia de los procesos que intervienen en el desarrollo del proyecto; así 

mismo garantizar que la ejecución 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 gestión de calidad del proyecto tendrá que dar cumplimiento a los siguientes requisitos 

y normas listadas a continuación. 

Requisitos del Proyecto 

 Aplicar metodología PMI. 

 No superar el presupuesto establecido por el cliente.  

 Ejecución en un periodo de hasta 20 meses. 

 Confidencialidad de la información a intervenir. 

 Instalaciones donde se desarrollará el proyecto deberá estar ubicado en una distancia 

máxima de 15 km de las instalaciones del Cliente. 

 Aplicación del Sistema de Gestión de Calidad de la Compañía.  

Requisitos del Producto 

 Aplicar Tablas de Valoración Documental y Tablas de Retención Documental 

establecidas en el programa de gestión documental de la Entidad Pública.  

 Organización con criterios archivísticos.  

 Cambio de las unidades de conservación (cajas y carpetas). 

 Digitalización en formato PDF/A con profundidad de 16 bits. 

 Indexación de hasta 5 campos por unidad documental. 
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Normatividad 

 Ley 540 de 2000, Ley General de Archivos, títulos  I, IV, V, XI. 

 DECRETO 2609 DE 2012, capitulo III art. 16, capitulo IV art. 23, 29, 30 

 Acuerdo AGN 02 de 2014. Por medio del cual se establecen los criterios básicos para 

creación, conformación, organización, control y consulta de los expedientes de archivo.  

 Acuerdo AGN 05 de 2013. Establece criterios básicos para la clasificación, ordenación y 

descripción de los archivos. 

 Circular Externa No.04 de 2011. Directrices o lineamientos al manejo y administración de 

los archivos de las entidades señaladas en la Ley 1444 de 2011. 

 NTC 4095. Norma general para descripción archivística. 

 Circular Externa No.05 de 2012. Proceso de digitalización y comunicaciones electrónicas 

en la iniciática cero papel. 

 Procedimiento: Fondo acumulado Manual de Organización Publicado del 2014 del AGN. 

 Acuerdo AGN 049 de 2000. Por el cual se desarrolla el artículo del Capítulo 7 

“Conservación de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones 

de edificios y locales destinados a archivos.  

 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 serán usadas las siguientes herramientas de control: 

 Diagramas de árbol: Son las descomposiciones jerárquicas para la identificación de las 

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

Trabajo. También usada en el organigrama de la Compañía y del proyecto. 
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 Diagramas de Red: Esta herramienta es utilizada para la determinación de las 

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

del proyecto. 

 Hojas de verificación: Serán usadas en el proceso de control de calidad establecidos en 

la etapa de organización, digitalización e indexación, para verificar el cumplimiento de 

los requerimientos del producto resultante. 

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

(Organización, Digitalización e Indexación) para realizar su seguimiento y control. 

 Espina de pescado o ISHIKAWA: Esta herramienta será utilizada en el análisis de los 

problemas y riesgos identificados durante la ejecución del proyecto, detectando las 

causas que desembocan en contratiempos o situaciones que retrasen o afecten 

negativamente algún proceso o actividad relevante del proyecto. 

c. Formato de Inspecciones 

Para los procesos de organización, digitalización e indexación se realiza inspecciones 

denominados Controles de Calidad, donde se utilizará el formato Hoja de Inspección (FPR-06) 

detallado en el Anexo L.  

d. Formato de Auditorias 

Durante la ejecución del proyecto se realizarán 3 auditorías con una frecuencia de cada 5 

meses, donde se utilizará el Formato de Auditoría (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 así realizar mejoras continuas mediante la presentación de solicitudes de cambio revisadas, 

aprobadas y/o rechazadas. También estas auditorías 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 verificación de los entregables 

En el Anexo N, Lista de verificación 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 continuación se listan los procedimientos establecidos por la Compañía y que son 

aplicables a este proyecto:   

 PR01. Gestión Comercial 

 PR01.P04. Estructurar nuevos negocios y elaborar, presentar y realizar seguimiento 

de oferta comercial. 

 PR01.P05. Atender requerimientos, quejas y reclamos del cliente 

 PR02. Gestión de proyectos 

 PR02.P02. Planear y gestionar proyectos. 

 PR02.P03. Diseño y de desarrollo de soluciones TIC. 

 PR03. Operación de Soluciones. 

 PR03.P02. Planificación del proceso, planificar solicitudes y programar, solicitar y 

verificar recursos. 

 PR03.P03. Instalación, mantenimiento, estudio de sitio y trámites 

 PR03.P07. Control del producto No Conforme y verificación la conformidad del 

servicio. 

 PR03.P08 Mantenimiento de equipo y herramientas 

 PA01. Abastecimiento de Bienes y Servicios  

 PA01. P02. Compras de Bienes y Servicios 
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 PA01.P02.I01. Ingreso de bienes, equipos y materiales a almacén. 

 PA01.P02.I02. Entrega y despachos de bienes, equipos y materiales.  

 PA01. P03. Evaluación, selección, registro y reevaluación de proveedores.  

 PA01. P04. Abastecimientos de bienes, equipos y materiales. 

 PA04.P01. Auditorías Internas de Calidad. 

 PA04.P08. Acciones Preventivas. 

 PA04.P07. Acciones Correctivas 

 PA04.P09 Medir y evaluar la satisfacción del cliente. 

 PA05.P03. Seleccionar, contratar y realizar inducción de personal. 

 PA05.P05. Definir, desarrollar y realizar seguimiento de programas de capacitación. 

 PA02.P02. Identificación, análisis, valoración y tratamiento de riesgos. 

g. Formatos del Proyecto 

Los formatos a diligenciar que soportarán la ejecución del proyecto son:  

• Formato Acta de Constitución (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 inspección (FPR-06) 

• Formato de auditoría (FPR-07) 

• Formato de lista de verificación de los entregable (FPR-08) 

• Formato Matriz de calidad (FPR-09) 

• Formato solicitud de propuestas SDP (FPR-10) 
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• Formato de cotización 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) 

• Descripción 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 resolución 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 Verificación 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 será diligenciado antes de efectuar cada entrega al 

Cliente, la cual deberá cumplir los requisitos. 

Para los procesos de organización, digitalización e indexación se realiza inspecciones 

denominados Controles de Calidad, donde se utilizará el formato Hoja De Inspección (FPR-06), 
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realizando de esta manera la validación física 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 gestión de recursos humanos. 

El plan de gestión de los recursos humanos tiene como objetivo brindar una guía de para 

definición, obtención, gestión y liberación 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 administración del recurso humano,  su 

desarrollo y dirección del equipo de trabajo. 

Para lograr un óptimo clima laboral y una coordinación efectiva en el desarrollo del 

proyecto, es importante que los miembros del equipo de trabajo además de tener conocimientos  

y cualidades técnicas en el campo de su profesión, cuenten con actitudes fundamentales  tales 

como autoconfianza, responsabilidad, creatividad, iniciativa, comunicación asertiva, trabajo en 

equipo, tolerancia, respeto, entre otras, que aportarán en el desarrollo de competencias conforme 

al objetivo de su cargo. 

a. Definición de roles, responsabilidades y competencia  del equipo 

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

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

proyecto.  
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Tabla 29 

Relación de roles y responsabilidades 

Cargo Rol Responsabilidades 

Gerente del Proyecto 

 

Liderar el proyecto asegurando el cumplimiento de las 

políticas de Compañía y estándares en la gestión de 

proyectos bajo la metodología PMI en las etapas de Inicio, 

planeación, ejecución, seguimiento, control y cierre; La 

finalidad del proyecto es la digitalización e indexación de 

los documentos pertenecientes al Archivo Central e 

implementar un Sistema de Información Integral para la 

Gestión Documental, Peticiones, Solicitudes, Quejas y 

Reclamos (PSQR) y archivo, efectuando la incorporación 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 gestión de los proyectos. 

Cumplir protocolo de comunicación e imagen de la Compañía. 

Administrar los recursos financieros y administrativos requeridos para 

la operación de sus procesos. 

Acatar y ejecutar funciones adicionales. 

Profesional en Gestión 

Documental / 

Coordinador operativo 

Coordinar la ejecución de los proyectos de Gestión 

Documental, velando por el adecuado cumplimiento de las 

leyes del Archivo General de la Nación y el manejo de 

buenas prácticas archivísticas a través de la realización de 

auditorías periódicas, con el fin de garantizar el alcance de 

las metas mensuales del área. 

Garantizar el cumplimiento de las actividades técnicas contempladas 

para la ejecución de los proyectos de Gestión Documental. 

Apoyar al Profesional Especializado en proyectos de la Gerencia de 

integración y soluciones TIC 

Verificar y controlar la calidad de la gestión documental de los 

proyectos 

Acompañar al área Comercial con el fin de valorar los requerimientos 

de los clientes y plantear posibles soluciones 

Cumplir protocolo de comunicación e imagen de la Compañía 

Administrar los recursos financieros y administrativos requeridos para 

la operación de sus procesos 

Acatar y ejecutar funciones adicionales. 

Técnico de Soporte  Apoyar la ejecución del Plan de Backups de Servidores del 

Centro de Cómputo. Administración, actualización y 

ejecución del Antivirus sobre los Servidores y estaciones de 

trabajo. Administración y mantenimiento del Sistema de 

Control de Acceso, UPS Soporte a de la Planta Eléctrica, 

Aire Acondicionado del centro de cómputo, red inalámbrica 

del edificio, switches. Monitoreo de disponibilidad 

mediante Checklist, con el apoyo de diferentes 

herramientas. Soporte técnico a las diferentes Áreas. 

Gestión de Incidentes 

Gestión de Requerimientos 

Documentar, solucionar y adjuntar ticket de servicio 

Cumplir protocolo de comunicación e imagen de la Compañía 

Administrar los recursos financieros y administrativos requeridos para 

la operación de sus procesos 

Acatar y ejecutar funciones adicionales 
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Continuación de la tabla 29 

Cargo Rol Responsabilidades 

Técnico de Calidad 

Gestión Documental 

Ejecutar los procesos y procedimientos definidos en la 

digitalización archivística de los documentos generados 

por las diferentes áreas de trabajo del cliente, para lo cual 

se apoyará en la normatividad vigente emitida por el 

Archivo General de la Nación, y en las y políticas 

establecidas al interior de la entidad Cliente. 

Ejecutar los procesos procedimientos y actividades de la organización 

archivísticas y de la digitalización de la documentación, para la 

información generada por los clientes 

Verificar la a información almacenada en expedientes y carpetas, 

frente a la registrada en los sistemas de información del cliente 

Informar periódicamente el estado de los procesos y procedimientos 

asignados bajo su responsabilidad. las actividades realizadas 

Cumplir protocolo de comunicación e imagen de la Compañía 

Administrar los recursos financieros y administrativos requeridos para 

la operación de sus procesos. 

Acatar y ejecutar funciones adicionales 

Técnico Archivo Ejecutar los procesos y procedimientos definidos en la 

digitalización archivística de los documentos generados 

por las diferentes áreas de trabajo del cliente, para lo cual 

se apoyará en la normatividad vigente emitida por el 

Archivo General de la Nación, y en las y políticas 

establecidas al interior de la entidad cliente. 

Ejecutar los procesos procedimientos y actividades de la organización 

archivísticas y digitalización de la documentación, para la información 

generada por el cliente. 

Verificar la a información almacenada en expedientes y carpetas, 

frente a la registrada en los sistemas de información del cliente. 

Informar periódicamente el estado de los procesos y procedimientos 

asignados bajo su responsabilidad. las actividades realizadas 

Cumplir protocolo de comunicación e imagen de la Compañía 

Administrar los recursos financieros y administrativos requeridos para 

la operación de sus procesos. 

Acatar y ejecutar funciones adicionales. 

Auxiliares Responsable de la organización, clasificación, búsqueda y 

recuperación 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 Gestión 

Documental, facilitando su acceso y disposición, mediante 

el uso de diversas herramientas y estrategias de búsqueda. 

Digitalizar e indexar en forma consecutiva la Información. 

Ejecutar la estrategia para el manejo documental de la compañía. 

Elaborar informes para la Gerencia de Integración y soluciones Tics 

Mantener la documentación completa de cada proyecto manejado por 

la compañía 

Responder por la disposición final y/o almacenaje de la 

documentación no vigente 

Velar por el estricto cumplimiento de la normatividad nacional, 

distrital y de la compañía en materia de gestión documental 

Cumplir protocolo de comunicación e imagen de la Compañía 
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Continuación de la tabla 29 

Cargo Rol Responsabilidades 

  Cumplir protocolo de comunicación e imagen de la Compañía 

Administrar los recursos financieros y administrativos requeridos para 

la operación de sus procesos 

Acatar y ejecutar funciones adicionales 

Área transversal 

Recursos Humanos 

Ejecutar actividades de planeación, seguimiento, control 

de la adquisición y liberación del recurso humano, además 

de efectuar las gestiones para su desarrollo. 

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

Realizar levantamiento de requerimientos de recurso humano para el 

proyecto. 

Planear de la provisión del recurso humano. 

Efectuar seguimiento y control a la empresa temporal que provee el 

recurso humano. 

Realizar evaluaciones de desempeño al equipo de trabajo. 

Realizar capacitaciones al equipo de trabajo. 

Revisar nómina y aplicación de prestaciones sociales a los miembros 

del equipo de trabajo, la cual será presentada por la empresa temporal. 

Proveedor de recurso 

humano 

Suministro del personal para el proyecto Reclutamiento de personal 

Preselección de personal 

Aplicación De pruebas para evaluar a los candidatos 

Selección del personal de acuerdo a los requerimientos del proyecto. 

Contratación del personal 

Pago de nómina y prestaciones al personal contratado. 

Gerente de Proyecto Experiencia en la dirección de proyectos de las TIC y 

gestión documental con enfoque PMI. 

Conocimientos en interventoría y supervisión de contratos 

Conceptos financieros. 

Conocimiento en control de contratistas o contratación con 

el estado. 

Determinación de los tiempos, actividades y responsabilidades en la 

ejecución 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. 
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Tabla 30 

Competencias del Equipo de Trabajo 

Cargo Competencias  Autoridad  

Profesional en Gestión 

Documental / Coordinador 

operativo 

Experiencia en implementación de proyectos de intervención documental  

Manejo avanzado de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point) 

Conocimiento en Interventoría de Contratos de G.Documental 

Conocimiento en aplicación de la normatividad vigente emitida por el 

Archivo General de la Nación – AGN la cual rige la Gestión Documental a 

nivel nacional. 

Todas aquellas de orden técnico y/o propio de 

su conocimiento específico que contribuyan a 

un desarrollo óptimo de las actividades 

asignadas. 

Técnico de Soporte Técnicos de sistemas, eléctrico o electrónico, con mínimo dos 

años de experiencia en soporte técnico a plataforma tecnológica 

Conocimientos de sistemas operativos, ofimática, ITIL V3. Conocimiento en 

configuración de protocolos de comunicaciones, Servicio al cliente. 

Todas aquellas de orden técnico y/o propio de 

su conocimiento específico que contribuyan a 

un desarrollo óptimo de las actividades 

asignadas. 

Técnico de Calidad Gestión 

Documental 

Conocimiento en procesos de control de calidad documental.  

Conocimiento de la normatividad vigente emitida por el Archivo General de 

la Nación – AGN la cual rige la Gestión Documental a nivel nacional. 

Todas aquellas de orden técnico y/o propio de 

su conocimiento específico que contribuyan a 

un desarrollo óptimo de las actividades 

asignadas. 

Técnico Archivo Experiencia en proyectos de archivo. 

Conocimiento de la normatividad vigente emitida por el Archivo General de 

la Nación – AGN la cual rige la Gestión Documental a nivel nacional. 

Conocimientos/experiencia en digitalización, indexación y conformación de 

expedientes virtuales y en archivo de gestión. 

N/A 

Auxiliar de Archivo Conocimiento y experiencia certificada en la ejecución de actividades de 

organización y/o digitalización y/o indexación documental Excel avanzado 

N/A 

Ingeniero Preventa Técnicas de negociación. 

Gerencia de Proyectos 

Conocimiento de nuevas tecnologías y aplicaciones de TIC 

Certificaciones técnicas de fabricantes y TELCOS 

Conceptos financieros y conocimientos en Licitaciones Públicas 

N/A 

Comercial Técnicas de negociación y comunicación asertiva. 

Habilidades numéricas. 

Trabajo en equipo. 

Creatividad e Innovación. 

Toma de decisiones. 

N/A 
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b. Matriz de asignación de responsabilidades (RACI) 

En la Tabla 31, se encuentran relacionados los perfiles que actuarán como responsables, 

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

Tabla 31  

Matriz RACI 

ACTIVIDADES 

CARGOS   
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Identificación de necesidades y requerimientos del Cliente A      I R 

Seguimiento y Control de planes para la dirección del 

proyecto  

R,A C  C     

Realización de los planes de gestión A      R C 

Manejo de Proveedores  R,A        

Definición y caracterización del proceso operativo  A R       

Designar grupos de trabajo  A R       

Establecer cronograma de producción  R,A C       

Recepción de la documentación a intervenir   A  R  R   

Aplicación de procesos de organización archivística  I I  C A R   

Digitalización e indexación de documentos  I I  C A R   

Realizar muestreo para validación de calidad   I  A R    

Informes sobre producción y cumplimiento de metas  A R  C     

Soporte técnico y  mantenimiento de equipos   I R,A      

Revisión de conexiones a redes  I R,A      

Supervisión de Cargue de Imágenes a la Plataforma del 

Cliente  

A R C      

Identificación de mejoras de oportunidad  A R C C C C   

Facturación frente al cliente R,A       I 

Presentación de avances de la ejecución del proyecto R,A C  C C    

 

c. Histograma y horario de recursos 

Uno de los objetivos de la ejecución 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 operación diarios, que manejarán los siguientes horarios: 
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Tabla 32 

Horarios 

Turnos Ingreso Receso Salida Días Laborales  

Turno 1 6:00 a.m. 9:45 a.m. – 10:00 a.m. 2:00  p.m. Lunes – Sábado  

Turno 2 2:00 p.m. 6:45 a.m. – 7:00 p.m. 10:00 p.m. Lunes – Sábado 

 

Los perfiles del Gerente de Proyectos,  Profesional en Gestión 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 

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

 

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 ejecución 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 

realizarán las siguientes capacitaciones durante el periodo de ejecución del proyecto: 

 Capacitación Formal – Inducción: 

o Presentación de la Organización 

o Principios, Valores, políticas y reglamento interno de trabajo. 

o Exposición del proyecto 

o Presentación de manuales de procedimiento 

 Capacitación Informal: 

o Charlas 

o Retroalimentación 

o Actividades de integración 

o Información mediante correo electrónico, 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 retroalimentación se debe identificar elementos tales como: 

 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 capacitación y 

retroalimentación de su trabajo para así efectuar mejoras. 

 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 desempeño con reconocimiento en público (trabajador del mes en la cartelera) y 

ocasionalmente incentivos en tiempo o monetarios. 
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Tabla 33 

Calendario de Recursos Humanos 

FASE PERFIL 
  MES 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 

                                          

Transversal 

Gerente de Proyecto  1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Coordinador operativo   1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Técnico de Soporte       1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Comercial 1 1                   

Ingeniero Preventa 2 2 2                  

                                          

Recepción de información 

Tecnólogo en G. Documental     1 1                               

Técnico de Calidad   
 

1 1 
               

Auxiliares de Archivo     2 2                               

                                          

Almacenamiento 
Tecnólogo en G. Documental     1 1                               

Técnico de Calidad   
 

1 1 
               

                                          

 Organización y Control de Calidad 

Coordinador operativo   
 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
 

Técnico de Calidad     1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1   

Técnico de 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   

                                          

Digitalización y Control de Calidad 

Coordinador operativo       1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Técnico de Calidad   
  

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Técnico de Archivo        4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 3 4 3 

Auxiliares de Archivo   
  

30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 20 20 

                                          

 Indexación y Control de Calidad 

Coordinador operativo   
  

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Técnico de Calidad       1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Técnico de Archivo    
  

5 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 

                                          

Entrega Física y Digital 
Tecnólogo en Gestión Documental                                 1   1 

Técnico 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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 Los que funcionan y requieren ser mejorados: Los miembros del equipo de trabajo que 

efectúan con cierta calidad su trabajo pero que tiene índices de desempeño por alcanzar, 

para ellos se precisa reconocer su desempeño e invitándolo constantemente a alcanzar el 

nivel deseado, capacitándolo un poco más y resaltando la importancia de su labor, además 

haciendo énfasis en lo logrado y en las capacidades que posee para alcanzar un mejor 

desempeño. 

 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 índices de 

desempeño y que están afectando al cumplimiento de los objetivos del proyecto y que por 

salvedad del mismo se hace necesario prescindir de ellos. 

e. Esquema de contratación y liberación del personal 

La Compañía ejecutora del proyecto contratará a una empresa de servicios temporales, 

quién se encargará de realizar los procesos de reclutamiento, selección y contratación del 

personal requerido para el equipo de trabajo. Para el proceso de reclutamiento, se manejarán 

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 liberación del recurso humano se establecen criterios para 

aprobar la liberación de acuerdo al tipo de cargo que se manejan y el cronograma de recursos, 

que se exponen en la Tabla 34.  
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Tabla 34  

Criterios de liberación 

Perfiles Criterio de Liberación Como Destino 

Gerente de Proyecto  Cierre del proyecto 
Comunicación formal por el área de 

RR.HH. de la compañía 

Otros proyectos Comercial Firma del Contrato con el Cliente 
Comunicación formal por el área de 

RR.HH. de la compañía 

Ingeniero Preventa Firma del Contrato con el Cliente 
Comunicación formal por el área de 

RR.HH. de la compañía 

Profesional en 

Gestión Documental  
Cierre del proyecto 

Comunicación formal por medio 

Gerente de Proyectos 

Otros proyectos de 

acuerdo al 

rendimiento o 

terminación total 

del vínculo laboral   

Técnico de Soporte 
Entrega de archivo digital contra 

satisfacción del cliente 

Comunicación formal por medio 

Gerente de Proyectos 

Tecnólogo en 

Gestión Documental 

Entrega de archivo físico contra 

satisfacción del cliente 

Comunicación formal por medio del 

Profesional en Gestión Documental  

Coordinador 

operativo 

Cumplimiento de metas de 

producción 

Comunicación formal por medio 

Gerente de Proyectos 

Técnico de Calidad 
Cumplimiento de metas de 

producción 

Comunicación formal por el 

Coordinador Operativo  

Técnico de Archivo  
Cumplimiento de metas de 

producción 

Comunicación formal por el 

Coordinador Operativo  

Auxiliares de 

Archivo 

Cumplimiento de metas de 

producción 

Comunicación formal por el 

Coordinador Operativo  

f. Definición de indicadores de medición de desempeño del equipo y esquema de 

incentivos y recompensas 

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

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

cumplimiento de las metas de producción establecidas.  

Tabla 35  

Indicadores de desempeño del personal 

Estrategia Objetivo Meta 
Indicador 

(Fórmula de cálculo) 

Tipo de 

indicador 

Calidad 

del 

producto 

Mejorar la calidad de los 

procesos de organización, 

digitalización e indexación. 

Reducir en un 10% las 

solicitudes de reprocesos 

mensualmente. 

((Total de muestras mensual – 

solicitudes de reprocesos 

mensual) / Total de muestras 

mensual)*100% 

Producto o 

Resultado 

Desempeño 

del 

personal 

Optimizar el desempeño del 

equipo del proyecto para 

alcanzar el cumplimiento en 

tiempo. 

Desarrollar intervención 

del fondo acumulado en 

los 16 meses establecidos 

para el proyecto.  

(Cumplir el plan  trabajo) 

((7.000 Metros lineales – Total 

metros lineales pendientes por 

intervenir) / 7.000 metros 

lineales)*100% 

Gestión 
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Como estrategia de motivación para el equipo de trabajo se estable una guía de 

reconocimientos y recompensas de acuerdo a las políticas y recursos disponibles de la empresa, 

de la siguiente forma:  

 Toda vez que un miembro del equipo de trabajo cumpla o supere las actividades 

asignadas y/o meta de producción establecida, en tiempo y calidad, será  registrado en la 

bitácora de seguimiento y recibirá una cordial felicitación por parte del jefe inmediato. 

 Comunicar al equipo de trabajo que podrán ser tenidos en cuenta para futuros proyectos 

de acuerdo al rendimiento y compromiso demostrado en la actual operación.  

 Una vez concluya la ejecución del proyecto, se realiza un reconocimiento y 

agradecimiento formal al equipo de trabajo por el compromiso y aportes al proyecto. 

 Para la recompensa del equipo de trabajo de acuerdo a la superación de metas de 

producción y/o horario extra, se realizará a través de días compensatorios, bonos, 

actividades de integración, entre otros. 

3.3.6 Plan de gestión de comunicaciones. 

Se realiza el plan de comunicaciones con el fin de establecer procedimientos y canales de 

comunicación a utilizar en respuesta a los requerimientos de información de los interesados del 

proyecto y se analizarán los procesos requeridos para gestionar una eficiente y oportuna 

generación, distribución, recuperación y utilización final de la información del proyecto. 

a. Sistema de información de comunicaciones 

Necesidades de la comunicación: La comunicación de los interesados internos o externos 

surge de la necesidad de transmitir información en los diferentes procesos existentes durante cada 

fase del ciclo de vida del proyecto. A continuación se explica el alcance de cada necesidad 

identificada: 
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 Oferta presentada al cliente: Propuesta presentada a la Entidad Pública por parte de la 

Compañía donde se define el alcance, las especificaciones y demás condiciones del 

proyecto. 

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

proyecto. 

 Formato de solicitud creación o verificación de contratos: La Gerencia del proyecto 

solicita al área jurídica la creación de los contratos con los proveedores y la revisión del 

contrato con el cliente. 

 Minuta de contrato: Es el borrador del contrato a firmar con el cliente y proveedores. 

 Concepto del área jurídica: Consultas sobre temas legales y contractuales que afecten el 

proyecto. 

 Requerimientos técnicos solicitados al proveedor: Las necesidades y características 

puntuales de los productos y/o servicios requeridos para el proyecto. 

 Formatos de obligaciones y riesgos: Descripción de las obligaciones de un determinado 

proveedor y los riesgos de contratar con este. 

 Pólizas: Con el fin de asegurar el cumplimiento o minimizar el riesgo de imprevistos que 

afecten el desarrollo del Proyecto, cada proveedor deberá emitir pólizas tales como la 

Póliza Laboral, de Cumplimiento, RCE y de Seriedad de la Oferta. 

 Evaluación de proveedores: Evaluaciones de las capacidades jurídicas y financieras de  

los posibles proveedores para una eficiente selección. 

 Protocolo de logística de transporte y almacenamiento: Lineamientos para realizar el 

transporte de la documentación y cómo será su almacenamiento en la bodega. 

 Datos del equipo de trabajo (Tallas, nombres, identificación, etc.) 
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 Protocolo de entrega de fondo de acumulado: El cómo se realiza la entrega por parte de la 

Entidad Pública. 

 Protocolo para consultas y préstamos de archivo: Define como será atendidas las 

consultas requeridas por el cliente indicando tiempo de respuestas. 

 Distribución de la bodega: Cómo será la organización de las cajas, puestos de trabajo y 

diferentes áreas donde se intervendrá la documentación. 

 Órdenes de compra y su aprobación: El área de compras emite la orden formal al 

proveedor para que suministre el producto o servicio. 

 Plan de trabajo: Es el proceso metódico que se tiene para realizar los procesos de 

organización, digitalización e indexación para alcanzar los objetivos planteados. 

 Instrumentos archivísticos: La Entidad Pública deberá suministrar su programa de Gestión 

Documental y sus instrumentos archivísticos (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. 

 Órdenes de pedido: Solicitudes de generación de órdenes de compra. 

 Orden de servicio de personal: Solicitud al proveedor del personal requerido para cumplir 

con la operación. 

 Reporte de operación y producción: Se requieren para el seguimiento y control de la 

operación del proyecto y con este determinar si el cumplimiento del mismo está acorde al 

alcance del proyecto. 
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 Información 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 solución a tiempo. 

 Cumplimiento de proveedores: Información sobre el cumplimiento de las entregas de los 

suministros, estado de los equipos, puestos de trabajo, instalaciones de la bodega y demás, 

para tomar medidas en caso de incumplimiento y así evitar retrasos en el cronograma o 

posibles eventos negativos que afecte la ejecución del proyecto. 

 Informe de auditoría: El auditor deberá informar el concepto, observaciones y solicitudes 

de cambio que surjan de la auditoría realizada en el avance del proyecto. Además los 

técnicos de calidad auditaran el trabajo realizado para minimizar los errores. 

 Recibido a satisfacción de entregas parciales: Se realizaran entregas parciales de acuerdo 

a las metas establecidas, por tanto se hace necesario la elaboración de actas donde se 

constante el cumplimiento de los objetivos del proyecto y su aceptación. 

 Factura al Cliente: Elaboración de la factura, copia de RUT y certificación del revisor 

fiscal para radicarla ante la Entidad Pública en las fechas establecidas. 

 Reunión kick off: Entrega de la documentación recopilada como el alcance, la planeación, 

proyección, cotizaciones entre otros para la ejecución del Proyecto. 

 Retroalimentación del trabajo: Información 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 producción y ejecución de las 

actividades deberá ser documentado.  

 Servicios de consulta: Préstamo de carpetas cajas del fondo acumulado. 
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 Solicitudes de soporte técnico: Solicitudes de soporte técnico para el correcto 

funcionamiento de los equipos tecnológicos. 

 Reporte de Valor Ganado: Informe del estado de los gastos realizados del proyecto para 

verificación del alcance del proyecto en cuanto a costos y avances del proyecto para su 

monitoreo y control. 

 Llamados de atención: 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 deberán asegurar en la nómina. 

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

 Dossier: Recopilación de toda la documentación física al finalizar el proyecto. 

 Archivos digitales: Documentos Pdf de las imágenes digitalizadas. 

 Informes de los servicios entregados: Balance general de la ejecución del proyecto. 

 Acta de cierre: Documento que formaliza la finalización de la operación. 

 Bases de datos: Bases que contiene la información indexada. 

 Acta de liquidación: Documento que formaliza la terminación del contrato o proyecto y 

rompe cualquier vínculo contractual. 

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

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

que se utilizará es decir lenguaje, contenido y nivel de detalle. 
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Tabla 36 

Información que debe comunicarse 

Información que debe 

comunicarse 

Formato 

Lenguaje Contenido Detalle 

Oferta presentada al cliente Técnico y 

Económico 

Valores, especificaciones, condiciones 

comerciales, forma de pago, cronograma, 

alcance, validez de la oferta. 

Alto 

Presupuesto Financiero Numérico Alto 

Formato de solicitud creación 

o verificación de contratos 

Datos relevantes 

del proyecto 

Dato de contactos, valor del proyecto, plazo, 

descripción de documentos anexos y objeto del 

contrato 

Bajo 

Minuta de contrato en 

borrador y definitivo 

Jurídico Clausulas, obligaciones, acuerdos, etc. Alto 

Concepto del área jurídica Jurídico Recomendaciones Alto 

Requerimientos técnicos 

solicitados al proveedor 

Técnico Cantidades, ficha técnica, integraciones Alto 

Formatos de obligaciones y 

riesgos 

Técnico Lista de riesgos de contratar con el proveedor y 

sus obligaciones 

Bajo 

Pólizas Financiero Nombres, datos del contrato, vigencias, objeto 

asegurado, etc. 

Alto 

Evaluación de proveedores Financiero y 

Jurídico 

Indicadores financieros, reportes e inhabilidades, 

documentos legales del proveedor, etc. 

Alto 

Protocolo de logística de 

transporte y almacenamiento 

Procedimiento Pasos a seguir para realizar la actividad Alto 

Datos del equipo de trabajo Datos informativos Tallas, nombres, identificación, etc. Bajo 

Protocolo de entrega de fondo 

de acumulado 

Procedimiento Pasos a seguir para realizar la actividad Alto 

Protocolo para consultas y 

préstamos de archivo 

Procedimiento Pasos a seguir para realizar la actividad Alto 

Distribución de la bodega Gráfica Diagrama de planta Alto 

Órdenes de compra y su 

aprobación 

Financiero Datos proveedor, cantidades, referencia, valores, 

descripción del producto o servicio y firma 

Alto 

Plan de trabajo Procedimiento Procedimientos para la evacuación del trabajo, 

entregables, plazos 

Alto 

Instrumentos archivísticos Técnico Lineamientos en gestión documental adoptados 

por la entidad 

Alto 

Cotizaciones Técnico y 

Económico 

Datos Compañía, cantidades, referencia, valores, 

descripción del producto o servicio 

Alto 

Ordenes de pedido Datos puntuales Cantidades, referencia, valores, descripción del 

producto o servicio y firma 

Alto 

Requerimientos técnicos Técnico Cantidades, ficha técnica, integraciones Alto 

Orden de servicio de personal Técnico Cantidad, perfil, experiencia, cargo Alto 

 

 

 

Continuación de la tabla 36 
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Información que debe 

comunicarse 

Formato 

Lenguaje Contenido Detalle 

Reporte de operación y 

producción 

Estadísticas Datos numéricos de la operación 

realizada en el proyecto en 

determinado tiempo 

Alto 

Información de asuntos 

relevantes 

Veraz Detalle de situaciones inmediatas 

que afecten el proyecto 

Alto 

Cumplimiento de proveedores Técnico Check list Alto 

Informe de auditoría Control de Calidad Acciones correctivas Alto 

Recibido a satisfacción de 

entregas parciales 

Indicadores de cumplimiento 

de metas 

Cantidades, descripción, registro 

fotográfico y firma 

Alto 

Factura al Cliente Económico Cantidad de metros lineales a cobrar, 

valor y datos del cliente, además 

soportes adjuntos a la factura 

Alto 

Retroalimentación del trabajo Reuniones para informar 

lecciones aprendidas y 

cumplimiento de metas 

Lecciones aprendidas e indicadores 

de gestión 

Alto 

Control de Cambios Asegurar la implementación 

de cambios 

Nuevas directrices o procedimientos Alto 

Servicios de consulta Requerimiento de 

documentos 

Código del documento requerido Medio 

Soporte técnico Técnico Revisiones técnicas a los equipos de 

tecnología 

Bajo o 

Alto 

Reporte de presupuesto vs 

gastos del proyecto 

Financiero Numérico Alto 

Llamados de atención Alerta de incumplimiento Trabajador, Descripción de la 

situación objeto de llamado de 

atención 

Alto 

Reporte de novedades Datos informativos Incapacidades, permisos, 

vacaciones, retiros otros 

Medio 

Informe de avance del 

proyecto 

Estadísticas Datos numéricos de la operación 

realizada en el proyecto en 

determinado tiempo 

Alto 

Reunión kick off Alto nivel Entrega de documentación e 

información del proyecto planeado 

Alto 

Acta de liquidación Formalización de la 

terminación del Contrato 

Calificación, fecha de inicio y 

finalización del contrato, plazo, 

valor, objeto, supervisor, etc 

Alto 

Dossier Documentación en físico Informes, protocolos e información 

para el inicio del proyecto 

Alto 

Archivos digitales Documentación PDF Digital 

Informes de los servicios 

entregados durante el periodo 

de ejecución 

Estadísticas y datos de 

información de ejecución del 

proyecto 

Datos numéricos de la operación 

realizada en el proyecto en 

determinado tiempo 

Alto 

Acta de cierre Formalización del cierre del 

proyecto 

Información general del proyecto, 

objetivos alcanzados, indicadores de 

gestión y firmas 

Alto 

Bases de datos Datos informativos Información de la documentación 

indexada y del inventario del fondo 

acumulado intervenido 

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

producir cada información que deberá ser comunicada. 

Tabla 37 

Responsables de la comunicación 

Información a Comunicar Responsable 

Oferta presentada al cliente Área transversal de Planeación 

Presupuesto Área transversal de Planeación 

Formato de solicitud creación o verificación de contratos Gerente de Proyecto 

Minuta de contrato en borrador y definitivo Cliente y Área transversal  Jurídica 

Concepto del área jurídica Área transversal  Jurídica 

Requerimientos técnicos solicitados al proveedor Ingeniero Preventa 

Formatos de obligaciones y riesgos Ingeniero Preventa 

Pólizas Proveedores y Área transversal Financiera 

Evaluación de proveedores Ingeniero Preventa 

Protocolo de logística de transporte y almacenamiento Proveedor de Bodega 

Datos del equipo de trabajo (Tallas, nombres, 

identificación, etc.) 

Proveedor de recurso humano 

Protocolo de entrega de fondo de acumulado Cliente 

Protocola para consultas y préstamos de archivo Proveedor de Bodega 

Distribución de la bodega Proveedor de Bodega 

Órdenes de compra y su aprobación Área transversal Compras 

Plan de trabajo Gerente de Proyecto 

Instrumentos archivísticos Cliente 

Cotizaciones Ingeniero Preventa 

Ordenes de pedido Gerente de Proyecto 

Requerimientos técnicos Comercial e Ingeniero Preventa 

Orden de servicio de personal Gerente de Proyecto 

Reporte de operación y producción Coordinador operativo 

Información de asuntos relevantes Coordinador operativo 

Cumplimiento de proveedores Coordinador Operativo 

Informe de auditoría Cliente 

Recibido a satisfacción de entregas parciales Cliente 

Factura al Cliente Área transversal Financiera - Facturación 

Retroalimentación del trabajo Coordinadores Operativos y técnicos de 

archivo 

Control de Cambios Gerente de Proyecto y Cliente 

Servicios de consulta para el Cliente Proveedor de Bodega 

Servicios de consulta interno Proveedor de Bodega 

Soporte técnico Área transversal de Sistemas 

Reporte de presupuesto vs gastos del proyecto Gerente de proyecto 

Llamados de atención Gerente de Proyecto 

Reporte de novedades Coordinador operativo 

Informe de avance del proyecto Coordinadores Operativos y técnicos de 

archivo 

Reunión kick off Ingeniero Preventa 

Acta de liquidación Cliente 

Dossier Equipo de trabajo 
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Continuación de la tabla 37 

Información a Comunicar Responsable 

Archivos digitales Auxiliares de Archivo 

Informes de los servicios entregados durante la ejecución Coordinador operativo 

Acta de cierre Gerente de Proyecto y Cliente 

Bases de datos Equipo de trabajo 

Personas y grupo de personas que reciben la comunicación: Los interesados recibirán la 

información comunicada por los canales o medios propuestos en el plan de administración de la 

comunicación y será solicitada igualmente como lo indique el plan. En la Tabla 38 se detalla la 

información que recibirá cada grupo de interesados: 

Tabla 38 

Personas que reciben la comunicación 

Interesados Rol Necesidad de información 

Gerente del proyecto Dirigir el 

Proyecto 

Oferta presentada al cliente 

Presupuesto 

Concepto del área jurídica 

Requerimientos técnicos solicitados al proveedor 

Formatos de obligaciones y riesgos, Pólizas 

Protocolo de logística de transporte y almacenamiento 

Protocolo de entrega de fondo de acumulado 

Protocolo para consultas y préstamos de archivo 

Distribución de la bodega 

Órdenes de compra y su aprobación 

Plan de trabajo 

Instrumentos archivísticos 

Requerimientos técnicos 

Reporte de operación y producción 

Información de asuntos relevantes 

Cumplimiento de proveedores 

Informe de auditoría 

Recibido a satisfacción de entregas parciales 

Factura al Cliente 

Control de Cambios 

Reporte de novedades 

Informe de avance del proyecto 

Reunión kick off 

Acta de liquidación, Acta de cierre 
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Continuación de la tabla 38 

Interesados Rol Necesidad de información 

Coordinador 

Operativo 

Liderar y hacer 

seguimiento a la 

operación del 

Proyecto 

Oferta presentada al cliente, Plan de trabajo 

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

Protocolo para consultas y préstamos de archivo 

Distribución de la bodega 

Instrumentos archivísticos 

Información de asuntos relevantes 

Retroalimentación del trabajo 

Control de Cambios 

Servicios de consulta 

Llamados de atención 

Técnicos Liderar los 

equipos de 

trabajo y el 

control de 

calidad 

Protocolo para consultas y préstamos de archivo 

Distribución de la bodega 

Plan de trabajo 

Retroalimentación del trabajo 

Control de Cambios, Llamados de atención 

Auxiliares Actividad de 

organización, 

digitalización e 

indexación 

Protocolo para consultas y préstamos de archivo 

Distribución de la bodega 

Plan de trabajo 

Retroalimentación del trabajo 

Control de Cambios 

Llamados de atención 

Área transversal 

Compras 

Tramitar y 

autorizar los 

pedidos con los 

proveedores 

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

Cotizaciones 

Ordenes de pedido 

Retroalimentación del trabajo 

Control de Cambios 

Área transversal 

Sistemas 

Brindar soporte 

técnico a la 

infraestructura 

tecnológica 

utilizada 

Retroalimentación del trabajo 

Soporte técnico 

Área transversal 

Finanzas 

Realiza 

seguimiento y 

control a los 

gastos frente al 

presupuesto del 

proyecto, 

autoriza y 

gestiona pagos 

Presupuesto 

Pólizas 

Orden de servicio de personal 

Recibido a satisfacción de entregas parciales 

Retroalimentación del trabajo 

Control de Cambios 

Reporte de presupuesto vs gastos del proyecto 

Acta de liquidación 

Área transversal 

Jurídica 

Asesoría y 

seguimiento al 

proyecto en 

asuntos legales 

Oferta presentada al cliente 

Formato de solicitud creación o verificación de contratos 

Minuta de contrato en borrador y definitivo 

Requerimientos técnicos solicitados al proveedor 

Formatos de obligaciones y riesgos 

Pólizas, Acta de Liquidación 

Evaluación de proveedores 

Cumplimiento de proveedores 

Informe de auditoría 

Retroalimentación del trabajo 

Control de Cambios 
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Continuación de la tabla 38 

Interesados Rol Necesidad de información 

Comercial e 

Ingeniero Preventa 

Realizar la 

planeación y 

proyección del 

proyecto 

Minuta de contrato en borrador y definitivo 

Concepto del área jurídica 

Requerimientos técnicos solicitados al proveedor 

Evaluación de proveedores 

Cotizaciones 

Retroalimentación del trabajo 

Control de Cambios 

Reunión kick off 

Proveedores de 

papelería, cajas y 

carpetas 

Suministro de 

papelería y 

consumibles 

Minuta de contrato en borrador y definitivo 

Requerimientos técnicos solicitados al proveedor 

Órdenes de compra y su aprobación 

Requerimientos técnicos 

Proveedor de 

recurso humano 

Suministro 

del personal 

para el 

proyecto 

Minuta de contrato en borrador y definitivo 

Requerimientos técnicos solicitados al proveedor 

Órdenes de compra y su aprobación 

Requerimientos técnicos 

Orden de servicio de personal 

Llamados de atención 

Reporte de novedades 

Proveedor de Bodega Suministrar 

servicios de 

traslado, 

almacenamiento 

y espacios de 

operación 

Minuta de contrato en borrador y definitivo 

Requerimientos técnicos solicitados al proveedor 

Protocolo de entrega de fondo de acumulado 

Órdenes de compra y su aprobación 

Requerimientos técnicos 

Servicios de consulta 

Entidad Pública - 

Cliente 

El Patrocinador 

del Proyecto 

Minuta de contrato en borrador y definitivo 

Protocolo de logística de transporte y almacenamiento 

Plan de trabajo 

Reporte de operación y producción 

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 

ejecución 

Acta de cierre 

Bases de datos 

Entes regulatorios 

(Contraloría) 

Ente externo 

encargado del 

control y 

vigilancia de la 

gestión fiscal de 

las entidades 

públicas 

Oferta presentada al cliente 

Minuta de contrato definitivo 
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Métodos o tecnologías para transmitir la información: Los métodos  o medios de 

comunicación para transmitir la información son los siguientes: 

 Presencia física o cara a cara: Reuniones. 

 Medios interactivos: Teléfono y chat. 

 Medios Personales estáticos: Correo electrónico, memorando y cartas. 

Procedimientos de revisión para actualizar el plan de comunicaciones: Las principales fases 

del proyecto son el inicio, planeación, ejecución, monitoreo y cierre. La creación del presente 

plan de comunicaciones se da en la fase de planeación 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 

situación para la evaluación y en dado caso la actualización del plan, los cuales son: 

 Inicio de la fase de ejecución (enero 2017) 

 Cambios en la gerencia del proyecto. 

 Cumplir con un avance del 55% del proyecto 

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

 Cumplir un 70% del proyecto 

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

 Inicio del trámite del acta de liquidación del proyecto 

Dado que la fase de monitoreo y control es paralela a la ejecución del proyecto, es posible 

que las acciones correctivas que llegarán a darse para la solución de contingencias y/o  conflictos 

impacten el alcance de cada uno de los planes proyecto, por ello es importante evaluar a 

profundidad dichas acciones. 
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Tabla 39 

Matriz de comunicaciones 

Matriz de Comunicaciones 

Interesados Información Método Frecuencia Remitente 

Gerente del 

proyecto 

Aprobación de órdenes de Compra Orden de Compra firmada en físico Mensuales Jefe de comprar 

Reportes de operación y producción Correo electrónico Semanal Coordinadores operativos 

Información de asuntos relevantes 

del proyecto 

Cara Cara - Reuniones, 

teleconferencias, llamadas y correo 

electrónico. 

Inmediatamente suceda 

el hecho 

Coordinadores operativos 

Reporte de cumplimiento de 

proveedores 

Correo electrónico Mensuales Coordinadores operativos 

Informe de auditoria Actas Anual Técnicos de calidad y cliente 

Recibido a satisfacción por parte 

del cliente 

Actas Mensuales Supervisor del contrato por parte 

de la entidad 

Factura al cliente con soportes Formato diligenciado en físico Mensuales Facturación 

Reunión kick off Cara a cara Única vez Ingeniero de planeación y 

supervisor contrato 

Equipo de 

trabajo 

Retroalimentación del trabajo Cara Cara, Reuniones, 

teleconferencias, llamadas y correo 

electrónico. 

Semanal Gerente de proyecto y/o 

coordinadores operativos 

Información de cambios Cara Cara, Memorandos, Actas, 

Reuniones, teleconferencias, 

llamadas y correo electrónico. 

Inmediatamente se 

requiera el cambio. 

Gerente de proyecto y/o 

coordinadores operativos 

Plan de trabajo Documentos formal enviado por 

correo electrónico y reuniones. 

Una vez inicialmente y 

cuando se realicen 

controles de cambio 

Coordinadores operativos 

Instrumentos archivísticos del 

cliente 

Correo electrónico Una vez Entidad pública - Cliente 

Solicitudes de servicios de consulta 

del equipo de trabajo y transporte 

de documentos del cliente 

Correo electrónico Cuando se requiera Entidad pública - Cliente 

Área transversal 

Compras 

Solicitudes de órdenes de compra y 

cotizaciones. 

Formato diligenciado y oferta 

enviada por el proveedor 

Mensuales Gerente de proyecto 

Área transversal 

Sistemas 

Solicitudes de soporte técnico. Correo electrónico Inmediatamente se 

requiera el soporte. 

Equipo de trabajo 

Área transversal 

Finanzas 

Reporte de presupuesto vs gastos 

del proyecto. 

Bases de datos e informe. Mensuales Gerente del proyecto 
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Continuación de la tabla 39 

Matriz de Comunicaciones 

Interesados Información Método Frecuencia Remitente 

 Solicitud de factura con actas de 

recibido a satisfacción del cliente 

Correo electrónico Mensuales Gerente del proyecto 

Área transversal 

Jurídica 

Evaluación de los proveedores Correo electrónico Única vez. Ingeniero de planeación y Gerente de 

Proyecto 

Borrador de los contratos de los 

proveedores y del cliente 

Comunicación interna Única vez. Ingeniero de planeación y Gerente de 

Proyecto 

Pólizas (Laboral, cumplimiento, RCE y 

seriedad de la oferta) 

Se informan por correo electrónico y se 

entrega el documento en físico. 

Única vez. Proveedores 

Proveedores de 

papelería, cajas y 

carpetas 

Órdenes de pedido y requerimientos 

técnicos 

Correo electrónico Mensuales Gerente de Proyecto 

Solicitudes de cambio y ajustes del 

contrato 

Documento en físico Inmediatamente se 

requiera el cambio o 

ajuste. 

Ingeniero de planeación y Gerente de 

Proyecto 

Proveedor de 

recurso humano 

Orden de servicio (Personal) Formato diligenciado en físico Inmediatamente se 

requiera personal 

Gerente de proyecto 

Memorando para adjuntar a hojas de 

vida 

Memorando en físico Cuando se requiera Gerente de proyecto 

Reporte de novedades (Incapacidades, 

permisos, vacaciones, retiros otros) 

Cartas, correo electrónico, incapacidad 

de la EPS o ARL.  

Mensuales Gerente de proyecto 

Proveedor de 

Bodega y 

transporte de 

documentación 

Solicitudes de servicios de consulta del 

equipo de trabajo y transporte de 

documentos del equipo de trabajo 

Correo electrónico Cuando se requiera Técnicos de archivo 

Solicitudes de cambio y ajustes del 

contrato 

Documento en físico Inmediatamente se 

requiera el cambio o 

ajuste. 

Ingeniero de planeación y Gerente de 

Proyecto 

Requerimiento técnico inicial Correo electrónico Única vez. Gerente de Proyecto 

Entidad Pública - 

Cliente 

Informes de avance Documento en físico Mensual Gerente de Proyecto 

Factura con soportes Documento en físico Mensual Gerente de Proyecto 

Entidad Pública - 

Funcionarios 

Documentos requeridos del fondo 

acumulado 

Documento en físico Cuando se requiera Auxiliar Operativo 

Entes regulatorios 

(Contraloría) 

Documentación solicitada en auditoría Documento en físico Cuando se requiera Gerente de proyecto 

Supuestos Restricciones 

Los interesados usan el conducto regular. Los interesados no pueden usar canales de comunicación distintos a los propuestos. 

 Los interesados deben utilizar los formatos establecidos para entrega de información 

correspondiente. 

Glosario: 

 



Intervención Fondo Acumulado 145 

 

a. Matriz de comunicaciones 

En la Tabla 39, se describe el plan de administración de la comunicación donde se define 

cuándo y con qué frecuencia se distribuirá la información requerida por los interesados, es decir 

por medio de reuniones de seguimiento y/o elaboración 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 cuándo y con qué frecuencia se 

distribuirá la información requerida por los interesados, es decir por medio de reuniones de 

seguimiento y/o elaboración de informes mensuales. La frecuencia establecida es de acuerdo a la 

necesidad de cada interesado. 

3.3.7 Plan de gestión del riesgo. 

El plan de gestión del riesgo tiene como objetivo la identificación y  análisis de  las 

posibles vulnerabilidades en la ejecución del proyecto, así como los planes de respuesta para la 

prevención de su ocurrencia o mitigación de su impacto en caso de materializarse.   

a. Identificación de riesgos y determinación de umbral 

La valoración de las amenazas identificadas sobre el entorno en el que se desarrollará el 

proyecto, será 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 serán catalogados de acuerdo a los resultados obtenidos en la valoración de su 

probabilidad versus el nivel de impacto, tal como se describe a continuación: 

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

proyecto, cuya valoración impacto vs. probabilidad  se encuentra en un rango de 1 a 5. Se 
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deben realizar los sistemas de verificación y control de calidad establecidos por la 

dirección del proyecto y los propios de la empresa.  

 Riesgo Bajo (L): Son aquellos eventos o situaciones en un rango valoración impacto vs. 

probabilidad de 6 a 16 que generan traumatismos y retrasos menores al proyecto.  

 Riesgo Medio (M): Riesgos en un rango de 17 a 23 en la valoración impacto vs. 

probabilidad.  

 Riesgo Alto (H): Los riesgos catalogados como altos serán aquellos en un rango de 25 a 

27 puntos, los cuales pueden legar a representar severidades tales como incapacidades 

permanentes, contaminación importante al ambientes entre otras.  

 Riesgo Muy Alto (VH): Serán aquellos riesgos que iguales o superen una valoración de 

28 puntos, pues representarán 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 áreas 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 económica y de operación del 

proveedor o inadecuadas solicitudes de requerimientos y especificaciones a los proveedores.  

Igualmente los riesgos estratégicos como lo es la consecución y selección del proveedor que 

atienda con eficiencia y eficacia cada una de las adquisiciones. 



Intervención Fondo Acumulado 147 

 

 

Figura 36. Estructura de desglose del riesgo – RiBSc 
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Tabla 40 

Matriz de impacto y probabilidad. 

ESTIMADO DE COSTOS 

($COP) 
$ 7.652.765.601 

PROGRAMA DE 

EJECUCIÓN: 
401  

PROBABILIDAD DE OCURRENCIA 

A B C D E 

CONSECUENCIAS 

OTRA 

<1% 1%-5% 5%-25% 
25%-

50% 
>50% 

SEVERIDAD 

HSE y SEG. FÍSICA ALCANCE 

IMAGEN Y 

CLIENTES 

Insignificante Bajo Medio Alto Muy Alto 
P

er
so

n
a

s 

D
a

ñ
o

s 
a

 

in
st

a
la

ci
o

n
es

 

A
m

b
ie

n
te

 

ECONÓMICOS 

(COSTO) ($) 

Programación 

(días 

cronograma) 

Ocurre en 

1 de 100 

proyectos 

Ocurre 

en 

1 de 20 

proyectos 

Ocurre 

en 

1 cada 4 

proyectos 

Ocurre 

en 1 de 3 

proyectos 

Ocurre 

en 

1 cada 2 

proyectos 

5 Muy Alto 
Una o más 

fatalidades 

Daño 

Total 

Contaminación 

Irreparable 

Catastrófica 

>10%  

Programa 

Ejecución 
Impacto 

Internacional 
23 26 27 29 30 

10% o más 24,0 

4 Alto 

Incapacidad 

permanente 

(parcial o 

total) 

Daño 

Mayor 

Contaminación 

Mayor 

Grave 

6->10%  

Programa 

Ejecución 
Impacto 

Nacional 
20 21 22 25 28 

8% 14,4 

3 Medio 

Incapacidad 

temporal 

(>1 día) 

Daño 

Localizado 

Contaminación 

Localizada 

Severo 

2->6%  

Programa 

Ejecución 
Impacto 

Regional 
15 16 18 19 24 

5% 4,8 

2 Bajo 

Lesión 

menor 

(sin 

incapacidad) 

Daño 

Menor 

Efecto 

Menor 

Importante 

1->2%  

Programa 

Ejecución 
Impacto 

Local 
5 12 13 14 17 

4% 2,4 

1 Insignificante 

Lesión leve 

(primeros 

auxilios) 

Daño 

leve 

Efecto 

Leve 

Marginal 

<1%  

Programa 

Ejecución 
Impacto 

Interno 
3 4 9 10 11 

2% 0,0 

0 Nulo 
Ningún 

Incidente 

Ningún 

Daño 

Ningún 

Efecto 

Ninguna 

0%  

Programa 

Ejecución 
Ningún 

Impacto 
1 2 6 7 8 

0 0 
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Riesgos Comerciales: Son los referentes al tema de acuerdos y relacionamiento entre el 

Cliente y la Compañía. 

Riesgos Financieros: Son los riesgos que representan consecuencias financieras negativas 

y/o positivas para una organización, incluyendo la posibilidad de que los resultados financieros 

sean mayores o menores a los esperados. 

Riesgos Operacionales: Existen riesgos de incumplimiento en relación al tiempo, calidad 

(sin las especificaciones técnica requeridas) o por el suministro deficiente de insumos.  

Riesgos Tecnológicos: Corresponden a los generados en la infraestructura tecnológica 

utilizada en el proyecto por daños o el suministro de equipos sin capacitad de operación. 

Riesgos del RR.HH.: Referentes a la selección, contratación, desarrollo y manejo del 

equipo de trabajo del proyecto.  

Riesgos Ambientales: El análisis de riesgos ambientales permite identificar las amenazas 

externas del proyecto, como fenómenos biológicos 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 ejecución del proyecto hasta su  

posible cierre.  

c. Matriz de riesgos 

En la Tabla 41, se expone la identificación inicial de riesgos probables durante el ciclo de 

vida del presente proyecto en donde se  aplica la categorización y clasificación de los riesgos, 

valorizándolos 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 ejecución se realizaran reuniones periódicas para dar a conocer el 

estado de los riesgos identificados con el objetivo de prevenir su materialización, se evalúa la 

efectividad de los planes de respuesta y la identificación de posibles nuevos riesgos.  
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Tabla 41 

Registro de Riesgos 

Categoría Riesgo 

Valoración de Impacto y Probabilidad 
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b
a

b
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Valoración Global 

ADQUISICIÓNES 
Definición inadecuada de los SOW, durante el proceso de adquisiciones 

debido a la falta de conocimiento técnico de los elementos requeridos.  
2D 1D 3D 4D 3D 1D 25 H 

ADQUISICIÓNES 
No recibir propuestas y/o cotizaciones sobre las adquisiciones requeridas 

debido a deficientes divulgaciones de las invitaciones a cotizar 
0B 0B 0B 4B 4B 1B 21 M 

AMBIENTAL - 

BIOLÓOGICOS 

Existencia de documentación contaminada (plagas) durante el proceso de 

clasificación en la fase de organización. 
3D 1D 3D 2D 2D 1D 19 M 

AMBIENTAL - 

SOCIONATURAL 

Inundación en la bodega durante el proceso de alistamiento y 

clasificación  en la fase de organización. 
2C 4C 3C 4C 2C 2C 22 M 

AMBIENTAL - 

ELECTRICO 

Sobre carga eléctrica durante el proceso de escaneo de documentos en la 

etapa de digitalización archivística 
1A 3A 2A 4A 4A 2A 20 M 

AMBIENTAL - 

ELECTRICO 
Incendio en la zona operativa de la fase digitalización archivística 4C 3C 3C 4C 3C 2C 22 M 

AMBIENTAL - HUMANO  
Manifestación y/o alteraciones de orden público durante el traslado de la 

documentación.  
2C 0C 1C 1C 3C 0C 18 M 

COMERCIALES 
Incumplimiento total o parcial de las actividades relacionadas en las 

obligaciones del contrato. 
0B 0B 0B 5B 3B 2B 26 H  

 



Intervención Fondo Acumulado 151 

 

Continuación de la tabla 41 

Categoría Riesgo 

Valoración de Impacto y Probabilidad 
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Valoración Global 

FINANCIEROS 
Los contratistas seleccionados no cuentan con la capacidad financiera y/o 

técnica para asumir el proyecto 
0C 0C 0C 4C 3C 2C 22 M 

FINANCIEROS 
Inadecuado control de gastos dado insuficientes procesos establecidos 

para la utilización de los recursos económicos.  
1B 1B 1B 3B 2B 1B 16 L 

OPERACIONALES 

Incumplimiento de los pagos de salarios, prestaciones sociales e 

indemnizaciones laborales; aportes parafiscales o inherentes al Sistema 

de Seguridad Social e impuestos. 

0A 0A 0A 3A 4A 2A 20 M 

OPERACIONALES 

Cambios de leyes y/o regulaciones que impacten la ejecución de las 

actividades del contrato que se encuentren vinculados con la 

normatividad del objeto. 

1B 1B 1B 2B 2B 1B 16 L 

RECURSOS HUMANOS 

Personal poco capacitado en servicio al cliente y elaboración del 

producto final e inadecuada definición de las competencias del perfil del 

cargo y/o un mal proceso de selección. 

1C 1C 0C 1C 4C 1C  22  M 

TECNOLOGICOS 

Daño, deterioros y/o robos en los equipos, herramientas u otros bienes 

que se puedan presentar durante la ejecución del contrato, asociados a la 

operatividad del contrato. 

1C 3C 3C 3C 3C 1C 18 M 

 TECNOLOGICOS 
Los insumos, equipos, herramientas y/o servicios adquiridos, sean 

modificados por el proveedor desmejorando las condiciones técnicas. 
2C 1C 1C 3C 3C 1C  18  M 
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Tabla 42 

Análisis de riesgo cuantitativo 

Categoría Riesgo 

Valoración 

Impacto / 

Probabilidad 

Código 

EDT 

Actividad 

Afectada 
Probabilidad  

 Impacto en 

Costos  

 Reserva 

Contingencia   

ADQUISICIÓNES 

Definición inadecuada de los SOW, 

durante el proceso de adquisiciones 

debido a la falta de conocimiento técnico 

de los elementos. 

H (25) 

1.2.3 Planes de Gestión  25%  $ 1.889.368   $ 472.342  

1.3.1 Adquisiciones  25%  $1.169.592.108   $292.398.027  

ADQUISICIÓNES 

No recibir propuestas y/o cotizaciones 

sobre las adquisiciones debido a 

deficientes divulgaciones de las 

invitaciones a cotizar. 

M (21) 

1.2.3 Planes de Gestión  5%  $3.148.947   $ 157.447  

1.3.1 Adquisiciones  5%  $52.213.933   $ 2.610.697  

AMBIENTAL - 

BIOLÓOGICOS 

Existencia de documentación contaminada 

(plagas) durante el proceso de 

clasificación  en la fase de organización. 
M (19) 1.3.3 Organización  30%  $58.047.860   $17.414.358  

AMBIENTAL - 

SOCIONATURAL 

Inundación en la bodega durante el 

proceso de alistamiento y clasificación  en 

la fase de organización. 
M (22) 1.3.3 Organización  25%  $87.071.790   $21.767.947  

AMBIENTAL - 

ELECTRICO 

Sobre carga eléctrica durante el proceso 

de escaneo de documentos en la etapa de 

digitalización archivística 
M (20)  1.3.4 Digitalización  3%  $68.889.600   $2.066.688  

AMBIENTAL - 

ELECTRICO 

Incendio en la zona operativa de la fase 

digitalización archivística 
M (22) 1.3.4 Digitalización  10%  $45.926.400   $4.592.640  

AMBIENTAL - 

HUMANO  

Manifestación y/o alteraciones de orden 

público durante el traslado de la 

documentación.  
M (18) 

1.3.2 
Recepción de 

Archivo  
10%  $23.662.604   $2.366.260  

1.5.1 Entregas Parciales 10%  $9.252.005   $925.200  

COMERCIALES 

Incumplimiento total o parcial de las 

actividades relacionadas en las 

obligaciones de los contratos con el 

cliente y/o proveedores. 

H (26) 

1.3.1 Adquisiciones  5%  $156.641.800   $7.832.090  

1.3.3 Organización  5%  $87.071.790   $4.353.589  

1.3.4 Digitalización  5%  $68.889.600   $3.444.480  

1.3.5 Indexación  5%  $66.690.364   $3.334.518  

1.4.6 Auditorias  5%  $3.624.000   $181.200  

FINANCIEROS 

Los contratistas seleccionados no cuentan 

con la capacidad financiera y/o técnica 

para asumir el proyecto. 
M (22) 1.3.1 Adquisiciones  10%  $26.106.967   $2.610.697  
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Continuación de la tabla 42 

Categoría Riesgo 

Valoración 

Impacto / 

Probabilidad 

Código 

EDT 

Actividad 

Afectada 
Probabilidad  

 Impacto en 

Costos  

 Reserva 

Contingencia   

FINANCIEROS 

Inadecuado control de gastos dado 

insuficientes procesos establecidos para la 

utilización de los recursos económicos.  
L (16) 

1.3.1 Adquisiciones  5%  $78.320.900   $3.916.045  

1.3.3 Organización  5%  $43.535.895   $2.176.795  

1.3.4 Digitalización  5%  $34.444.800   $1.722.240  

1.3.5 Indexación  5%  $33.345.182   $1.667.259  

1.5.1 Entregas Parciales 5%  $4.626.002   $231.300  

OPERACIONAL 

Incumplimiento los pagos de salarios, 

prestaciones sociales e indemnizaciones 

laborales; aportes parafiscales o inherentes 

al Sistema de Seguridad Social e 

impuestos. 

M (20)  

1.3.3 Organización  2%  $34.828.716   $696.574  

1.3.4 Digitalización  2%  $34.444.800   $688.896  

1.3.5 Indexación  2%  $33.345.182   $666.904  

OPERACIONAL 

Cambios de leyes y/o regulaciones que 

impacten la ejecución de las actividades 

del contrato que se encuentren vinculados 

con la normatividad del objeto. 

L (16) 

1.3.3 Organización  5%  $145.119.649   $7.255.982  

1.5.1 Entregas Parciales 5%  $ 9.252.005   $462.600  

RECURSOS 

HUMANOS 

Personal poco capacitado en servicio al 

cliente y preparación del producto final  

Inadecuada definición de las competencias 

del perfil del cargo y/o un mal proceso de 

selección. 

 M (22) 

1.3.3 Organización  15%  $43.535.895   $6.530.384  

1.3.4 Digitalización  15%  $34.444.800   $5.166.720  

1.3.5 Indexación  15%  $33.345.182   $5.001.777  

1.4.2 
Evaluación de 

desempeño 
15%  $ 5.738.880   $   860.832  

1.4.3 
Retroalimentación 

y Capacitaciones 
15%  $5.000.000   $750.000  

TECNOLOGICO 

Daño, deterioros y/o robos en los equipos, 

herramientas u otros bienes que se puedan 

presentar durante la ejecución del 

contrato, asociados a la operatividad del 

contrato. 

M (18) 

1.3.3 Organización  10%  $101.583.754   $10.158.375  

1.3.4 Digitalización  10%  $80.371.200   $8.037.120  

1.3.5 Indexación  10%  $77.805.425   $7.780.543  

 TECNOLOGICO 

Los insumos, equipos, herramientas y/o 

servicios adquiridos, sean modificados por 

el proveedor desmejorando las 

condiciones técnicas. 

 M (18) 

1.3.3 Organización  10%  $72.559.825   $7.255.982  

1.3.4 Digitalización  10%  $57.408.000   $5.740.800  

1.3.5 Indexación  10%  $55.575.304   $5.557.530  

             Total    $448.852.841  
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d. Análisis de riesgos del proyecto (cualitativo y cuantitativo)  

El análisis cualitativo corresponde a la valoración de probabilidad por impacto de cada 

riesgo identificado y su respectiva priorización, expuesto en el registro de riesgos de la Tabla 41. 

Referente al análisis cuantitativo de riesgos, mediante el juicio de experto y dependiendo el nivel 

de valoración de la probabilidad e impacto asignado a cada riesgo en el análisis cualitativo, se 

realiza el cálculo 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 acción de tratamiento planteados 

para los riegos identificados inicialmente.  

Tabla 43 

Plan de repuesta a los riesgos 

Categoría Riesgo 
Plan de 

Respuesta  
Acción de Tratamiento  

Adquisiciones 

Definición inadecuada de los SOW, 

durante el proceso de adquisiciones 

debido a la falta de conocimiento 

técnico de los elementos requeridos.  

Mitigar 

Elaboración del alcance de los requerimientos de 

cada adquisición a cargo del área especialista en 

la temática del Proyecto.  

Adquisiciones 

No recibir propuestas y/o 

cotizaciones sobre las adquisiciones 

requeridas debido a deficientes 

divulgaciones de las invitaciones a 

cotizar 

Mitigar 

Enviar invitación de  cotización a mínimo cinco 

proveedores por cada tipo de servicio y/o bien a 

adquirir, confirmando el recibido de la misma. El 

comparativo de proveedores se realizará con 

mínimo tres ofertas por cada tipo de adquisición.  

Ambiental - 

Biológicos 

Existencia de documentación 

contaminada (plagas) durante el 

proceso de clasificación  en la fase de 

organización. 

Mitigar 

Realizar procesos de fumigación general al recibir 

la documentación. En la fase de alistamiento el 

archivo hallado con índices de contaminación, 

serán separados del archivo para aplicar el debido 

proceso de desinfección. 

Ambiental - 

Socionatural 

Inundación en la bodega durante el 

proceso de alistamiento y 

clasificación  en la fase de 

organización. 

Transferir 

Será responsabilidad del proveedor de la bodega 

garantizar perfectas condiciones técnicas del 

lugar. El proveedor deberá constituir a su costo 

pólizas por concepto de cumplimiento y calidad 

del servicio a favor de la empresa. 
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Continuación de la tabla 43  

Categoría Riesgo Plan de Respuesta  Acción de Tratamiento  

Ambiental - 

Eléctrico 

Sobre carga eléctrica durante el proceso 

de escaneo de documentos en la etapa 

de digitalización archivística 

Mitigar 

La capacidad de carga eléctrica de la bodega 

elegida deberá estar acorde al cálculo de consumo 

energético aproximado de la totalidad de equipos 

a utilizar. Garantizar que la carga eléctrica de la 

bodega cuente con una holgura de mínimo +20% 

del consumo esperado. Realizar campañas de 

sensibilización de ahorro energético. 

Ambiental - 

Eléctrico 

Incendio en la zona operativa de la fase 

digitalización archivística 
Transferir 

Contar con sistema de extinción contra incendios 

apto para instalaciones de almacenamiento de 

archivo con agentes secos. 

Ambiental - 

Humano  

Manifestación y/o alteraciones de orden 

público durante el traslado de la 

documentación.  

Aceptar  

Comerciales 

Incumplimiento total o parcial de las 

actividades relacionadas en las 

obligaciones de los contratos con el 

cliente y/o proveedores. 

Mitigar 

Verificación de las actividades viables para la 

ejecución del proyecto. Seguimiento al 

cronograma. Se deberán generar pólizas por 

concepto de anticipo, cumplimiento, calidad del 

servicio y responsabilidad civil extracontractual. 

Financieros 

Los contratistas seleccionados no 

cuentan con la capacidad financiera y/o 

técnica para asumir el proyecto 

Mitigar 

Establecer parámetros de evaluación en aspectos 

financieros, jurídicos y técnicos   para ser 

verificados a cada uno de los posibles proveedores 

en el proceso de selección, comprobación de 

reportes en centrales de riesgos, capital de trabajo, 

reporte de inhabilidades en la cámara de 

comercio, otros. 

Financieros 

Inadecuado control de gastos dado 

insuficientes procesos establecidos para 

la utilización de los recursos 

económicos.  

Mitigar 

La compañía deberá asignar a un supervisor de 

contrato, externo al equipo de trabajo del 

proyecto, el cual deberá realizar el 

correspondiente al cumplimiento del objeto del 

proyecto vs gastos.   

Operacionales 

Incumplimiento los pagos de salarios, 

prestaciones sociales e indemnizaciones 

laborales; aportes parafiscales o 

inherentes al Sistema de Seguridad 

Social 

Mitigar 

De acuerdo a las políticas de la compañía cada 

proveedor deberá certificar y comprobar el pago 

de las obligaciones con su personal, como 

requisito para radicar la facturación.  

Operacionales 

Cambios de leyes y/o regulaciones que 

impacten la ejecución de las actividades 

del contrato que se encuentren 

vinculados con la normatividad del 

objeto. 

Mitigar 
Establecimiento de plan de contingencia para la 

ejecución de las actividades.  

Recursos 

Humanos 

Personal poco capacitado en servicio al 

cliente y preparación del producto final  

Inadecuada definición de las 

competencias del perfil del cargo y/o un 

mal proceso de selección. 

Mitigar 

Se realizarán capacitación inicial al personal que 

ingrese a la operación del proyecto referente a la 

ejecución de sus funciones, igualmente se 

programan tres capacitaciones adicionales para 

refuerzo de conocimientos.  

Tecnológicos 

Daño, deterioros y/o robos en los 

equipos, herramientas u otros bienes 

que se puedan presentar durante la 

ejecución del contrato, 

Mitigar 

Los equipos al ingresar a la bodega deberán estar 

asegurados. La vigilancia de la bodega estará a 

cargo del respectivo proveedor, el cual deberá 

garantizar vigilancia 7x24.  

 Tecnológicos 

Los insumos, equipos, herramientas y/o 

servicios adquiridos, sean modificados 

por el proveedor desmejorando las 

condiciones técnicas. 

Transferir 

En las obligaciones del proveedor de 

infraestructura tecnológicas deberá incluirse la 

aceptación y cumplimiento de los requerimientos 

solicitados por la Compañía y en caso de realizar 

algún cambio los equipos deberá contar con las 

mismas características técnicas o superiores. Para 

la facturación el proveedor deberá contar con el 

acta de aceptación por parte del gerente del 
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Categoría Riesgo Plan de Respuesta  Acción de Tratamiento  

proyecto.  

f. Control de los riesgos 

El seguimiento y control de los riesgos se realizará a partir del registro de riesgos, el cual 

deberá ser actualizado de acuerdo a los posibles riesgos adicionales surgidos en la ejecución del 

proyecto o riesgos que fueron eliminados totalmente o parcialmente, además se realizará con la 

información 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 socialización por 

parte de los directivos del equipo de trabajo, donde se trataran temas sobre las vulnerabilidades u 

oportunidades existentes en el proyecto y del cómo se llevara la implementación del plan de 

respuesta o choques establecidos. 

3.3.8 Plan de gestión de adquisiciones. 

El plan de adquisiciones desarrollado en este documento busca establecer las pautas y 

procedimientos a seguir para la consecución 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 estandarización de los formatos requeridos en el proceso 

de adquisiciones, garantizarán obtener el mismo tipo de información de cada proveedor potencial  

con la finalidad de agilizar y eficientizar la pertinente selección de la oferta más alineada a los 

requerimientos del proyecto y  las garantías de cumplimiento, por ende para la solicitud de 

cotización de los recursos requeridos del proyecto se emplearan los formatos establecidos en los 

Anexo S y T para las solicitud de propuestas (SDP) y la solicitud de cotización (SDC) 

respetivamente.  

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

proyecto, definiendo su alcance, justificación, tipo de contrato, valor total y plazo  requerido.  
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Tabla 44 

Definición de Adquisiciones 

NOMBRE 

ADQUISICIÓN 
SOW JUSTIFICACIÓN 

TIPO DE 

CONTRATO 
VALOR COL $ 

DOCUMENTO DE 

ADQUISICIÓN 
PLAZO 

Lugar de 

Operación del 

Proyecto. 

Trasladar, custodiar, almacenar 

documentación y alquiler de los 

puestos de trabajo y servicios de 

consulta. 

La Compañía no cuenta con el 

espacio suficiente para la 

magnitud del Proyecto. 

Contrato de 

Precio Fijo 
 $ 1.004.692.355  

Solicitud de 

Propuesta (SDP) 
18 Meses 

Unidades de 

Conservación 

Suministro de Unidades de 

Conservación documental 

(33.345 Cajas X200 con Rotulo 

y 210.600 Carpetas Legajadoras 

2 Tapas con Rótulos. 

La documentación debe ser 

almacenada en las unidades de 

conservación respectivas de 

acuerdo a la norma del Archivo 

General de la Nación. 

Contrato de 

Precio Fijo 
 $ 261.666.498  Cotización 

18 Meses 

(Entregas 

mensuales) 

Alquiler de 

Infraestructura 

Tecnología 

Alquiler de 5 Fotocopiadoras, 18 

Scaners y 90 Equipos de 

Cómputo garantizando 

disponibilidad del 100% de los 

equipos. 

Se requieren para las 

actividades de Digitalización e 

indexación del archivo.  

Contrato de 

Precio Fijo 
 $ 462.806.284  

Solicitud de 

Propuesta (SDP) 
18 Meses 

Insumos y 

Consumibles. 

Insumos de Papelería (Lápices, 

Borradores, Saca ganchos, 

Perforadoras, Guantes, Batas, 

etc.) 

Elementos requeridos para las 

actividades a realizar durante la 

ejecución del Proyecto. 

Órdenes de 

Compra 
 $ 113.687.792  Cotización 

18 Meses 

(Entregas 

conforme a la 

necesidad) 

Software de 

Digitalización e 

Indexación 

Suministro 45 licencias de 

Software de digitalización e 

indexación masiva. 

Se requieren para las 

actividades de Digitalización e 

indexación del archivo. 

Contrato de 

Precio Fijo 
 $ 133.867.800  

Solicitud de 

Propuesta (SDP) 
1 Mes 

Canal de 

Comunicaciones 

Canal de datos dedicado de 15 

MB dentro de las instalaciones 

del Cliente y lugar de Operación 

del Proyecto. 

Es requerido para subir la 

información digitalizada a la 

infraestructura tecnológica del 

Cliente. 

Contrato de 

Precio Fijo 
 $ 33.058.000  

Solicitud de 

Propuesta (SDP) 
18 Meses 

Personal 

Temporal encargada del 

reclutamiento, selección, 

contratación y administración 

Personal requerido para la 

operación del proyecto 

Contrato de 

Precio Fijo 
 $ 2.845.246.015  

Solicitud de 

Propuesta (SDP) 
18 Meses 

   Total de Adquisiciones  $ 4.855.024.744    
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a. Definición y criterios de valoración de proveedores 

Criterios de decisión 

La decisión de selección del proveedor será de acuerdo a la máxima  puntuación dada por los 

criterios de experiencia, capacitación y oferta económica, como se explican en la Tabla 45. 

Tabla 45 

Criterios de decisión para selección de Proveedor 

Criterio Descripción Escala de Calificación Ponderación 

Experiencia del 

Proveedor 

Se requiere que el Proveedor 

seleccionado para una determinada 

adquisición cuente con experiencia 

certificable en la actividad, pues esto 

garantiza el cumplimiento y 

maniobrabilidad de posibles imprevistos 

y conocimientos de lecciones aprendidas 

en Proyectos de similar alcance. 

De 1 a 2 años: 20 

De 2 a 4 años: 40 

Más de 4 años: 100 

100 

Capacitación 

Para las adquisiciones de Software o 

Hardware y equipos tecnológicos el 

proponente que ofrezca como valor 

agregado talleres de capacitación al 

personal sobre el uso de la herramienta.  

De 5 a 10 horas: 50 

De 10 a 15 horas: 75 

De 15 a 20 horas: 100 

100 

Oferta Económica A la oferta de menor precio se le asigna 

el mayor puntaje es decir 200 y para las 

demás propuestas se asignará el puntaje 

proporcionalmente. 

Puntaje = (Oferta de 

menor precio * 200) / 

Oferta a evaluar. 
200 

Máximo puntaje a obtener 300 

 En el comparativo de los proveedores interesados en participar en la selección, se 

implementará el formato expuesto en el Anexo U Cuadro Comparativo de Proveedores (FPR-12).  

Gestión de proveedores 

El Gerente del Proyecto será responsable de liderar las actividades de monitoreo durante 

la prestación de los servicios o entrega de artículos, así como las actividades necesarias de 

seguimiento a los Proveedores (auditorías internas, revisiones, validaciones, verificaciones, 

inspecciones, entre otras). Donde se revisará y validará los siguientes factores: 
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 Criterios para asegurar el cumplimiento de los requisitos (características, especificaciones, 

atributos, etc.), de los productos y/o servicios que prestará el Proveedor a la Compañía 

según el contrato u orden de compra de bienes y servicios formalizados. 

 Definición 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 programación 

en entregas, % avance de cronogramas, entre otros. 

 La definición de los controles y acciones de mitigación de los riesgos que podrían 

impactar el desarrollo o implementación del servicio. 

La metodología a utilizar por la gerencia del proyecto para el análisis, evaluación y 

control de los proveedores, es: 

 Reuniones: Se realizaran reuniones semanales con los proveedores para verificar el estado 

de la prestación del servicio y/o la entrega de los bienes adquiridos.  

 Informes del proveedor: Cada proveedor deberá presentar mensualmente informes sobre 

el progreso del proyecto confrontándolo con lo programado e indicando los imprevistos 

presentados y su respectiva acción correctiva.  

 Medición y análisis de los indicadores del proceso: 

o Percepción de las áreas involucradas en la ejecución del proyecto sobre el 

cumplimiento de sus requisitos y nivel de satisfacción, así como la periodicidad de 

aplicación de los formatos. (Periodicidad: Mensual) 

o Medición y análisis al resultado de los riesgos identificados en el proceso. 

(Periodicidad: Mensual) 

o Medición de desempeños (Periodicidad: Mensual) 
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 Si los resultados de la gestión 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. 

 Cierre de la adquisición, una vez concluido el alcance de la adquisición, se procede a 

realizar el levantamiento del acta de liquidación  donde se especifique los niveles de desempeño 

alcanzado, cumplimiento de los requisitos, satisfacción del cliente, tiempos y costos programados 

vs ejecutados, datos de los supervisores del contrato con sus correspondientes firmas. 

b. Selección y tipificación de contratos 

Contrato de Precio Fijo 

Es un contrato entre la Compañía y el Proveedor para la adquisición de bienes y/o servicios con 

especificaciones definidas para cada adquisición, 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 información básica que se debe especificar es:  

 Datos de la Contratante 

 Datos del Proveedor 

 Objeto 

 Obligaciones del Contratista  

 Obligaciones del Contratante 

 Pólizas de Cumplimiento 

 Vigencia 

 Valor del Contrato 

 Forma de Pago 

 Forma y lugar de entrega 

 Criterios de aceptación 
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Orden de Compra 

Documento que emite la Compañía a un Proveedor, con la finalidad de adquirir determinados 

artículos a un precio estándar. El formato aplicable para este tipo de contratación se encuentra en 

el Anexo W y se especifica los siguientes datos: 

 Datos del proveedor  Detalle y referencia de artículos 

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

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

 Término de Entrega y de Pago  Firma autorizada 

 Cantidad de artículos  

c. Criterios de contratación, ejecución y control de compras y contratos. 

La Compañía en su sistema de gestión de calidad define el siguiente procedimiento para 

realizar las adquisiciones de cada categoría de insumos requeridos por el Proyecto, el cual se 

detalla en la Figura 37: 

a. Elaboración de Statement of Word (SOW) para cada adquisición a Contratar: Descripción 

detallada del bien o servicio que debe suministrase. 

b. Enviar solicitudes de propuestas o cotizaciones: Mediante correo electrónico se realizará 

las invitaciones a cotizar a Proveedores calificados para el suministro del bien o servicio 

determinado. En dicho correo se adjuntará la Solicitud de Propuesta SDP o Cotización 

SDC, Anexos S y T respectivamente según aplique, con las especificaciones técnicas del 

requerimiento. 
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Figura 37. Flujograma del proceso de aprobación de Contratos 
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c. Recepción y evaluación de las propuestas recibidas: Una vez vencido el plazo para el 

envío de las propuestas por parte de los proveedores interesados, se procederá a calificar 

el cumplimiento de las ofertas frente a los requerimientos enviados. 

d. Selección 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 más se ajuste a la 

necesidad del proyecto. 

e. Solicitar al Área Jurídica la elaboración del contrato con el proveedor elegido: Para la 

elaboración del Contrato se deberá especificar sus características, requisitos, criterios de 

control que aseguran su conformidad (actividades de verificación, muestreo, inspección, 

etc.) 

f. Revisión y ajustes al contrato u orden de compra de bienes y servicios: El Gerente de 

Proyectos y su equipo de planificación del proyecto, realizaran la respectiva revisión de la 

minuta recibida por parte del Área Jurídica, igualmente se remite al proveedor para su 

validación. En caso de que se requieran ajustes, se efectuará la solicitud al Área Jurídica 

de los cambios que se requieran realizar. 

g. Aprobación de la minuta del contrato u orden de compra de bienes y servicios: Aprobar 

formalmente la versión del documento para el proceso formalización. 

h. Formalización del contrato u orden de compra de bienes y servicios: Se envía al 

proveedor el documento final para su firma y tramite de respectivo de pólizas de 

cumplimiento en caso de que aplique. Una vez firmado el Contrato por el proveedor se 

continuará con la firma del representante legal (contratante). 

i. Ejecución y seguimiento de los contratos u órdenes de compra de bienes y servicios: El 

Gerente de Proyecto se encargará de realizar la verificación, seguimiento y control del 

avance y logro del objetivo del Contrato de cada adquisición. 
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j. Gestión y control de cambios: Se definirá las acciones correctivas frente a las 

inconsistencias presentadas en el cumplimiento del objeto contratado; posteriormente, se 

gestionará la aprobación de ambas partes para su implementación y por último se deberá 

llevar un control de cambios. 

k. Cierre del contrato: se verificará 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 

liquidación del contrato u orden de compra de bienes y servicios. 

Criterios de Selección y Contratación 

Para este proyecto se realizarán las invitaciones de participación a 5 posibles proveedores 

para cada adquisición mediante la Solicitud de Propuesta (SDP) o la Solicitud de Cotización 

(SDC), Anexo S y T respetivamente. El proveedor deberá entregar su oferta de acuerdo a la 

siguiente estructura establecida con el fin de obtener la información necesaria para su evaluación: 

 Carta de presentación firmada por el Representante Legal o apoderado. 

 Autorización para verificación a centrales de riesgos. 

 Cámara y comercio (actualizada no mayor a 30 días) en formato digital y legible. 

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

 Notas de los estados financieros con corte a 31 de diciembre correspondiente al último 

año contable. 

 Documento de oferta o cotización que debe cumplir con los siguientes aspectos: 

o Objeto General y específico. 

o Descripción de la solución. 

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

b. Restricciones y supuestos 

c. Entregables (si aplica) 

o Metodología y estrategia de implementación. 

o Cronograma preliminar del proyecto (si aplica). 

o Condiciones Comerciales. 

o Tabla de precios de cada uno de los productos ofrecidos. 

o Forma de pago. 

o Validez de la oferta. (El oferente deberá entregar su oferta con una vigencia no 

inferior a 30 días.) 

o Tiempo de entrega. 

o Garantía. 

o Valor agregado ofrecido 

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

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

con la estructura de la oferta solicitada. Partiendo del mencionado análisis se establecerá el monto 

aprobado para cada adquisición requerida en el Proyecto. 

d. Cronograma de compras con la asignación 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 ejecución del proyecto.  
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Tabla 46 

Cronograma de Compras 

Nombre Adquisición Valor Col $ Plazo Fecha  Tentativa Periodicidad 

Lugar de Operación del 

Proyecto. 
 $ 1.004.692.355  18 Meses 

Enero 10 de 2017 al 

Junio 21 de 2018 
Mensual  

Unidades de Conservación  $ 261.666.498  

18 Meses 

(Entregas 

mensuales) 

Febrero 01 de 2017 

al Mayo 2 de 2018 
Trimestral 

Alquiler de Infraestructura 

Tecnología 
 $ 462.806.284  18 Meses 

Enero 13 de 2017 al 

Junio 21 de 2018 
Mensual 

Insumos y Consumibles.  $ 113.687.792  

18 Meses 

(Entregas 

conforme a la 

necesidad) 

Febrero 01 de 2017 

al Mayo 2 de 2018 
Mensual 

Software de Digitalización 

e Indexación 
 $ 133.867.800  1 Mes 

Enero 24 de 2017 al 

Enero 27 de 2018 
Única Vez 

Canal de Comunicaciones  $ 33.058.000  18 Meses 
Enero 13 de 2017 al 

Enero 16 de 2018 
Mensual 

Personal  $ 2.845.246.015  18 Meses 
Enero 20 de 2017 al 

Junio 26 de 2018 
Mensual 

 

e. Métricas de rendimiento para las actividades de adquisición 

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

rendimiento y cumplimiento de las metas y fechas pactadas en el Plan de Trabajo. Cada criterio 

podrá 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 adquisición 

Criterio Descripción Escala de calificación Ponderación 

Cumplimiento 

de requisitos 

El bien y/o servicio cumple uno a uno 

los requerimientos solicitados y 

pactados en el contrato. 

Igual 100%: 5 

97 – 99 %: 4 

95 – 96 %: 3 

94 – 95 %: 2 

91 – 93 %: 1 

Menor 90%: 0 

5 
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Continuación de la tabla 47 

Criterio Descripción Escala de calificación Ponderación 

Cumplimiento 

de requisitos 

El bien y/o servicio cumple uno a uno 

los requerimientos solicitados y 

pactados en el contrato. 

Igual 100%: 5 

97 – 99 %: 4 

95 – 96 %: 3 

94 – 95 %: 2 

91 – 93 %: 1 

Menor 90%: 0 

5 

Calidad del Bien 

y/o servicio 

El bien y/o servicio cumple el nivel de 

satisfacción de las necesidades 

expresadas e  implícitas requeridas por 

el proyecto.  

Igual 100%: 5 

97 – 99 %: 4 

95 – 96 %: 3 

94 – 95 %: 2 

91 – 93 %: 1 

Menor 90%: 0 

5 

Tiempo de 

Ejecución 

El proveedor realiza la entrega de los 

bienes o ejecución de los servicios en las 

fechas y periodos programados. 

En la fecha: 5 

Retardo 1 día: 4 

Retardo 2 día: 3 

Retardo 3 día: 2 

Retardo 4 día: 1 

Retardo < 5 días: 0 

5 

Calidad de la 

Documentación 

Presentación de registro, informes, actas 

y demás documentación conforme a la 

periodicidad y nivel de detalle pactada.  

Igual 100%: 5 

97 – 99 %: 4 

95 – 96 %: 3 

94 – 95 %: 2 

91 – 93 %: 1 

Menor 90%: 0 

5 

Máximo puntaje a obtener 20 

 

f. Control de las adquisiciones del proyecto 

El cronograma de compras será la herramienta para dar seguimiento y control al 

cumplimiento del qué, cuándo y costo de cada tipo de adquisición necesaria en la ejecución del 

proyecto.  

3.3.9 Plan de gestión de interesados. 

En el plan de gestión de los interesados se identifican las entidades, personas o 

agrupaciones que se pueden ver afectadas de forma positiva y/o negativa con la ejecución de este 

proyecto. 

a. Identificación y categorización de interesados 

Los interesados identificados que podrían 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 actuación interna o externa durante el ciclo 

de vida del proyecto, igualmente se categorizan en función de su poder de influencia vs el 

impacto que puedan generar.  

Tabla 48  

Identificación de los interesados. 

Interesados  Desconoce  Se resiste  Neutral Apoyo  Líder 

Gerente del proyecto         XD 

Equipo de trabajo     X D   

Ingeniero Preventa   X D  

Comercial   X D  

Área transversal Compras     X D   

Área transversal Sistemas     X D   

Área transversal Finanzas     X D   

Área transversal Jurídica     X D   

Proveedores de papelería, cajas y carpetas  X     D    

Proveedor de recurso humano  X     D    

Proveedor de Bodega  X     D    

Archivo General de la Nación X     D   

Entidad Pública - Cliente       X D 

Entidad Pública - Funcionarios     X D   

Entes regulatorios (Contraloría)   X D     

X = Grado actual de compromiso D = Nivel deseado de participación 

 

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 ejecución del proyecto; y la variable Impacto 

hace referencia a que esas decisiones impacten crucial o no en la correcta ejecución del proyecto. 

Con lo expuesto en la Figura 38 se establece las estrategias para el manejo de los interesados 

según su nivel de impacto y poder. 
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    Matriz De Relevancia 

        

P
o
d

er
 

A
lt

a
 

Monitorear y mantener 

satisfechos 

Reportar periódicamente y 

mantener satisfechos 
B

a
jo

 

Informar constantemente Supervisar regularmente 

    Bajo Alto 

    Impacto 

Figura 38. Matriz de relevancia 

De acuerdo a la localización de cada interesado en la matriz de la Figura 38, es necesario 

implementar estrategias enfocadas a orientar a los interesados y que actúen en beneficio del 

proyecto, con el fin de lograr que esta actuación 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 ubicación en la matriz de relevancia. Dadas las variables mencionadas 

anteriormente se proponen estrategias de alto nivel para generar en el interesado conformidad y 

satisfacción sobre el desarrollo del proyecto. 

d. Matriz de temas y respuestas 

La información 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 emitirán dichas comunicaciones y los respectivos interesados. 



Intervención Fondo Acumulado 171 

 

Tabla 49 

Matriz dependencia influencia 

Matriz de Dependencia de Influencia 

Nombre del Proyecto: Organización, digitalización e indexación de 

7.000 metros lineales de archivos correspondientes al fondo acumulado 

de una Entidad Pública 

Director del Proyecto: 

Francys López 

Fecha última 

actualización: 

06/08/2016 

Versión: 1 

Interesado 
Interno / 

Externo 

Compromiso  

P
o

d
er

 /
 

In
fl

u
en

c
ia

 

Im
p

a
ct

o
 

Estrategia 

D
es

co
n

o
ce

 

S
e 

re
si

st
e
 

N
eu

tr
al

 

A
p

o
y

a 

L
íd

er
 

Gerente del proyecto Interno         XD A A Reportes periódicos y Mantener satisfecho 

Equipo de trabajo Interno     X D   A A Reportes periódicos y Mantener satisfecho 

Comercial Interno   X D  A A Reportes periódicos y Mantener satisfecho 

Ingeniero Preventa Interno     X D   B A Supervisar regularmente  

Área transversal Compras Interno     X D   A A Reportes periódicos y Mantener satisfecho 

Área transversal Sistemas Interno     X D   B A Supervisar regularmente  

Área transversal Finanzas Interno     X D   A A Reportes periódicos y Mantener satisfecho 

Área transversal Jurídica Interno     X D   A B Monitorear y Mantener satisfechos 

Proveedores de papelería, 

cajas y carpetas 

Externo  X     D    B A Supervisar regularmente 

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 Nación Externo X   D  A A Mantener satisfecho 

Entidad Pública – Cliente Externo    X D A A Reportes periódicos y Mantener satisfecho 

Entidad Pública - 

Funcionarios 

Externo   X D  B B Informar constantemente 

Entes regulatorios 

(Contraloría) 

Externo  X D   A A Reportes y Mantener satisfecho 

Notas:  

X: Compromiso actual ; D: Compromiso deseado 

A: Alto ; B: Bajo 
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Tabla 50 

Matriz de Temas y Respuesta 

Matriz de Temas y Respuestas 

Interesados Temas  Respuestas  Frecuencia 

Gerente del 

proyecto 

Aprobación de las órdenes de Compra 
Orden de Compra firmada en 

físico 
Mensuales 

Reportes de operación y producción Correo electrónico Semanal 

Información de asuntos relevantes del 

proyecto 

Cara Cara - Reuniones, 

teleconferencias, llamadas y 

correo electrónico. 

Inmediatamente 

suceda el hecho. 

Reporte de cumplimiento de 

proveedores 
Correo electrónico Mensuales 

Informe de auditoria Actas Anual 

Recibido a satisfacción por parte del 

cliente 
Actas Mensuales 

Factura al cliente con soportes Formato diligenciado en físico Mensuales 

Reunión kick off Cara a cara Única vez 

Comercial 

Requerimientos técnicos  
Acta de inicio y Acta de 

declaración del alcance 
Única vez 

Elaboración del Contrato 
Elaboración del Contrato con 

aprobación 
Única vez 

Ingeniero 

Preventa 

Reunión kick off Cara a cara Única vez 

Cotizaciones de los proveedores Formato diligenciado en físico Una vez 

inicialmente y 

cuando sea 

necesario 

Equipo de 

trabajo 

Retroalimentación del trabajo 

Cara Cara - Reuniones, 

teleconferencias, llamadas y 

correo electrónico. 

Semanal 

Información de cambios 

Cara Cara, Memorandos, Actas, 

Reuniones, teleconferencias, 

llamadas y correo electrónico. 

Inmediatamente se 

requiera el cambio. 

Plan de trabajo 
Documentos formal enviado por 

correo electrónico y reuniones. 

Una vez 

inicialmente y 

cuando se realicen 

controles de cambio 

Instrumentos archivísticos del cliente Correo electrónico Una vez 

Solicitudes de servicios de consulta del 

equipo de trabajo y transporte de 

documentos del cliente 

Correo electrónico Cuando se requiera 

Área 

transversal 

Compras 

Solicitudes de órdenes de compra y 

cotizaciones. 

Formato diligenciado y oferta 

enviada por el proveedor 
Mensuales 
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Continuación de la tabla 50 

Matriz de Temas y Respuestas 

Interesados Temas  Respuestas  Frecuencia 

Área 

transversal 

Sistemas 

Solicitudes de soporte técnico. Correo electrónico 
Inmediatamente se 

requiera el soporte. 

Área 

transversal 

Finanzas 

Reporte de presupuesto vs gastos del 

proyecto. 
Bases de datos e informe. Mensuales 

Solicitud de factura con actas de 

recibido a satisfacción del cliente 
Correo electrónico Mensuales 

Área 

transversal 

Jurídica 

Evaluación de los proveedores. Correo electrónico Única vez. 

Borrador de los contratos de los 

proveedores y del cliente. 
Comunicación interna Única vez. 

Pólizas (Laboral, cumplimiento, RCE y 

seriedad de la oferta) 

Se informan por correo 

electrónico y se entrega el 

documento en físico. 

Única vez. 

Proveedores 

de papelería, 

cajas y 

carpetas 

Órdenes de pedido y requerimientos 

técnicos 
Correo electrónica Mensuales 

Solicitudes de cambio y ajustes del 

contrato 
Documento en físico 

Inmediatamente se 

requiera el cambio 

o ajuste. 

Proveedor de 

recurso 

humano 

Orden de servicio (Personal) Formato diligenciado en físico 
Inmediatamente se 

requiera personal 

Memorando para adjuntar a hojas de 

vida 
Memorando en físico Cuando se requiera 

Reporte de novedades (Incapacidades, 

permisos, vacaciones, retiros otros) 

Cartas, correo electrónico, 

incapacidad de la EPS o ARL.  
Mensuales 

Proveedor de 

Bodega y 

transporte de 

documentación 

Solicitudes de servicios de consulta del 

equipo de trabajo y transporte de 

documentos del equipo de trabajo 

Correo electrónica Cuando se requiera 

Solicitudes de cambio y ajustes del 

contrato 
Documento en físico 

Inmediatamente se 

requiera el cambio 

o ajuste. 

Requerimiento técnico inicial Correo electrónico Única vez. 

Entidad 

Pública - 

Cliente 

Informes de avance Documento en físico Mensual 

Factura con soportes Documento en físico Mensual 

Entidad 

Pública - 

Funcionarios 

Documentos requeridos del fondo 

acumulado 
Documento en físico Cuando se requiera 

Entes 

regulatorios 

(Contraloría) 

Documentación solicitada en auditoría Documento en físico Cuando se requiera 
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e. Resolución de conflictos y gestión de expectativas 

En la Figura 39 se muestra la jerarquización de los pasos a seguir para la solución de 

conflictos en cuanto a rendimiento de producción, conflictos interpersonales y diferencias en la 

toma de decisiones; dependiendo donde se presente el conflicto se procederá de forma 

ascendente, es decir desde el nivel quinto hasta el primero sin saltarse ningun conducto regular 

establecido por la Compañia. Presentada una situaciòn de conflicto se deberá diligenciar los 

formatos establecidos en el Anexo X, Formato de resoluciòn de conflictos (FPR-19) y en el 

Anexo Y, Formato registro de incidentes (FPR-23) para así realizar el respectivo seguimiento. 

 

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 participación de los interesados se utilizará la 

Matriz de interesados y para cada incidente presentado con diferentes interesados se deberá tener 

trazabilidad mediante el Formato registro de incidentes (FPR-23) y ser socializado en las 

reuniones de seguimiento, las cuales serán documentadas con el Formato acta de reuniones (FPR-

20). En dichas reuniones se buscará evaluar las alzas o bajas de la participación de los interesados 

en cada una de las fases y tomar las medidas pertinentes que llegasen a ser necesarias.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Intervención Fondo Acumulado 176 

 

4. Conclusiones y Recomendaciones  

 

 La viabilidad del proyecto se determina a través de la realización de los estudios de 

mercado , técnico, económico-financiero, y socio ambiental, concluyendo que existe un 

sector en crecimiento y una población con una necesidad en común a la cual la Compañía 

está en capacidad de responder técnicamente y con buenos precios, garantizando la 

rentabilidad económica del proyecto. 

 La implementación de los proyectos de Gestión Documental como el presente trabajo, 

aportan a las organizaciones agilidad en sus procesos de información, generando 

eficiencia y optimizando el desarrollo de sus actividades tanto misionales como de apoyo. 

 Al realizar la planeación del proyecto bajo la metodología PMI se establecen pautas y 

procedimientos que permitirán eficientizar la toma de decisiones, optimizar la gestión de 

los recursos, equipos de trabajo, facilidades para responder al riesgo materializado durante 

su ejecución. Además de que permite tener una visión completa del inicio, ejecución y 

cierre del proyecto y para así mismo alcanzar los objetivos planteados. 

 Una de las actividades de la gerencia del proyecto es velar para que cada proceso, 

procedimiento, requerimiento o cualquier información que afecte la ejecución del 

proyecto se encuentre documentada y soportada con el fin de controlar y minimizar las 

desviaciones posibles a la línea base del proyecto y lo acordado con el Patrocinador. 
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Anexo A. Formato Acta de Cierre 

Acta De Cierre 
Código: FPR-006 

Vigencia: 20/Feb/2016 

Control de Cambios 

Versión  Modificación  Motivo  Autor  

    

Datos del Proyecto 

Título del proyecto 
Plan para la organización, digitalización e indexación de 7.000 metros lineales 

del fondo acumulado perteneciente a una Entidad Pública. 

Patrocinador de proyecto Cliente 
Cliente del 

proyecto 
Entidad Pública 

Gerente del proyecto: Francys Alejandra López 

Entregable Aceptación (SI / NO) Observaciones 

      

      

      

      

      

      

      

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

      

      

      

APROBACIÓN 

Firma:     

Nombre:     

Fecha:     

Cargo:  Gerente de proyecto Cliente  
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Anexo B. Diccionario de la EDT 

Diccionario de la EDT 
Código: FPR-05 

Vigencia: 10/nov/2016 

Nivel 
Código 

EDT 
Nombre del elemento Definición 

Número 

control de 

costo 

Responsable 

1 1 

Plan para la organización, 

digitalización e indexación 

de 7.000 metros lineales 

del fondo acumulado 

perteneciente a una Entidad 

Pública. 

Conjunto de estudios y planes para 

ejecutar el proyecto con enfoque 

PMI. 

GD00001 
Gerente de 

Proyecto 

2 1.1 Inicio 
Momento en el cual se da por 

iniciado el proyecto (Fecha). 
GD00011 

Gerente de 

Proyecto 

3 1.1.1 
Identificación necesidad 

del Cliente 

Identificación de requisitos, 

requerimientos y necesidades del 

Cliente. 

GD00111 Comercial 

3 1.1.2 
Recepción de 

Requerimientos 

Mediante documento formal se 

relaciona los requisitos, 

requerimientos y necesidades del 

Cliente para análisis. 

GD00112 Comercial 

2 1.2 Planeación 

Etapa del proyecto en el cual se 

establece el alcance, tiempo, costo 

y se realizan todos los planes de 

gestión y direccionamiento del 

proyecto. 

GD00012 
Área transversal 

(Planeación) 

3 1.2.1 Formulación 

Se determinan los antecedentes 

para el desarrollo del proyecto, 

metodologías, descripción de la 

organización ejecutora y caso de 

negocio. 

GD00121 
Área transversal 

(Planeación) 

4 1.2.1.1 
Análisis del Caso de 

Negocio 

Relación de antecedentes y 

descripción del problema, 

objetivos del Proyecto, alternativas 

de solución y justificación del 

mismo. 

GD01211 
Área transversal 

(Planeación) 

3 1.2.2 Estudios y Evaluaciones 

Los estudios y evaluaciones que se 

realizan para concluir la viabilidad 

del proyecto. 

GD00122 
Área transversal 

(Planeación) 

4 1.2.2.1 Mercado 

Determina la factibilidad del 

proyecto a nivel comercial, 

identificando la población 

objetivo, dimensión de la oferta y 

demanda, precios y punto de 

equilibrio. 

GD01221 
Área transversal 

(Planeación) 

4 1.2.2.2 Técnico 

Evalúa las variables técnicas que 

incurren en la viabilidad y 

rentabilidad del proyecto como son 

diseño, análisis y descripción de 

los procesos. También 

localización, tamaño y definición 

de requerimientos. 

GD01222 
Área transversal 

(Planeación) 
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Diccionario de la EDT 
Código: FPR-05 

Vigencia: 10/nov/2016 

Nivel 
Código 

EDT 
Nombre del elemento Definición 

Número 

control de 

costo 

Responsable 

4 1.2.2.3 Financiero 

Evaluaciones económicas 

mediante estimación de costos de 

inversión y de operación, flujo de 

caja, costo de capital y análisis de 

sensibilidad. 

GD01223 
Área transversal 

(Planeación) 

4 1.2.2.4 Sostenibilidad 

Estudio social y ambiental en el 

cual se describen los impactos, el 

flujo de entradas y salidas de 

recursos; se calcula el impacto 

ambiental y la huella de carbono. 

Además se define estrategias y la 

normatividad aplicable al 

proyecto. 

GD01224 
Área transversal 

(Planeación) 

3 1.2.3 Planes de Gestión 

Los planes alineados a la 

metodología PMI, 

correspondientes a cada proceso 

existente en el proyecto. 

GD00123 
Gerente de 

Proyecto 

4 1.2.3.1 Dirección 

Conjunto de planes que conforman 

el plan para la dirección del 

proyecto. 

GD01231 
Gerente de 

Proyecto 

4 1.2.3.2 Alcance 

Acta de declaración de alcance del 

proyecto, matriz de trazabilidad de 

requisitos, acta de cierre y EDT.  

GD01232 
Área transversal 

(Planeación) 

5 1.2.3.2.1 
Acta Declaración del 

Alcance 

Documento formal en el cual se 

relaciona el alcance, requisitos y 

requerimientos Proyecto. 

GD12321 
Área transversal 

(Planeación) 

5 1.2.3.2.2 Elaboración de EDT 

Estructura detalla de las 

actividades de trabajo hasta el 

quinto nivel. 

GD12322 
Área transversal 

(Planeación) 

5 1.2.3.2.3 
Elaboración Diccionario 

EDT 

Definición y conceptos de las 

Actividades relacionadas en la 

EDT. 

GD12323 
Área transversal 

(Planeación) 

4 1.2.3.3 Cronograma 

Listado de actividades y duración 

de las mismas, Línea base del 

tiempo, Diagrama de Red y Gantt 

y nivelación de recursos y uso de 

los mismos. 

GD01233 
Área transversal 

(Planeación) 

5 1.2.3.3.1 Diagrama de Red 
Representación gráfica de las 

actividades y sus dependencias. 
GD12331 

Área transversal 

(Planeación) 

5 1.2.3.3.2 Diagrama de Gantt 

Representación gráfica de las 

actividades y de la ruta crítica del 

Proyecto. 

GD12332 
Área transversal 

(Planeación) 

5 1.2.3.3.3 Línea base de tiempo 

Establecimiento de la línea base 

del tiempo para el respectivo 

control. 

GD12333 
Área transversal 

(Planeación) 
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Diccionario de la EDT 
Código: FPR-05 

Vigencia: 10/nov/2016 

Nivel 
Código 

EDT 
Nombre del elemento Definición 

Número 

control de 

costo 

Responsable 

4 1.2.3.4 Costos 

Línea base de costos, presupuestos 

por actividades, restructura de 

desagregación de recursos y de 

costos, indicadores de medición y 

el valor ganado (curva s). 

GD01234 
Área transversal 

(Planeación) 

5 1.2.3.4.1 Presupuesto por actividad 

Costeo de recursos humanos, 

materiales e insumos que 

intervienen en cada actividad. 

GD12341 
Área transversal 

(Planeación) 

5 1.2.3.4.2 Línea base del Costo 

Establecimiento de la línea base de 

presupuesto para el respectivo 

control. 

GD12342 
Área transversal 

(Planeación) 

5 1.2.3.4.3 Estructura ReBS y CBS 
Definición de las categorías de 

costos. 
GD12343 

Área transversal 

(Planeación) 

4 1.2.3.5 Calidad 

Especificaciones técnicas de 

requerimientos, herramientas de 

control de calidad, formatos de 

inspecciones y auditorias, listas de 

verificación de los entregables. 

GD01235 
Área transversal 

(Planeación) 

5 1.2.3.5.1 
Identificación de 

herramientas 

Relación de herramientas 

utilizadas para controlar la gestión 

de la calidad en el Proyecto. 

GD12351 
Área transversal 

(Planeación) 

5 1.2.3.5.2 Definición de Formatos 

Identificación de formatos para la 

gestión de la calidad y para el 

funcionamiento y comunicación 

dentro de la organización. 

GD12352 
Área transversal 

(Planeación) 

4 1.2.3.6 Recursos Humanos 

Definición de roles y 

responsabilidades y competencia 

del equipo, Matriz RACI, 

Histograma y horario de recursos, 

capacitaciones y desarrollo del 

equipo, esquema de contratación y 

liberación del personal. 

GD01236 
Área transversal 

(Planeación) 

5 1.2.3.6.1 Roles y Responsabilidades 

Definición de Roles, 

responsabilidades, autoridad y 

competencia requerida para los 

miembros del equipo de trabajo. 

GD12361 
Área transversal 

(Planeación) 

5 1.2.3.6.2 Matriz RACI 

Relación del responsable, 

encargado, informado y consultado 

correspondiente a las actividades 

principales del proyecto. 

GD12362 
Área transversal 

(Planeación) 

5 1.2.3.6.3 Plan de Capacitación 

Establecimiento de capacitaciones 

formales e informales que se 

realizarán durante la ejecución del 

proyecto. 

GD12363 
Área transversal 

(Planeación) 

4 1.2.3.7 Comunicación 

Sistema de información de 

comunicaciones y la matriz de 

comunicaciones. 

GD01237 
Área transversal 

(Planeación) 
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Diccionario de la EDT 
Código: FPR-05 

Vigencia: 10/nov/2016 

Nivel 
Código 

EDT 
Nombre del elemento Definición 

Número 

control de 

costo 

Responsable 

5 1.2.3.7.1 Matriz de Comunicaciones 

Tabla que relacione los 

interesados, necesidad de 

información principal, método, 

frecuencia y remitente. 

GD12371 
Área transversal 

(Planeación) 

5 1.2.3.7.2 Sistema de Información 

Definición de necesidades de 

comunicación, que información 

comunicar, su responsable y 

personas y grupo de personas que 

reciben la información. 

GD12372 
Área transversal 

(Planeación) 

4 1.2.3.8 Riesgos 

Identificación de riesgos y 

determinación del umbral, 

estructura de desagregación de 

riesgos, análisis y matriz de 

riesgos con el plan de respuesta a 

cada uno. 

GD01238 
Área transversal 

(Planeación) 

5 1.2.3.8.1 Definición RiBS 

Identificación, análisis, monitoreo 

y control de los riesgos existentes 

en el Proyecto. 

GD12381 
Área transversal 

(Planeación) 

5 1.2.3.8.2 Registro de Riesgos 

Relación de los riesgos 

identificados con su clasificación y 

respectivo impacto. 

GD12382 
Área transversal 

(Planeación) 

5 1.2.3.8.3 
Plan de Respuesta a 

Riesgos 

Determinación de acciones a 

realizar para la mitigación del 

impacto de cada riesgo. 

GD12383 
Área transversal 

(Planeación) 

4 1.2.3.9 Adquisiciones 

Definición de las adquisiciones a 

realizar, criterios y valoración de 

proveedores, selección y 

tipificación de contratos, criterios 

de contratación, ejecución y 

control de compras, cronograma de 

compras y métricas de 

rendimiento. 

GD01239 
Área transversal 

(Planeación) 

5 1.2.3.9.1 Definición de Criterios 

Criterios de experiencia, 

capacitación y oferta económica 

para la toma de decisión del 

proveedor a seleccionar. 

GD12391 
Área transversal 

(Planeación) 

5 1.2.3.9.2 Tipificación de Contratos 

Relación de contratos para los 

respectivos acuerdos con los 

proveedores seleccionados para el 

aprovisionamiento de recursos. 

GD12392 
Área transversal 

(Planeación) 

5 1.2.3.9.3 Cronograma de Compras 

Representación gráfica de las 

adquisiciones en relación al tiempo 

en que se requieren en el Proyecto. 

GD12393 
Área transversal 

(Planeación) 

4 1.2.3.10 Interesados 

Identificación y categorización de 

interesados, Matriz de poder, 

influencia e impacto de los 

interesados y su influencia y 

Matriz de temas y respuestas y 

resolución de conflictos y gestión 

GD12310 
Área transversal 

(Planeación) 
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Diccionario de la EDT 
Código: FPR-05 

Vigencia: 10/nov/2016 

Nivel 
Código 

EDT 
Nombre del elemento Definición 

Número 

control de 

costo 

Responsable 

de expectativas. 

5 1.2.3.10.1 Matriz de Relevancia 

Niveles de poder y de impacto de 

los interesados que existen en el 

Proyecto. 

GD123101 
Área transversal 

(Planeación) 

5 1.2.3.10.2 Matriz de Influencia 

Tabla que relaciona los interesados 

su poder o influencia, impacto y 

estrategia para gestionar a cada 

uno. 

GD123102 
Área transversal 

(Planeación) 

5 1.2.3.10.3 
Matriz de Temas y 

Respuestas 

Relación de interesados de 

información, métodos de respuesta 

y frecuencia. 

GD123103 
Área transversal 

(Planeación) 

3 1.2.4 
Comité de aprobación del 

Proyecto 

Reunión para aprobación o 

rechazo del proyecto de acuerdo a 

los estudios de factibilidad, en la 

cual participan los directivos de la 

Compañía ejecutora. 

GD00124 
Presidente de la 

Compañía 

3 1.2.5 Firma del Contrato 

Firma del contrato por parte del 

Representante Legal y del Cliente 

con su respectiva revisión jurídica. 

GD00125 
Representante 

Legal 

3 1.2.6 

Reunión Presentación de 

los Instrumentos 

Archivísticos 

Reunión del Gerente del Proyecto 

con el Cliente para el 

conocimiento de los instrumentos 

archivísticos que contienen los 

requerimientos técnicos de 

organización, digitalización e 

indexación del fondo acumulado. 

GD00126 
Gerente de 

Proyecto 

2 1.3 Ejecución 

Etapa del proyecto en el cual se 

ejecutan todas actividades para 

llevar a cabo el proyecto. 

GD00013 
Gerente de 

Proyecto 

3 1.3.1 Adquisiciones 

Efectuar las adquisiciones 

requeridas para la ejecución del 

Proyecto. 

GD00131 
Gerente de 

Proyecto 

4 1.3.1.1 Bodega 

Contratar bodega dentro del 

perímetro requerido por el 

proyecto con la adecuación de los 

puestos de trabajo. 

GD01311 
Proveedor 

Bodega 

5 1.3.1.1.1 Arreglos Locativos 

Pintura y ajustes a las instalaciones 

que conforman la Bodega para la 

correcta ejecución del Proyecto. 

GD13111 
Proveedor 

Bodega 

5 1.3.1.1.2 Adecuación de Puestos 

Instalación de los puestos 

requeridos para el funcionamiento 

del Proyecto. 

GD13112 
Proveedor 

Bodega 

5 1.3.1.1.3 Adecuación de Estantería 

Instalación de la estantería 

necesaria para almacenar los 7.000 

metros lineales de archivo. 

GD13113 
Proveedor 

Bodega 

5 1.3.1.1.4 
Servicio Arrendamiento de 

la Bodega 

Costo del arriendo de las 

instalaciones para el 

funcionamiento del Proyecto y 

custodia del Archivo. 

GD13114 
Proveedor 

Bodega 
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Diccionario de la EDT 
Código: FPR-05 

Vigencia: 10/nov/2016 

Nivel 
Código 

EDT 
Nombre del elemento Definición 

Número 

control de 

costo 

Responsable 

4 1.3.1.2 Infraestructura Tecnológica 

Adquirir las licencias de Software 

de digitalización e indexación y el 

Hardware para la operación del 

proyecto, además del canal de 

comunicaciones. 

GD01312 
Área transversal 

(TIC´S) 

5 1.3.1.2.1 Hardware 
Equipos, impresoras, escáner y 

canal de comunicación. 
GD13121 

Área transversal 

(TIC´S) 

5 1.3.1.2.2 Software 

Instalación en cada equipo del 

software de impresoras, e scanner 

y programa para indexación. 

GD13122 
Área transversal 

(TIC´S) 

5 1.3.1.2.3 Canal de Comunicación 

Instalación de datos entre la 

infraestructura del Cliente y la 

Bodega (Proyecto). 

GD13123 
Área transversal 

(TIC´S) 

4 1.3.1.3 Insumos y Consumibles 

Elementos requeridos para al 

actividades del proyecto como 

insumos de papelería (Unidades de 

conservación, lápices, Borradores, 

Saca ganchos, Perforadoras, 

Guantes, Batas, etc.) 

GD01313 
Área transversal 

(Compras) 

5 1.3.1.3.1 Papelería y EPP 

Solicitudes de pedido al Proveedor 

de los elementos de papelería 

(Lápices, papel, saca ganchos, etc.) 

y los elementos de protección 

personal. 

GD13131 
Área transversal 

(Compras) 

5 1.3.1.3.2 Unidades de Conservación 
Solicitudes de pedido al Proveedor 

de Cajas, Carpetas y Ganchos. 
GD13132 

Área transversal 

(Compras) 

4 1.3.1.4 Recurso Humano 

Personal requerido para la 

operación del proyecto adquirido 

mediante una Temporal encargada 

del reclutamiento, selección, 

contratación y administración. 

GD01314 
Área transversal 

(RRHH) 

5 1.3.1.4.1 Requerimiento Vacantes generadas en el Proyecto. GD13141 
Coordinador 

Operativo 1 o 2 

5 1.3.1.4.2 Reclutamiento y Selección 

Búsqueda de candidatos 

potenciales y respectiva selección 

de acuerdo al perfil de cargo 

solicitado, actividad realizada por 

la empresa temporal y coordinada 

con el Área de Recursos Humanos. 

GD13142 
Área transversal 

(RRHH) 

5 1.3.1.4.3 Contratación 

Realizar contrato laboral y 

respectiva afiliación a la seguridad 

social, actividad realizada por la 

Empresa Temporal y Coordinada 

por el Área de Recursos Humanos. 

GD13143 
Área transversal 

(RRHH) 

5 1.3.1.4.4 Inducción y Capacitación 

Realizar inducción y capacitación 

a los auxiliares, técnicos y 

profesionales nuevos que ingresen 

al equipo de trabajo del proyecto. 

GD13144 
Coordinadores 

Operativos 
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3 1.3.2 Recepción de Archivo 

Comprende la recepción, punteo, 

rotulación provisional, traslado y 

almacenamiento de fondo 

acumulado recibido del Cliente. 

GD00132 
Coordinador 

Operativo 1 y 2 

4 1.3.2.1 Recepción 

Operación de verificación y 

control de la admisión de los 

documentos del fondo acumulado.  

GD01321 
Técnicos de 

Archivo 

5 1.3.2.1.1 
Punteo Contra inventario 

E.N 

Chequear contra el inventario los 

documentos en estado natural del 

fondo acumulado recibidos de la 

entidad pública (Cliente). 

GD13211 
Técnicos de 

Archivo 

5 1.3.2.1.2 Rotulación Provisional 

Identificación provisional de las 

cajas y carpetas pertenecientes al 

fondo acumulado en su estado 

natural. 

GD13212 
Técnicos de 

Archivo 

4 1.3.2.2 Traslado a la Bodega 

Trasladar los documentos del 

fondo acumulado de la entidad 

pública a la bodega en donde se 

desarrolla el proyecto, actividad 

realizada por el proveedor de 

Bodega. 

GD01322 
Coordinador 

Operativo 1 y 2 

5 1.3.2.2.1 
Cargue al Camión del 

Archivo E.N 

Cargue del archivo rotulado 

provisionalmente y punteado 

contra inventario en estado natural. 

GD13221 
Coordinador 

Operativo 1 y 2 

5 1.3.2.2.2 
Desplazamiento del 

Archivo E.N 

Desplazamiento del camión 

cargado con el archivo en estado 

natural desde las instalaciones del 

Cliente hasta las instalaciones del 

Proyecto (Bodega). 

GD13222 
Coordinador 

Operativo 1 y 2 

5 1.3.2.2.3 
Descargue del Camión del 

Archivo E.N 

Descargue del archivo rotulado 

provisionalmente y punteado 

contra inventario en estado natural, 

para ser almacenado y 

posteriormente intervenido. 

GD13223 
Coordinador 

Operativo 1 y 2 

4 1.3.2.3 Almacenamiento 

Acomodar las unidades de archivo 

del fondo acumulado en la bodega 

en donde se desarrolla el proyecto, 

actividad realizada por el 

proveedor de Bodega. 

GD01323 
Coordinador 

Operativo 1 y 2 

4 1.3.2.4 Fumigación General 

Fumigación general a la Bodega 

con plagas y hogos generados por 

el almacenamiento del archivo. 

GD01324 
Coordinador 

Operativo 1 y 2 

3 1.3.3 Organización 

Proceso técnico y administrativo 

(Identificación, Clasificación, 

depuración y ordenación). 

GD00133 

Técnicos y 

Auxiliares de 

Archivo 

4 1.3.3.1 Distribución del Trabajo 

Asignación de cajas y carpetas a 

los miembros del equipo de trabajo 

para la tarea de Organización de 

acuerdo al plan de trabajo. 

GD01331 
Coordinador 

Operativo 1 y 2 
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4 1.3.3.2 
Documentación 

contaminada 

Documentación sucia afectada por 

plagas o en estado deteriorado. 
GD01332 

Técnicos de 

Archivo 

5 1.3.3.2.1 Identificación 

Identificar la documentación sucia 

o contaminada por plagas y que 

requiere tratamiento. 

GD13321 
Técnicos de 

Archivo 

5 1.3.3.2.2 Tratamiento 
Desinfección de la documentación 

contaminada. 
GD13322 

Técnicos de 

Archivo 

4 1.3.3.3 Alistamiento 

Desencarpetar los documentos del 

fondo acumulado para realizar la 

organización. 

GD01333 
Auxiliares de 

Archivo 

5 1.3.3.3.1 Retiro material abrasivo Retirar ganchos de cosedora  GD13331 
Auxiliares de 

Archivo 

5 1.3.3.3.2 Primeros auxilios 

Arreglar los desperfectos de los 

documentos que se encuentren en 

mal estado. 

GD13332 
Auxiliares de 

Archivo 

4 1.3.3.4 
Organización de 

Documentos 

Proceso archivístico orientado a la 

clasificación, la ordenación y la 

descripción de los documentos de 

una institución. 

GD01334 
Auxiliares de 

Archivo 

5 1.3.3.4.1 Clasificación 

Fase del proceso de organización 

documental, en la cual se 

identifican y establecen 

agrupaciones documentales de 

acuerdo con la estructura orgánico-

funcional de la entidad productora 

(fondo, sección, series y/o 

asuntos). 

GD13341 
Auxiliares de 

Archivo 

5 1.3.3.4.2 
Ordenación 

Cronológicamente 

Proceso técnico y administrativo 

(Identificación, Clasificación, 

depuración y ordenación). 

GD13342 
Auxiliares de 

Archivo 

5 1.3.3.4.3 Eliminación duplicidad 

Separar la documentación que no 

tiene valor (Copias, duplicados y 

documentos de apoyo) y solicitar a 

la entidad la eliminación completa 

de esta documentación. 

GD13343 
Auxiliares de 

Archivo 

5 1.3.3.4.4 Encarpetación 

Archivar los documentos 

organizados en carpetas, los cuales 

no pueden superar 200 folios y 

eliminar todo material que 

ocasione deterioro. 

GD13344 
Auxiliares de 

Archivo 

5 1.3.3.4.5 Foliación 
Numerar los documentos o folios 

archivados en cada carpeta. 
GD13345 

Auxiliares de 

Archivo 

4 1.3.3.5 Inventario 

Instrumento de recuperación de 

información que describe de 

manera exacta y precisa las series 

o asuntos de un fondo documental. 

GD01335 
Auxiliares de 

Archivo 
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5 1.3.3.5.1 Codificación 

Asignar códigos que normalizan la 

organización de los documentos. 

Carpetas y unidades de 

conservación. 

GD13351 
Auxiliares de 

Archivo 

5 1.3.3.5.2 Diligenciamiento del FUID 
Formato único de inventario 

documental. 
GD13352 

Técnicos de 

Archivo 

5 1.3.3.5.3 Rotulación 

Elaborar y pegar rótulos en cajas y 

carpetas con los datos que 

permiten identificar rápido el 

contenido de las mismas. 

GD13353 
Auxiliares de 

Archivo 

4 1.3.3.6 Control de Calidad 

Acciones de verificación para 

evitar errores en el archivo de los 

documentos. 

GD01336 
Técnicos de 

Archivo 

5 1.3.3.6.1 Selección del Muestreo 
Escoger aleatoriamente cajas y 

carpetas de muestra para revisión. 
GD13361 

Técnicos de 

Archivo 

5 1.3.3.6.2 Evaluación 
Evaluar la organización y foliación 

del archivo intervenido. 
GD13362 

Técnicos de 

Archivo 

5 1.3.3.6.3 
Solicitud de Reproceso / 

Aprobación 

Emitir aprobación de la evaluación 

del proceso de organización o la 

solicitud de reproceso mediante 

formato establecido. 

GD13363 
Técnicos de 

Archivo 

4 1.3.3.7 Devolución a estantería 
Devolver al almacén el archivo 

organizado. 
GD01337 

Auxiliares de 

Archivo 

3 1.3.4 Digitalización 

Técnica que permite la 

reproducción de información que 

se encuentra guardada de manera 

analógica (Soportes: papel, video, 

casetes, cinta, película, microfilm 

y otros) en una que sólo puede 

leerse o interpretarse por 

computador. 

GD00134 
Coordinador 

Operativo 

4 1.3.4.1 Distribución del Trabajo 

Asignación de cajas y carpetas a 

los miembros del equipo de trabajo 

para la tarea de Digitalización de 

acuerdo al plan de trabajo. 

GD01341 
Coordinador 

Operativo 1 y 2 

4 1.3.4.2 Desencarpetación 
Sacar los documentos de la 

carpeta. 
GD01342 

Auxiliares de 

Archivo 

4 1.3.4.3 
Digitalización de 

Documentos 

Actividad de pasar los documentos 

por el escáner y obtener la imagen 

digitalizada de cada documento. 

GD01343 
Auxiliares de 

Archivo 

5 1.3.4.3.1 Escaneo de Documentos Pasar el documento por el escáner. GD13431 
Auxiliares de 

Archivo 

5 1.3.4.3.2 Retoques a la imagen 
Eliminar defectos e imperfecciones 

de la imagen digitalizada. 
GD13432 

Auxiliares de 

Archivo 

5 1.3.4.3.3 
Asignación del nombre y 

guardado 

Asignar nombre al documento 

digitalizado y guardar en el 

servidor. 

GD13433 
Auxiliares de 

Archivo 
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4 1.3.4.4 Encarpetación 

Archivar nuevamente los 

documentos organizados en 

carpetas. 

GD01344 
Auxiliares de 

Archivo 

4 1.3.4.5 Control de Calidad 

Acciones de verificación para 

evitar errores en la digitalización 

de los documentos. 

GD01345 
Técnicos de 

Archivo 

5 1.3.4.5.1 Selección de Muestreo 

Escoger aleatoriamente 

documentos digitalizados de 

muestra para revisión. 

GD13451 
Técnicos de 

Archivo 

5 1.3.4.5.2 Evaluación 
Evaluar la digitalización y 

foliación del archivo intervenido. 
GD13452 

Técnicos de 

Archivo 

5 1.3.4.5.3 
Solicitud de Reproceso / 

Aprobación 

Emitir aprobación de la evaluación 

del proceso de digitalización o la 

solicitud de reproceso mediante 

formato establecido. 

GD13453 
Técnicos de 

Archivo 

4 1.3.4.6 Devolución a Estantería 
Devolver al almacén el archivo 

físico una vez digitalizado. 
GD01346 

Auxiliares de 

Archivo 

3 1.3.5 Indexación 

Ordenación de la serie de 

información de acuerdo al criterio 

planteado, para facilitar su 

consulta y análisis. 

GD00135 
Auxiliares de 

Archivo 

4 1.3.5.1 
Captura de datos en 

Software 

Capturar los datos de los 

documentos organizados, 

digitalizados e indexación en bases 

de datos para el control y 

seguimiento del trabajo realizado. 

GD01351 
Auxiliares de 

Archivo 

4 1.3.5.2 Control de calidad 

Acciones de verificación para 

evitar errores en la indexación de 

los documentos. 

GD01352 
Técnicos de 

Archivo 

5 1.3.5.2.1 Selección de Muestreo 
Escoger aleatoriamente cajas y 

carpetas de muestra para revisión. 
GD13521 

Técnicos de 

Archivo 

5 1.3.5.2.2 Evaluación 
Evaluar la digitalización y 

foliación del archivo intervenido. 
GD13522 

Técnicos de 

Archivo 

5 1.3.5.2.3 
Solicitud de Reproceso / 

Aprobación 

Emitir aprobación de la evaluación 

del proceso de digitalización o la 

solicitud de reproceso mediante 

formato establecido. 

GD13523 
Técnicos de 

Archivo 

3 1.3.6 Servicios de Consulta 

Servicio de consulta de 

documentos o carpetas que se 

presta a la Entidad Pública 

(Cliente). 

GD00136 
Técnicos de 

Archivo 

4 1.3.6.1 Solicitudes del Cliente 

Solicitud de consulta de 

documentos que realiza el Cliente 

mediante formato enviado por 

correo electrónico. 

GD01361 Entidad Pública 

4 1.3.6.2 Préstamo de Documentos 

Préstamo del documento o carpeta 

solicitada al Cliente de acuerdo a 

solicitud realizada previamente. 

GD01362 
Técnicos de 

Archivo 
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4 1.3.6.3 Devolución de Consulta 

Devolución del documento o 

carpeta solicitado por el Cliente al 

Proyecto. 

GD01363 
Técnicos de 

Archivo 

3 1.3.7 Residuos 

Desechos producidos por la 

ejecución del proyecto, pueden ser 

reciclables como documentos 

como también residuos 

contaminantes. 

GD00137 
Coordinador 

Operativo 1 y 2 

2 1.4 Monitoreo y Control 

Monitorea y crea informe de 

seguimiento al cumplimiento del 

proyecto en cuanto Alcance, Costo 

y Tiempo. 

GD00014 
Coordinador 

Operativo 1 y 2 

3 1.4.1 Reuniones 

Reuniones internas o externas 

(Cliente o proveedores) pueden ser 

cara a cara o virtualmente. 

GD00141 
Gerente del 

Proyecto 

3 1.4.2 Evaluación de Desempeño 

Evaluar periódicamente el 

desempeño de los miembros del 

equipo en cuanto a eficiencia y 

eficacia para obtener información 

para toma de decisiones. 

GD00142 
Área transversal 

(RRHH) 

3 1.4.3 
Retroalimentación y 

Capacitaciones 

Retroalimentar al equipo de 

trabajo de los resultados de la 

evaluación de desempeño y 

capacitar a los miembros de equipo 

que lo requieran para mejor el 

desempeño laboral. 

GD00143 
Coordinador 

Operativo 1 y 2 

3 1.4.4 
Elaboración y presentación 

de informes 

Elaborar y presentar informes 

periódicamente del avance del 

proyecto y estado de mismo. 

GD00144 
Coordinador 

Operativo 1 y 2 

3 1.4.5 
Solicitudes de Control de 

Cambios 

Solicitudes de cambio por eventos 

que surgen durante la ejecución del 

Proyecto. 

GD00145 
Gerente de 

Proyecto 

3 1.4.6 Auditorias 

Realización de 3 auditorías 

internas durante la Ejecución del 

Proyecto. 

GD00146 
Gerente de 

Proyecto 

2 1.5 Cierre 
Actividades de cierre del proyecto 

(Fecha) 
GD00015 

Gerente de 

Proyecto y 

Coordinadores 

Operativos 

3 1.5.1 Entregas parciales 

Realizar entregas parciales al 

Cliente del archivo organizado, 

digitalizado e indexado. 

GD00151 
Gerente de 

Proyecto 

4 1.5.1.1 
Traslado de archivo 

intervenido 

Trasladar los documentos 

organizados, digitalizados e 

indexados de la bodega en donde 

se desarrolla el proyecto a la 

entidad pública. 

GD01511 
Coordinador 

Operativo 1 y 2 

5 1.5.1.1.1 
Cargue al Camión del 

Archivo Intervenido 

Cargue del archivo organizado, 

digitalizado e indexado. 
GD15111 

Coordinador 

Operativo 1 y 2 
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5 1.5.1.1.2 
Desplazamiento del 

Archivo Intervenido 

Desplazamiento del camión 

cargado con el archivo intervenido 

desde las instalaciones del   

Proyecto (Bodega) a las 

Instalaciones del Cliente. 

GD15112 
Coordinador 

Operativo 1 y 2 

5 1.5.1.1.3 
Descargue del Camión del 

Archivo Intervenido 

Descargue del archivo organizado, 

digitalizado e indexado para la 

respectiva entrega al Cliente. 

GD15113 
Coordinador 

Operativo 1 y 2 

4 1.5.1.2 
Cargue de archivos 

digitales 

Guardar la documentación y bases 

de datos en el servidor de la 

entidad pública y realizar backup 

correspondiente. 

GD01512 
Técnicos de 

Archivo 

4 1.5.1.3 
Recepción y verificación 

del Cliente 

Recepción del archivo organizado, 

digitalizado e indexado, el cual 

será verificado por el Cliente antes 

de su aceptación. 

GD01513 
Coordinador 

Operativo 1 y 2 

4 1.5.1.4 
Aprobación del Cliente / 

Devolución 

Emisión de la aprobación 

correspondiente del archivo 

recibido a satisfacción o de la 

devolución al proyecto para 

reproceso. 

GD01514 Entidad Pública 

4 1.5.1.5 
Elaboración y Firma del 

Acta de Entrega 

Documento en el cual se detalla la 

documentación organizada, 

digitalizada e indexada entregada 

al Cliente satisfactoriamente. 

GD01515 
Gerente de 

Proyecto 

3 1.5.2 Facturación 
Facturación perteneciente a los 

servicios prestados en el proyecto. 
GD00152 

Área transversal 

(Financiera) 

4 1.5.2.1 Elaboración de Facturas 
Elaborar el documento mediante el 

cual se realiza el cobro al Cliente. 
GD01521 

Área transversal 

(Financiera) 

4 1.5.2.2 Radicación de Facturas 

Entrega de factura al Cliente y 

obtención de su número de 

radicado. 

GD01522 
Área transversal 

(Financiera) 

4 1.5.2.3 
Confirmación de la 

Recepción del Pago 

Verificación del pago recibido de 

cada factura. 
GD01523 

Área transversal 

(Financiera) 

3 1.5.3 Dosier 

Conjunto de informes y 

documentos resultantes del 

proyecto. 

GD00153 
Gerente de 

Proyecto 

4 1.5.3.1 
Recopilación de 

Información / Documentos 

Recopilar informes y documentos 

resultantes del proyecto. 
GD01531 

Gerente de 

Proyecto 

4 1.5.3.2 Entrega al Cliente Entrega al Cliente del Dosier GD01532 
Gerente de 

Proyecto 

3 1.5.4 Liberación de Recursos 

Al finalizar el proyecto o cuando 

cumpla con la misión para el cual 

fue destinado se procede a dar de 

baja a cada recurso existente en el 

proyecto. 

GD00154 
Gerente de 

Proyecto 

4 1.5.4.1 Bodega 
Entrega al proveedor y finalización 

del Contrato de la Bodega. 
GD01541 

Gerente de 

Proyecto 
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5 1.5.4.1.1 
Chequeo Estado Final de la 

Bodega 

Revisión de las instalaciones de la 

Bodega para su respectiva 

devolución. 

GD15411 
Gerente de 

Proyecto 

5 1.5.4.1.2 
Acta de Devolución de la 

Bodega 

Elaboración de documento formal 

en el cual se constate la devolución 

y entrega de las instalaciones de la 

Bodega en buen estado. 

GD15412 
Gerente de 

Proyecto 

4 1.5.4.2 Infraestructura Tecnológica 

Devolución de los equipos de 

cómputo, escáner e impresoras 

tomados en arriendo al proveedor. 

GD01542 
Coordinador 

Operativo 1 y 2 

5 1.5.4.2.1 
Verificación funcional del 

Hardware 

Verificación por parte del 

proveedor del estado de los 

equipos (cómputo, escáner, 

impresoras) en presencia de un 

miembro del equipo de trabajo. 

GD15421 
Coordinador 

Operativo 1 y 2 

5 1.5.4.2.2 Entrega de Hardware 

Entrega formal de los equipos 

(computo, escáner, impresoras) al 

Proveedor. 

GD15422 
Coordinador 

Operativo 1 y 2 

4 1.5.4.3 Recurso Humano 

Dar por finalizada el contrato de 

cada persona adquirida para la 

ejecución del proyecto. 

GD01543 
Gerente de 

Proyecto 

3 1.5.5 
Reunión de Cierre y 

Liquidación del Proyecto 

Reunión para cerrar y liquidar el 

proyecto dándolo así por 

terminado. 

GD00155 
Gerente de 

Proyecto 

 

 

 

Anexo C. Formato de Solicitud de Cambios 

Solicitud de Cambios 
Código: FPR-18 

Vigencia:  20-feb-16 

1. Datos Origen de la Solicitud 

Asunto   Fecha   

Nombre de quien realiza la 

Solicitud 
   

Área   Cargo   

1.1. Naturaleza del Cambio 

Cambio en los requerimientos   

Procesos Operativos   

Procesos Gestión del Proyecto   

Procesos Administrativos   

Otros   

1.2. Descripción del Cambio Propuesto (Incluya soportes que contengan más detalles) 

  

1.3. Justificación 
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Solicitud de Cambios 
Código: FPR-18 

Vigencia:  20-feb-16 

  

1.4. Impacto en el proyecto si el cambio no se implementa (tiempo, recursos, alcance, pleitos legales, etc) 

 

1.5. Alternativas 

 

Fecha límite para decisión sobre el cambio:   

1.6. Impacto en el proyecto si la decisión sobre el cambio se dilata 

  

Firma de quien hace la solicitud   

2. Revisión 

Nombre de quien revisa la solicitud:   

Área:   Cargo:   

2.1. Análisis preliminar de Impacto (Afectaciones del Cambio) 

 

2.2. Análisis preliminar del impacto en la programación y el costo 

  

2.3. Recomendación 

Aprobado Parcial   Total   Rechazado   

Prioridad Alta   Media   Baja   

Posponer   

2.4. Observaciones 

  

Firma de quien revisa   

Anexo D. Formato de Acta de Reuniones 

Acta de Reunión 
Código:  FPR-20 

Vigencia:  20-feb-16 

Asistentes 

Nombres y Apellidos No. Cédula Cargo Firma 

        

        

        

Orden del Día 

  

  

Desarrollo de la Reunión 
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Acuerdos 

Nombres y Apellidos Cargo Roles y Competencias 

      

      

Datos Reunión Realizada 

Fecha:   Hora: 

 

Lugar:   

Firmas 

              

  Elaboró   Aprobó   

  Nombre:     Nombre:     

  Cargo:     Cargo:     
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Anexo E. Formato de Registro de Cambios 

Registro de Cambios 
Código: FPR-22 

Vigencia:  20-feb-16 

Datos 

Título del Proyecto:   

Patrocinador:   

Gerente del Proyecto:   

Cliente del Proyecto:   

Fecha 
No. Solicitud de 

Cambio 
Descripción Prioridad 

Decisión 

(A / R) 

Solicitante del 

Cambio 

Quien 

Autoriza o 

Rechaza 

Fecha de 

Implementación 

Fecha de 

Revisión 

Firma del 

Revisor 
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Anexo F. Formato de Informe de Avance 

Informe de Avance 
Código: FPR-16 

Vigencia: 22/06/2016 

Proyecto: Organización, digitalización e indexación de 7.000 metros lineales de archivos 

correspondientes al fondo acumulado de una Entidad Pública. 

 Nombre de la 

Empresa   
Fecha Corte 

Inf. 
  

 Integrantes  
 

Fecha de Inicio 

Planeado  
Fecha Final 

Planeada  

Fecha de Inicio Real   
Fecha Final 

Proyectada/Real 
  

Indicadores 

Índice Respuesta Índice Respuesta 

PV  EAC  

EV  EAC con Tendencia  

AC  ETC  

BAC  ETC con Tendencia  

CV  VAC  

CPI  TCPI  

SV  TCPI con Tendencia  

SPI 
                                       

-    
  

Curva S 

  

  

  

   

  

Actividades Relevantes 

 

Problemas Presentado 

Descripción Causa Impacto Responsable Solución 

          

          

Observaciones 

 

Firmas 

Firma: 
  

  
  

  

Nombre:    

 Cargo  Gerente del Proyecto   Supervisor  
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Anexo G. Diagrama de Red 
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Anexo H. Diagrama de Gantt 
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Anexo I. Nivelación de Recursos en Project 
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Anexo J. Presupuesto Detallado por Actividades 

Código EDT Actividad Costo 

1 Plan para la intervención del fondo acumulado $ 5.525.856.671  

1.1    Inicio $ 399.600  

1.1.1       Identificación de la necesidad del Cliente $ 266.400  

1.1.2       Recepción requerimiento del Cliente $ 133.200  

1.2    Planeación $ 15.824.365  

1.2.1       Formulación $ 227.498  

1.2.1.1          Análisis caso de negocio $ 227.498  

1.2.2       Estudios y Evaluaciones $ 1.164.986  

1.2.2.1          Mercado $ 291.246  

1.2.2.2          Técnico $ 291.246  

1.2.2.3          Financiero $ 291.246  

1.2.2.4          Sostenibilidad $ 291.246  

1.2.3       Planes de Gestión $ 14.345.482  

1.2.3.1          Dirección $ 490.116  

1.2.3.2          Alcance $ 1.430.232  

1.2.3.2.1             Acta de declaración del alcance $ 346.046  

1.2.3.2.2             Elaboración EDT $ 542.093  

1.2.3.2.3             Elaboración Diccionario EDT $ 542.093  

1.2.3.3          Cronograma $ 1.430.232  

1.2.3.3.1             Diagrama de Red $ 542.093  

1.2.3.3.2             Diagrama de Gannt $ 542.093  

1.2.3.3.3             Línea Base del Tiempo $ 346.046  

1.2.3.4          Costos $ 1.430.232  

1.2.3.4.1             Presupuesto por actividad $ 738.139  

1.2.3.4.2             Línea base de Costos $ 346.046  

1.2.3.4.3             Estructura de ReBS y CBS $ 346.046  

1.2.3.5          Calidad $ 1.476.278  

1.2.3.5.1             Identificación de Herramientas de Control $ 738.139  

1.2.3.5.2             Definición de formatos $ 738.139  

1.2.3.6          Recursos Humanos $ 2.018.371  

1.2.3.6.1             Definición de roles y responsabilidades $ 934.186  

1.2.3.6.2             Matriz RACI $ 542.093  

1.2.3.6.3             Plan de capacitación de desarrollo $ 542.093  

1.2.3.7          Comunicación $ 1.084.186  

1.2.3.7.1             Matriz de comunicaciones $ 542.093  

1.2.3.7.2             Sistema de información de comunicaciones $ 542.093  

1.2.3.8          Riesgos $ 2.214.418  

1.2.3.8.1             Definición RiBS $ 346.046  

1.2.3.8.2             Registro de Riesgos $ 934.186  
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Código EDT Actividad Costo 

1.2.3.8.3             Plan de respuesta a riesgos potenciales $ 934.186  

1.2.3.9          Adquisiciones $ 1.863.976  

1.2.3.9.1             Definición criterios valoración proveedores $ 555.976  

1.2.3.9.2             Tipificación 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  

1.2.4       Comité de aprobación interna del proyecto $ 43.200  

1.2.5       Firma de Contrato $ 0  

1.2.6       Reunión presentación de instrumentos archivísticos $ 43.200  

1.3    Ejecución $ 5.303.877.586  

1.3.1       Adquisiciones $ 2.408.146.282  

1.3.1.1          Bodega $ 1.173.059.910  

1.3.1.1.1             Arreglos locativos $ 35.198.618  

1.3.1.1.2             Adecuación de puestos $ 35.198.618  

1.3.1.1.3             Adecuación de estantería $ 35.918.618  

1.3.1.1.4             Servicio Arrendamiento Bodega  $ 1.066.744.056  

1.3.1.2          Infraestructura Tecnológica $ 701.732.084  

1.3.1.2.1             Hardware $ 517.806.284  

1.3.1.2.2             Software $ 145.867.800  

1.4.1.2.3             Canal de Comunicación $ 38.058.000  

1.3.1.3          Insumos y Consumibles $ 429.354.288  

1.3.1.3.1             Papelería y EPP $ 129.687.792  

1.3.1.3.1.1                Papelería y EPP 1 $ 8.105.487  

1.3.1.3.1.2                Papelería y EPP 2 $ 8.105.487  

1.3.1.3.1.3                Papelería y EPP 3 $ 8.105.487  

1.3.1.3.1.4                Papelería y EPP 4 $ 8.105.487  

1.3.1.3.1.5                Papelería y EPP 5 $ 8.105.487  

1.3.1.3.1.6                Papelería y EPP 6 $ 8.105.487  

1.3.1.3.1.7                Papelería y EPP 7 $ 8.105.487  

1.3.1.3.1.8                Papelería y EPP 8 $ 8.105.487  

1.3.1.3.1.9                Papelería y EPP 9 $ 8.105.487  

1.3.1.3.1.10                Papelería y EPP 10 $ 8.105.487  

1.3.1.3.1.11                Papelería y EPP 11 $ 8.105.487  

1.3.1.3.1.12                Papelería y EPP 12 $ 8.105.487  

1.3.1.3.1.13                Papelería y EPP 13 $ 8.105.487  

1.3.1.3.1.14                Papelería y EPP 14 $ 8.105.487  

1.3.1.3.1.15                Papelería y EPP 15 $ 8.105.487  
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Código EDT Actividad Costo 

1.3.1.3.1.16                Papelería y EPP 16 $ 8.105.487  

1.3.1.3.2             Unidades de Conservación $ 299.666.496  

1.3.1.3.2.1                Unidades de Conservación 1 $ 49.944.416  

1.3.1.3.2.2                Unidades de Conservación 2 $ 49.944.416  

1.3.1.3.2.3                Unidades de Conservación 3 $ 49.944.416  

1.3.1.3.2.4                Unidades de Conservación 4 $ 49.944.416  

1.3.1.3.2.5                Unidades de Conservación 5 $ 49.944.416  

1.3.1.3.2.6                Unidades de Conservación 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 Selección $ 64.000.000  

1.3.1.4.3             Contratación $ 33.000.000  

1.3.1.4.4             Inducción y Capacitación $ 5.000.000  

1.3.2       Recepción de Archivo $ 83.495.188  

1.3.2.1          Recepción $ 6.180.724  

1.3.2.1.1             Punteo Contra inventario E.N $ 5.380.660  

1.3.2.1.2             Rotulación Provisional $ 800.064  

1.3.2.2          Traslado a la Bodega $ 67.500.000  

1.3.2.2.1             Cargue al camión del archivo $ 6.000.000  

1.3.2.2.2             Desplazamiento del Cliente a la Bodega $ 50.500.000  

1.3.2.2.3             Descargue del camión $ 11.000.000  

1.3.2.3          Almacenamiento $ 3.814.464  

1.4.2.4          Fumigación general $ 6.000.000  

1.3.3       Organización $ 1.075.228.388  

1.3.3.1          Distribución del trabajo $ 70.430.400  

1.3.3.2          Documentación contaminada $ 29.884.000  

1.3.3.2.1             Identificación $ 8.442.000  

1.3.3.2.2             Tratamiento $ 21.442.000  

1.3.3.3          Alistamiento $ 180.680.960  

1.3.3.3.1             Retiro material abrasivo $ 113.675.600  

1.3.3.3.2             Primeros auxilios $ 67.005.360  

1.3.3.4          Organización de Documentos $ 638.323.108  

1.3.3.4.1             Clasificación $ 123.675.600  

1.3.3.4.2             Ordenación Cronológicamente $ 188.945.840  

1.3.3.4.3             Eliminación de duplicidad $ 71.005.360  

1.3.3.4.4             Encarpetación $ 70.005.360  

1.3.3.4.5             Foliación $ 184.690.948  

1.3.3.5          Inventario $ 65.460.800  

1.3.3.5.1             Codificación $ 16.884.000  

1.3.3.5.2             Diligenciamiento del FUID $ 31.692.800  
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Código EDT Actividad Costo 

1.3.3.5.3             Rotulación $ 16.884.000  

1.3.3.6          Control de Calidad $ 68.114.000  

1.3.3.6.1             Selección del muestreo $ 10.519.000  

1.3.3.6.2             Evaluación $ 47.076.000  

1.3.3.6.3             Solicitud de Reproceso / Aprobación $ 10.519.000  

1.3.3.7          Devolución a estantería $ 22.335.120  

1.3.4       Digitalización $ 800.726.784  

1.3.4.1          Distribución del Trabajo $ 80.239.200  

1.3.4.2          Desencarpetación $ 67.005.360  

1.3.4.3          Digitalización de Documentos $ 521.362.864  

1.3.4.3.1             Escaneo de Documentos $ 248.351.200  

1.3.4.3.2             Retoques a la imagen $ 137.470.304  

1.3.4.3.3             Asignación del nombre y guardado $ 135.541.360  

1.3.4.4          Encarpetación $ 44.670.240  

1.3.4.5          Control de Calidad $ 65.114.000  

1.3.4.5.1             Selección de Muestreo $ 15.115.736  

1.3.4.5.2             Evaluación $ 36.986.328  

1.3.4.5.3             Solicitud de Reproceso / Aprobación $ 13.011.936  

1.3.4.6          Devolución a Estantería $ 22.335.120  

1.3.5       Indexación $ 770.940.611  

1.3.5.1          Captura de datos en Software $ 703.826.611  

1.3.5.2          Control de calidad $ 67.114.000  

1.3.5.2.1             Selección de Muestreo $ 10.519.000  

1.3.5.2.2             Evaluación $ 46.076.000  

1.3.5.2.3             Solicitud de Reproceso / Aprobación $ 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          Devolución de Consulta $ 3.780.302  

1.3.7       Residuos $ 11.400.912  

1.4    Monitoreo y Control $ 94.930.752  

1.4.1       Reuniones $ 25.683.840  

1.4.2       Evaluación de desempeño $ 18.077.472  

1.4.3       Retroalimentación y Capacitaciones $ 15.750.000  

1.4.3.1          Retroalimentación y Capacitaciones 1 $ 5.000.000  

1.4.3.2          Retroalimentación y Capacitaciones 2 $ 5.000.000  

1.4.3.3          Retroalimentación y Capacitaciones 3 $ 5.750.000  

1.4.4       Elaboración y presentación de informes $ 25.683.840  

1.4.5       Solicitudes de Control de Cambio $ 8.467.200  

1.4.6       Auditorías $ 1.268.400  
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Código EDT Actividad Costo 

1.4.6.1          Auditorías 1 $ 422.800  

1.4.6.2          Auditorías 2 $ 422.800  

1.4.6.3          Auditorías 3 $ 422.800  

1.5    Cierre $ 110.824.368  

1.5.1       Entregas parciales $ 98.071.248  

1.5.1.1          Traslado de archivo intervenido $ 67.500.000  

1.5.1.1.1             Cargue al camión archivo intervenido $ 20.000.000  

1.5.1.1.2             Desplazamiento de la Bodega al Cliente $ 27.500.000  

1.5.1.1.3             Descargue archivo intervenido $ 20.000.000  

1.5.1.2          Cargue de archivos digitales $ 0  

1.5.1.3          Recepción y verificación del Cliente $ 30.571.248  

1.5.1.4          Aprobación del Cliente / Devolución $ 0  

1.5.1.5          Elaboración y firma de Acta de Entrega $ 0  

1.5.2       Facturación $ 11.524.320  

1.5.2.1          Elaboración de Facturas $ 11.524.320  

1.5.2.2          Radicación de Facturas $ 0  

1.5.2.3          Confirmación de la Recepción del Pago $ 0  

1.5.3       Dossier $ 0  

1.5.3.1          Recopilación de Información / Documentos $ 0  

1.5.3.2          Entrega al Cliente $ 0  

1.5.4       Liberación de Recursos $ 504.000  

1.5.4.1          Bodega $ 0  

1.5.4.1.1             Chequeo del estado final de la Bodega $ 0  

1.5.4.1.2             Acta de devolución de la Bodega $ 0  

1.5.4.2          Infraestructura Tecnológica $ 504.000  

1.5.4.2.1             Verificación funcional del Hardware $ 504.000  

1.5.4.2.2             Entrega de Hardware $ 0  

1.5.4.3          Recurso Humano $ 0  

1.5.5       Reunión de cierre y liquidación del proyecto $ 724.800  
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Anexo K. Matriz Calidad 

Matriz de Calidad  
Código: FPR-09 

Vigencia:06/nov/2016 

Íte

ms  
Actividades 

EJECUCIÓN INSPECCIÓN, MEDICIÓN Y ENSAYO 

Documentos de 

referencia   
Requisitos  Recursos  

Responsa

ble 
Equipos 

Criterios de 

Aceptación  

Responsa

ble 

Variables 

de 

Inspección 

Equipos 
Toleran

cia  

Método 

de 

Control  

Frecuen

cia  

Registr

os Legales 
Contractual

es  

Infraestruct

ura  
RH 

Fase de inicio  

1 

Identificación 

de la 

necesidad del 

cliente 

N/A N/A N/A 
Ejecutivo 

Comercial  

Ejecutivo 

Comercial  

Computado

res 

Celulares  

N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A PR01; PR01.P04 

2 

Recepción del 

requerimiento 

del cliente 

N/A N/A 
Instalaciones 

del cliente 

Ejecutivo 

Comercial  

Ejecutivo 

Comercial  

Computado

r 

Información 

sobre tiempo, 

costo y 

alcance 

N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A PR01; PR01.P04 

Fase de planeación  

3 Formulación N/A N/A 

Instalaciones 

de la 

Compañía  

Ejecutivo 

Comercial 

Ingeniero 

Preventa 

Gerente 

Proyecto  

Coordinad

or 

Preventa 

Computado

res 

Celulares  

Análisis del 

Caso de 

Negocio  

N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A 

PR02; 

PR02.P02; 

PR02.P03 

4 
Estudios y 

evaluaciones 
N/A N/A 

Instalaciones 

de la 

Compañía  

Ingeniero 

Preventa 

Gerente 

Proyecto  

Coordinad

or 

Preventa 

Computado

res 

Celulares  

Viabilidad 

técnica y 

financiera  

N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A 

PR02; 

PR02.P02; 

PR02.P03; 

PA02.P02 

5 

Elaboración 

de planes de 

gestión 

N/A 

Contar con 

un Sistema 

Gestión 

Calidad 

Instalaciones 

de la 

Compañía  

Gerente 

Proyecto  

Gerente 

Proyecto  

Computado

res 

Celulares  

Metodología 

PMI 
N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A 

PR03.P02; 

PA02.P02 

Fase de ejecución  

6 Adquisiciones N/A 
Contrato, 

pólizas  

Bodega de 

Operación 

Analista 

Administrati

vo  

Coordinadore

s Operativos  

Gerente 

Proyecto  

Computado

res 

Celulares  

Cumplimient

o de 

requerimiento

, costo y 

tiempo 

Coordinad

or 

Operativo  

Cumplimien

to del SOW 

Computad

or  
N/A 

Verificac

ión 

contra 

orden de 

compra  

servicio 

Mensual  

Lista de 

Cheque

o 

PA01; 

PA01.P02;  

PA01.P02.I01;  

PA01.P03;  

PA04; PA05.P03 

7 

Recepción del 

archivo 

documental 

Acuerdo 

AGN 049 

del 2000 

Protocolo de 

entrega del 

archivo por 

el Cliente 

Instalaciones 

del cliente y 

Bodega de 

Operación 

Profesional 

en Gestión 

Documental  

Auxiliares  

Archivo 

Técnico 

Calidad  

Profesion

al en 

Gestión 

Document

al 

Computado

res 

Celulares  

Camión 

Cumplimient

o de horarios 

y plazo para 

el traslado 

N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A PR02.P03; PR03 
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Matriz de Calidad  
Código: FPR-09 

Vigencia:06/nov/2016 

Íte

ms  
Actividades 

EJECUCIÓN INSPECCIÓN, MEDICIÓN Y ENSAYO 

Documentos de 

referencia   
Requisitos  Recursos  

Responsa

ble 
Equipos 

Criterios de 

Aceptación  

Responsa

ble 

Variables 

de 

Inspección 

Equipos 
Toleran

cia  

Método 

de 

Control  

Frecuen

cia  

Registr

os Legales 
Contractual

es  

Infraestruct

ura  
RH 

8 
Organización 

Archivística 

Acuerdo 

AGN 05 de 

2013.  

Circular 

Externa 

No.04 de 

2011.  

NTC 4095.  

Procedimie

nto: Fondo 

acumulado 

Manual de 

Organizaci

ón 

Publicado 

del 2014 

por AGN  

Aplicación 

de Tablas de 

Retención 

Documental 

y Tablas de 

Valoración 

Documental.  

 Bodega de 

Operación 

Coordinador 

Operativo  

Profesional 

en Gestión 

Documental 

Tecnólogo 

Archivista 

Técnico de 

Archivo  

Auxiliares  

Archivo 

Técnico 

Calidad  

Coordinad

or 

Operativo  

Computado

res 

Celulares  

Impresoras 

Fotocopiad

oras 

Lectora 

Código 

Barra 

Cumplimient

o del criterio 

de 

ordenación, 

foliación e 

inventario 

aprobado por 

el cliente 

Técnico 

de 

Calidad 

Aplicación 

del criterio 

de 

ordenación, 

Cantidad de 

Documentos

, Foliación,  

Hoja de 

Control  

Computad

or  

5% de la 

muestra 

Revisión 

archivo 

físico   

Por cada 

lote a 

entregar 

Lista de 

Cheque

o 

Solicitu

des de 

reproces

os Acata 

de 

aprobaci

ón del 

cliente 

PR02.P03; PR03 

9 
Digitalización 

Archivística 

Circular 

Externa 

No.05 de 

2012.  

  
 Bodega de 

Operación 

Coordinador 

Operativo  

Profesional 

en Gestión 

Documental 

Técnico de 

Archivo  

Digitalizador

es  

Técnico 

Calidad 

Técnico de 

sistemas  

Coordinad

or 

Operativo  

Computado

res 

Celulares  

Impresoras 

Escáner 

Servidor 

Lectora 

Código de 

Barra 

Software de 

digitalizaci

ón 

  

Técnico 

de 

Calidad 

Formato de 

archivo, 

calidad de la 

imagen, 

nombre del 

archivo, 

estructura de 

almacenami

ento digital  

Computad

or 

Software 

de 

digitalizac

ión  

3% de la 

muestra 

Revisión 

archivo 

digital  

Por cada 

lote a 

entregar 

Lista de 

Cheque

o 

Solicitu

des de 

reproces

o Acata 

de 

aprobaci

ón del 

cliente 

PR02.P03; PR03 

10 
Indexación 

Archivística 
    

 Bodega de 

Operación 

Coordinador 

Operativo  

Profesional 

en Gestión 

Documental 

Técnico de 

Archivo  

Indexadores 

Técnico 

Calidad  

Técnico de 

sistemas 

Coordinad

or 

Operativo  

Computado

res 

Celulares  

Servidor 

Software de 

indexación  

  

Técnico 

de 

Calidad 

Ortografía, 

formularios 

completos, 

codificación, 

consistencia 

de la 

información  

Computad

or 

Software 

de 

indexació

n  

1% de la 

muestra 

Revisión 

archivo 

digital y 

bases de 

datos  

Por cada 

lote a 

entregar 

Lista de 

Cheque

o 

Solicitu

des de 

reproces

o Acata 

de 

aprobaci

ón del 

cliente 

PR02.P03; PR03 

11 
Servicios de 

consulta 
N/A 

Consultas 

físicas o 

digitales 

Instalaciones 

del cliente y 

Bodega de 

Operación 

Técnico de 

Archivo   

Auxiliares de 

A. Consultas 

Técnico 

de 

Archivo   

Computado

r  

Escáner  

Camión 

Atención en 

un periodo no 

mayor a 5 

horas 

Técnico 

de 

Archivo  

Devolución 

de 

documentaci

ón completa 

N/A 0 
Inspecció

n física  

Por cada 

consulta  

Solicitu

d de 

Consult

a  

PR02.P03; PR03 
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Matriz de Calidad  
Código: FPR-09 

Vigencia:06/nov/2016 

Íte

ms  
Actividades 

EJECUCIÓN INSPECCIÓN, MEDICIÓN Y ENSAYO 

Documentos de 

referencia   
Requisitos  Recursos  

Responsa

ble 
Equipos 

Criterios de 

Aceptación  

Responsa

ble 

Variables 

de 

Inspección 

Equipos 
Toleran

cia  

Método 

de 

Control  

Frecuen

cia  

Registr

os Legales 
Contractual

es  

Infraestruct

ura  
RH 

Fase de monitoreo y control 

12 Reuniones N/A 

Seguimiento 

y control al 

proyecto por 

el cliente 

Instalaciones 

del cliente y 

Bodega de 

Operación 

Gerente 

Proyecto  

Supervisor 

Contrato por 

el cliente 

Profesional 

en Gestión 

Documental  

Gerente 

Proyecto  

Computado

r 

Proyector  

Presentación 

e informes de 

avance 

N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A 
PA04.P08;PA04.

P07; PA04.P09 

13 
Evaluaciones 

de desempeño 
N/A N/A 

Bodega de 

Operación 

Coordinador 

Operativo  

Tecnólogo 

Archivista  

Coordinad

or 

Operativo  

Computado

r  

Índice de 

productividad 
N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A 

PA04.P01; 

PA04.P09; 

PA04.P08;PA04.

P07 

14 

Retroalimenta

ción y 

Capacitacione

s 

N/A 

Refuerzo de 

conocimiento

s mínimo 

cada 4 meses 

Bodega de 

Operación 

Gerente 

Proyecto 

Coordinador 

Operativo 

Gestión 

Humana   

Gerente 

Proyecto  

Computado

res, 

Escáner, 

Software 

Registro de 

Asistencia del 

personal  

N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A 

PA05.P05; 

PA04.P08;PA04.

P07 

15 

Elaboración y 

presentación 

de informes 

N/A 

Aprobación 

por parte del 

supervisor 

del Cliente 

Bodega de 

Operación 

Gerente 

Proyecto 

Coordinador 

Operativo 

Profesional 

de Gestión de 

Documental  

Gerente 

Proyecto  

Computado

r  

Base de 

datos 

Presentación 

de 

información 

relevante del 

estado del 

proyecto.  

Superviso

r por parte 

del 

Cliente 

Evidencia 

del 

cumplimient

o de las 

obligaciones 

del contrato  

N/A N/A 

Verificac

ión del 

contenido 

del 

document

o  

Mensual  

Informe 

de 

avances 

PA04.P08;PA04.

P07 

Fase de cierre 

17 
Liberación de 

recursos 

Liquidación 

de 

prestacione

s sociales 

Buen Estado 

de los 

recursos  

Instalaciones 

de la 

Compañía  

Gerente de 

Proyecto  

Gestión 

humana  

Empresa 

temporal  

Gerente 

de 

Proyecto  

Computado

r  

Camión  

Cumplimient

o de pagos, 

plazos, 

devoluciones.  

Misión del 

recurso 

completada 

N/A N/A N/A N/A N/A N/A 

Acta de 

liberació

n de 

recursos  

PA01.P02.I02 

18 

Devolución 

del archivo 

físico 

N/A 

Cumplimient

o de 

protocolos y 

horarios de 

entrega 

establecidos 

por el 

cliente.  

Instalaciones 

del cliente 

Gerente de 

Proyecto 

Profesional 

en Gestión 

Documental  

Auxiliares  

Archivo 

Técnico 

Calidad  

Profesion

al en 

Gestión 

Document

al  

Computado

r  

Lectora de 

código de 

barras 

Camión  

Archivo 

documental 

organizado. 

Unidades de 

conservación 

nuevas 

N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A PA01.P02.I02 
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Matriz de Calidad  
Código: FPR-09 

Vigencia:06/nov/2016 

Íte

ms  
Actividades 

EJECUCIÓN INSPECCIÓN, MEDICIÓN Y ENSAYO 

Documentos de 

referencia   
Requisitos  Recursos  

Responsa

ble 
Equipos 

Criterios de 

Aceptación  

Responsa

ble 

Variables 

de 

Inspección 

Equipos 
Toleran

cia  

Método 

de 

Control  

Frecuen

cia  

Registr

os Legales 
Contractual

es  

Infraestruct

ura  
RH 

19 

Dossier 

(Recopilación 

de 

documentació

n del 

proyecto) 

N/A 

Confidenciali

dad de la 

información  

Instalaciones 

del cliente e 

Instalaciones 

de la 

Compañía  

Gerente de 

Proyecto 

Profesional 

en Gestión 

Documental  

Coordinador 

Operativo  

Gerente 

de 

Proyecto  

Computado

r  

Entrega física 

y digital  
N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A PR03 

20 

Reunión de 

cierre del 

proyecto 

N/A 

Cumplimient

o total del 

objeto del 

proyecto 

Instalaciones 

del cliente 

Gerente de 

Proyecto 

Gerente 

de 

Proyecto 

Computado

r  

Acta de cierre 

y liquidación 

del proyecto 

N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A PA04.P09 
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Anexo L. Formato de Inspección para Organización, Digitalización e Indexación 

Hoja de Inspección 

Código: FPR-06 

Vigencia:06/nov/2016 

Datos 

Proyecto:   

Proceso:   

No. Lote:   Fecha:   

Nombre Inspector:   

Nombre Coordinador:   

Código Carpeta Resultado Inspección Conteo no conformidades Total 

        

    

    

    

    

    

    

    

    

    

        

    Total rechazado:   

    Total Aprobado:   

    % Rechazado:   

Aprobación 

Firma:    

Nombre:    

Fecha:    

Cargo:  Gerente de Proyecto  Supervisor   
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Anexo M. Formato de Auditorias 

Auditoría 

Código: FPR-07 

Vigencia: 06/nov/2016 

Datos  

Proyecto:   

Etapa del Proyecto:   

No. Auditoría:   Fecha:   

Objetivo de la Auditoría:   

Alcance / Actividad:   

Cargo a Auditar:   

Documentos de Referencia:   

Equipo Auditor:   

Calendario:   

Anexos:   

Aprobación 

Firma:    

Nombre:    

Fecha:    

Cargo:  Gerente de Proyecto  Supervisor   
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Anexo N. Formato Lista de Verificación del Entregable 

Lista de Verificación del Entregable 
Código: FPR-08 

Vigencia: 06/nov/2016 

Datos  

Proyecto: 

No. Lote: Fecha:   

Responsable Entrega: 

Responsable Recibido: 

No. Variables de Verificación Aprobado 

1 Organización del Archivo Físico   

2 Digitalización del Archivo   

3 Base de Datos con la Información 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   

Aprobación 

Firma:           

Nombre:           

Fecha:           

Cargo:    Gerente de Proyecto Supervisor 
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Anexo O. Formato de Solicitud de Consulta 

Formato de Solicitud de Consulta  
Código: FPR-18 

Vigencia:  20-feb-16 

Datos Básicos 

Fecha:   Hora:   No. Solicitud:   

Entidad:   Dependencia:   

Nombre de Usuario:   Identificación:   

Tipo 

En Sala   Teléfono   E-Mail   

Documentos Solicitados:   

No. de Documentos: 
 

No. de Carpetas:   

Préstamo de Documentos SI   NO   

No. 
Nombre del 

Documento 

Unidad de 

Conservación 
No. Folios Ubicación 

1         

2         

3         

4         

5         

Fecha de Devolución:   Fecha Limite de Devolución:   

              

              

              

Firma Solicitante   Firma Funcionario que Atendió el Servicio 
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Anexo P. Registro de Riesgos 
C

a
te

g
o

rí
a
 

Riesgo 

Valoración de Impacto y Probabilidad 

%  
Impacto en 

Costos 

Plan de 

Respuesta  
Acción de Tratamiento  

P
er

so
n

a
s 

D
a

ñ
o

s 
a

 

In
st

a
la

ci
o
n

es
 

A
m

b
ie

n
ta

l 

E
co

n
ó

m
ic

o
 

(C
o

st
o

s)
 

T
ie

m
p

o
 

Im
a

g
en

 y
 

C
li

en
te

s 

V
a

lo
ra

ci
ó

n
 

Im
p

a
ct

o
 /

 

P
ro

b
a

b
il

id
a

d
 

Valoración 

Global 

A
d

q
u

is
ic

io
n

es
 

Definición inadecuada de los 

SOW, durante el proceso de 

adquisiciones debido a la 

falta de conocimiento técnico 

de los elementos requeridos.  

2D 1D 3D 4D 3D 1D 25 H (25) 10% $ 38.183.827  Mitigar 

Elaboración del alcance de los 

requerimientos de cada 

adquisición a cargo del área 

especialista en la temática del 

Proyecto.  

A
d

q
u

is
ic

io
n

es
 No recibir propuestas y/o 

cotizaciones sobre las 

adquisiciones requeridas 

debido a deficientes 

divulgaciones de las 

invitaciones a cotizar 

0B 0B 0B 4B 4B 1B 21 M (21) 5% $ 19.091.914  Mitigar 

Enviar invitación de  cotización a 

mínimo cinco proveedores por 

cada tipo de servicio y/o bien a 

adquirir, confirmando el recibido 

de la misma. El comparativo de 

proveedores se realizará con 

mínimo tres ofertas por cada tipo 

de adquisición.  

A
m

b
ie

n
ta

l 
- 

B
io

ló
g

ic
o

s Existencia de documentación 

contaminada (plagas) durante 

el proceso de clasificación  

en la fase de organización. 

3D 1D 3D 2D 2D 1D 19 M (19) 8% $ 30.547.062  Mitigar 

Realizar procesos de fumigación 

general al recibir la 

documentación. En la fase de 

alistamiento el archivo hallado con 

índices de contaminación, serán 

separados del archivo para aplicar 

el debido proceso de desinfección. 

A
m

b
ie

n
ta

l 
- 

S
o

ci
o
n

at
u

ra
l 

Inundación en la bodega 

durante el proceso de 

alistamiento y clasificación  

en la fase de organización. 

2C 4C 3C 4C 2C 2C 22 M (22) 5% $ 19.091.914  Transferir 

Será responsabilidad del proveedor 

de la bodega garantizar perfectas 

condiciones técnicas del lugar. El 

proveedor deberá constituir a su 

costo pólizas por concepto de 

cumplimiento y calidad del 

servicio a favor de la empresa. 
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C
a

te
g

o
rí

a
 

Riesgo 

Valoración de Impacto y Probabilidad 

%  
Impacto en 

Costos 

Plan de 

Respuesta  
Acción de Tratamiento  

P
er

so
n

a
s 

D
a

ñ
o

s 
a

 

In
st

a
la

ci
o
n

es
 

A
m

b
ie

n
ta

l 

E
co

n
ó

m
ic

o
 

(C
o

st
o

s)
 

T
ie

m
p

o
 

Im
a

g
en

 y
 

C
li

en
te

s 

V
a

lo
ra

ci
ó

n
 

Im
p

a
ct

o
 /

 

P
ro

b
a

b
il

id
a

d
 

Valoración 

Global 

A
m

b
ie

n
ta

l 
- 

E
lé

ct
ri

co
 

Sobre carga eléctrica durante 

el proceso de escaneo de 

documentos en la etapa de 

digitalización archivística 

1A 3A 2A 4A 4A 2A 20 M (20)  7% $ 26.728.679  Mitigar 

La capacidad de carga eléctrica de 

la bodega elegida deberá estar 

acorde al cálculo de consumo 

energético aproximado de la 

totalidad de equipos a utilizar. 

Garantizar que la carga eléctrica 

de la bodega cuente con una 

holgura de mínimo +20% del 

consumo esperado. Realizar 

campañas de sensibilización de 

ahorro energético. 

A
m

b
ie

n
ta

l 
- 

E
lé

ct
ri

co
 

Incendio en la zona operativa 

de la fase digitalización 

archivística 

4C 3C 3C 4C 3C 2C 22 M (22) 5% $ 19.091.914  Transferir 

Contar con sistema de extinción 

contra incendios apto para 

instalaciones de almacenamiento 

de archivo con agentes secos. 

A
m

b
ie

n
ta

l 

- 
H

u
m

an
o

  

Manifestación y/o 

alteraciones de orden público 

durante el traslado de la 

documentación.  

2C 0C 1C 1C 3C 0C 18 M (18) 4% $ 15.273.531  Aceptar   

C
o

m
er

ci
al

es
 

Incumplimiento total o 

parcial de las actividades 

relacionadas en las 

obligaciones del contrato. 

0B 0B 0B 5B 3B 2B 26 H (26) 11% $ 42.002.210  Mitigar 

Verificación de las actividades 

viables para la ejecución del 

proyecto. Seguimiento al 

cronograma. Se deberán generar 

pólizas por concepto de anticipo, 

cumplimiento, calidad del servicio 

y responsabilidad civil 

extracontractual. 

F
in

an
ci

er
o

s Los contratistas 

seleccionados no cuentan 

con la capacidad financiera 

y/o técnica para asumir el 

proyecto 

0C 0C 0C 4C 3C 2C 22 M (22) 8% $ 30.547.062  Mitigar 

Establecer parámetros de 

evaluación en aspectos financieros, 

jurídicos y técnicos   para ser 

verificados a cada uno de los 

posibles proveedores en el proceso 

de selección, comprobando 

reportes en centrales de riesgos, 

capital de trabajo, reporte de 

inhabilidades en la cámara de 

comercio, otros. 
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C
a

te
g

o
rí

a
 

Riesgo 

Valoración de Impacto y Probabilidad 

%  
Impacto en 

Costos 

Plan de 

Respuesta  
Acción de Tratamiento  

P
er

so
n

a
s 

D
a

ñ
o

s 
a

 

In
st

a
la

ci
o
n

es
 

A
m

b
ie

n
ta

l 

E
co

n
ó

m
ic

o
 

(C
o

st
o

s)
 

T
ie

m
p

o
 

Im
a

g
en

 y
 

C
li

en
te

s 

V
a

lo
ra

ci
ó

n
 

Im
p

a
ct

o
 /

 

P
ro

b
a

b
il

id
a

d
 

Valoración 

Global 

F
in

an
ci

er
o

s Inadecuado control de gastos 

dado insuficientes procesos 

establecidos para la 

utilización de los recursos 

económicos.  

1B 1B 1B 3B 2B 1B 16 L (16) 3% $ 11.455.148  Mitigar 

La compañía deberá asignar a un 

supervisor de contrato, externo al 

equipo de trabajo del proyecto, el 

cual deberá realizar el 

correspondiente al cumplimiento 

del objeto del proyecto vs gastos.   

O
p

er
ac

io
n

al
es

 Incumplimiento los pagos de 

salarios, prestaciones 

sociales e indemnizaciones 

laborales; aportes 

parafiscales o inherentes al 

Sistema de Seguridad Social  

0A 0A 0A 3A 4A 2A 20 M (20)  7% $ 26.728.679  Mitigar 

De acuerdo a las políticas de la 

compañía cada proveedor deberá 

certificar y comprobar el pago de 

las obligaciones con su personal, 

como requisito para radicar la 

facturación.  

O
p

er
ac

io
n

al
es

 Cambios de leyes y/o 

regulaciones que impacten la 

ejecución de las actividades 

del contrato que se 

encuentren vinculados con la 

normatividad del objeto. 

1B 1B 1B 2B 2B 1B 16 L (16) 3% $ 11.455.148  Mitigar 

Establecimiento de plan de 

contingencia para la ejecución de 

las actividades.  

R
ec

u
rs

o
s 

H
u

m
an

o
s Personal poco capacitado en 

servicio al cliente y 

preparación del producto 

final  Inadecuada definición 

de las competencias del 

perfil del cargo y/o un mal 

proceso de selección. 

1C 1C 0C 1C 4C 1C  22 M (22) 8% $ 30.547.062  Mitigar 

Se realizarán capacitación inicial 

al personal que ingrese a la 

operación del proyecto referente a 

la ejecución de sus funciones, 

igualmente se programan tres 

capacitaciones adicionales para 

refuerzo de conocimientos.  

T
ec

n
o

ló
g

ic
o

s 

Daño, deterioros y/o robos 

en los equipos, herramientas 

u otros bienes que se puedan 

presentar durante la 

ejecución del contrato, 

asociados a la operatividad 

del contrato. 

1C 3C 3C 3C 3C 1C 18 M (18) 8% $ 30.547.062  Mitigar 

Los equipos al ingresar a la bodega 

deberán estar asegurados. La 

vigilancia de la bodega estará a 

cargo del respectivo proveedor, el 

cual deberá garantizar vigilancia 

7x24.  
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C
a

te
g

o
rí

a
 

Riesgo 

Valoración de Impacto y Probabilidad 

%  
Impacto en 

Costos 

Plan de 

Respuesta  
Acción de Tratamiento  

P
er

so
n

a
s 

D
a

ñ
o

s 
a

 

In
st

a
la

ci
o
n

es
 

A
m

b
ie

n
ta

l 

E
co

n
ó

m
ic

o
 

(C
o

st
o

s)
 

T
ie

m
p

o
 

Im
a

g
en

 y
 

C
li

en
te

s 

V
a

lo
ra

ci
ó

n
 

Im
p

a
ct

o
 /

 

P
ro

b
a

b
il

id
a

d
 

Valoración 

Global 

 T
ec

n
o

ló
g

ic
o

s Los insumos, equipos, 

herramientas y/o servicios 

adquiridos, sean modificados 

por el proveedor 

desmejorando las 

condiciones técnicas. 

2C 1C 1C 3C 3C 1C  18 M (18) 8% $ 30.547.062  Transferir 

En las obligaciones del proveedor 

de infraestructura tecnológicas 

deberá incluirse la aceptación y 

cumplimiento de los 

requerimientos solicitados por la 

Compañía y en caso de realizar 

algún cambio los equipos deberá 

contar con las mismas 

características técnicas o 

superiores. Para la facturación el 

proveedor deberá contar con el 

acta de aceptación por parte del 

gerente del proyecto.  
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Anexo Q. Formato de Requerimiento de Personal 

Requerimiento de Personal 
Código: FPR-15 

Vigencia: 22/06/2016 

Fecha de Solicitud:   Cargo:   Área:   

Duración:   No. de Vacantes:   Años de Experiencia:   

Funciones: 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

Nivel de escolaridad y profesión: 

Nivel Académico Estudios (Profesión) 

Bachiller   1. 

Recién Egresado   2. 

Profesional   3. 

Especialista   4. 

Conocimientos 

  

  

  

Experiencia Requerida 

  

  

  

Otros Requisitos: (Habilidades, especializaciones, áreas de interés, méritos, beneficios, etc.) 

  

  

  

Firmas 

                  

                  

Solicitante     Aprobación   

Nombre:     Nombre:   

Cargo:     Cargo:   
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Anexo R. Formato de Control y Seguimiento de Riesgos 

Control y Seguimiento de los Riesgos Identificados 
Código: FPR-21 

Vigencia:  20-feb-16 

Fecha Riesgo Impacto Probabilidad Estado Responsable Acciones Realizadas Fecha Próximo Control Observaciones 
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Anexo S. Formato de Solicitud  de Propuestas – SDP 

Solicitud De Propuestas - SDP 
Código: FPR-010 

Vigencia: 20/Feb/2016 

Datos 

Objeto Proyecto:  
Plan de proyecto de la prestación de servicios especializados de gestión 

documental para intervenir el fondo acumulado de una entidad gubernamental. 

Nº de SDP:  

Título del SDP:  

Fecha de emisión:  

Oficina emisora:  

Cronograma del proceso:  

Duración del proyecto:  

Presupuesto:   

Período de validez de la oferta:  

Bases para la adjudicación: 

Perfil de las empresas u organizaciones:  

 

 

 

Criterios de Selección:  

Criterio Escala de Calificación Ponderación 

Experiencia 

del 

Proveedor 

De 1 a 2 años: 20 

100 De 2 a 4 años: 40 

Más de 4 años: 100 

Capacitación 

De 5 a 10 horas: 50 

100 De 10 a 15 horas: 75 

De 15 a 20 horas: 100 

Oferta 

Económica 

Puntaje = (Oferta de menor 

precio * 200) / Oferta a evaluar. 
200 

Máximo puntaje a obtener 300 
 

Antecedentes y justificación: 

 

Instrucciones preparación 

propuesta: 

 

La propuesta deberá incluir lo siguiente: 

a. Carta de presentación  

b. Propuesta técnica 

c. Propuesta económica 

d. Anexos 

Forma de Pago:    

Tipo de contrato previsto:  

Alcance 

Detalle de requerimientos 
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Anexo T. Formato de Solicitud de Cotización – SDC 

Solicitud De Cotización - SDC 
Código: FPR-011 

Vigencia: 20/Feb/2016 

Datos 

Objeto Proyecto:  

Plan de proyecto de la prestación de servicios especializados de gestión 

documental para intervenir el fondo acumulado de una entidad 

gubernamental. 

Nº de SDC:  

Título del SDC:  

Fecha de emisión:  

Oficina emisora:  

Cronograma del proceso:  

Duración del proyecto:  

Presupuesto:   

Período de validez de la oferta:  

Bases para la adjudicación 

Perfil de las empresas u organizaciones:  

 

 

Criterios de Selección:  

CRITERIO ESCALA DE CALIFICACIÓN PONDERACIÓN 

Experiencia 

del 

Proveedor 

De 1 a 2 años: 20 

100 De 2 a 4 años: 40 

Más de 4 años: 100 

Capacitación 

De 5 a 10 horas: 50 

100 De 10 a 15 horas: 75 

De 15 a 20 horas: 100 

Oferta 

Económica 

Puntaje = (Oferta de menor 

precio * 200) / Oferta a evaluar. 
200 

Máximo puntaje a obtener 300 
 

Antecedentes y justificación:  

Instrucciones preparación propuesta: 

 

La propuesta deberá incluir lo siguiente: 

a. Carta de presentación  

b. Propuesta técnica 

c. Propuesta económica 

d. Anexos 

Forma de Pago:    

Tipo de 

contrato 

previsto:  

Alcance 

N° Referencia Descripción Unidad Cant V. Unitario Valor total 
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Anexo U. Formato Cuadro Comparativo de Proveedores 
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Anexo V. Formato Minuta de Contrato 

Minuta de Contrato 
Código: FPR-13 

Vigencia: 20/Jun/2016 

 
 CONTRATO Nro. _______ 

 

Entre___________, mayor de edad, identificado con la cédula de ciudadanía Nro. __________, domiciliado 

en __________, quien para efectos de este contrato se denominará EL CONTRATANTE, de una parte, y de 

la otra ________________________, mayor de edad, identificado con la cédula de ciudadanía Nro. 

____________ de __________, quien actúa en calidad de representante de ________________________ y 

quien para efectos de este  contrato se denominará EL CONTRATISTA, se ha celebrado el siguiente 

contrato para construcción de (especificar la obra, adición o mejora a construir), el cual se regirá por las 

siguientes cláusulas: 
 

PRIMERA: OBJETO. EL CONTRATISTA se obliga a ejecutar la construcción de (especificar la obra, 

adición 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), según los términos de la cotización 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.______ pagará a EL CONTRATISTA la cuantía estipulada en la cláusula 

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 ejecución del presente contrato, se estipula en _______ (__) 

días calendario contados a partir del ____________ (__)  de _________ del dos mil _________ (20__).  
 

SEPTIMA: AMPLIACION DEL PLAZO. EL CONTRATISTA sólo tendrá derecho a ampliación del plazo 

por causa de fuerza mayor o caso fortuito, de acuerdo con la Ley. PARÁGRAFO: El incumplimiento de los 

plazos para la entrega facultará a ______ para imponer multas, de conformidad a lo previsto en la Cláusula 

Décima Segunda de este contrato. 
 

OCTAVA: GARANTIAS. EL CONTRATISTA deberá otorgar dentro de los 5 días siguientes a la firma del 

presente contrato y a favor de _____ las garantías bancarias o de una Compañía de Seguros legalmente 

constituida, que a continuación se expresan: 1) Cumplimiento: por un monto equivalente al XX% del valor 

del contrato (incluido IVA), la cual deberá permanecer vigente desde la fecha de acta de inicio hasta su 

terminación. 2) Calidad: por un monto equivalente al XX% del valor del contrato (incluido IVA), la cual 

deberá permanecer vigente desde la fecha de acta de inicio hasta su terminación. 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 días más. 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 duración del mismo y xx meses 
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más; 
  

NOVENA: RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA. Todos los bienes entregados realizados sin 

observar las especificaciones de calidad, defectuosas y por lo tanto no aceptadas por ______, obligarán a EL 

CONTRATISTA a su reposición o retirada, a opción de EL CONTRATANTE, así como a asumir los 

perjuicios, que ello hubiere producido en el resto de la obra. Si EL CONTRATISTA rehúsa ejecutar 

servicios prestados por _____, éste podrá ejecutarlas directamente, previa notificación escrita a EL 

CONTRATISTA, por medio de terceros y deducirlas de las cuentas que debe pagar a éste.  
 

DECIMA: INTERVENTORIA. La interventoría del contrato será realizada por _________ 
 

DECIMA PRIMERA: RESOLUCIÓN 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, dejarán constancia de lo anterior por escrito; 

las pólizas 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 terminación, obligará a EL CONTRATISTA, en 

todo caso, al resarcimiento de los daños que se puedan producir a EL CONTRATANTE, quien podrá hacer 

efectiva la póliza de cumplimiento y cobro de multas si es del caso. El cobro de la póliza y/o la aplicación de 

multas, por razón de la terminación por incumplimiento del contrato, no impedirán ni limitará, de ningún 

modo, el derecho de ____ a exigir el pago de los daños y perjuicios que se le causen y excedan de los 

importes de aquellos. 
 

DECIMA TERCERA: SUBCONTRATOS Y CESIÓN DEL CONTRATO. EL CONTRATISTA no podrá 

subcontratar ni ceder el presente contrato a ninguna persona natural o jurídica sin previo consentimiento 

escrito por parte de EL CONTRATANTE.  
 

DECIMA CUARTA: GASTOS DE LEGALIZACIÓN. Todos los gastos que impliquen la legalización de 

este contrato, incluyendo el impuesto de timbre en caso de llegar a causarse serán asumidos por partes 

iguales.  
 

DECIMA QUINTA: COMPROMISORIA. Ambas partes acuerdan que todas las diferencias que ocurran 

entre ellas con ocasión de la celebración, interpretación, ejecución, liquidación o terminación de este 

contrato, y que no hayan sido resueltas entre ellas mismas, serán resueltas por un Tribunal de Arbitramento 

domiciliado en………. y conformado por un (1) árbitro nombrado por el Centro de Conciliación y 

Arbitraje de la Cámara de Comercio de…….., el cual funcionará en las instalaciones de dicho Centro. El 

árbitro designado será un abogado inscrito, fallará en derecho y se regirá y someterá a las leyes 

colombianas. Las notificaciones del Tribunal serán enviadas a los Representantes Legales de las entidades 

contratantes en las siguientes direcciones comerciales: …………. EL CONTRATISTA: (nombre de la 

compañía o empresa contratista) Dirección: ___________________. El presente contrato presta mérito 

ejecutivo y las partes renuncian a cualquier requerimiento previo (esta cláusula solo se estipulará si el valor 

del contrato es igual o superior a cien (100) salarios mínimos legales mensuales vigentes). 

 

Para constancia se firma en……….. A los _____________ (__) días 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 
Código: FPR-14 

Vigencia: 20/Jun/2016 

 
Numero O/C Fecha de Emisión Fecha de Entrega 

   

 

Datos del Comprador 

Nombre de la Empresa: _____________________________________________________ 

NIT: ________________________   Dirección: __________________________________________ 

Teléfono: ________________  Fax: ______________ e-mail: _______________________ 

Contacto: _______________________________ Cel.: _____________________________ 

Datos del Proveedor 

Nombre de la Empresa: _____________________________________________________ 

NIT: ________________________   Dirección: __________________________________________ 

Teléfono: __________________  Fax: ______________ e-mail: _____________________ 

Contacto: _________________________________ Cel.: ___________________________ 

 

De acuerdo a su propuesta con fecha __ de _______ del _____, les agradeceremos se sirvan atender lo 

siguiente: 

 

N° Descripción 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 Resolución de Conflictos 

Resolución de Conflictos 
Código: FPR-19 

Vigencia:  20-feb-16 

Datos de Personas en Conflicto 

Nombres y Apellidos No. Cédula Cargo 

1.     

2.     

3.     

Situación de Conflicto 

  

Fecha en la cual se presentó el conflicto:   

Fecha Diligenciamiento del Formato FPR-19:   

Fecha de Reunión para Mediación del Caso:   

Solución al Conflicto 

  

Firmas 

              

  Coordinador   P. en Conflicto 1   

  Nombre:     Nombre:   

  Cargo:     Cargo:     

              

              

              

  P. en Conflicto 2   P. en Conflicto 3   

  Nombre:     Nombre:   

  Cargo:     Cargo:     
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Anexo Y. Formato Registro de Incidentes 

Registro de Incidentes 
Código: FPR-23 

Vigencia:  20-feb-16 

Proyecto:   

Gerente:   

Elaborado 

por:   Fecha Elab.   

Revisado 

po:   Fecha Rev.   

Denominaci

ón del 

Incidente:   

No. Incidente: 

  

Descripción 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. Programación en Project 

 

GP 92 GR06 

Intervención Fondo Acumulado.mpp
 

Archivo MS Project 

 


