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RESUMEN

El presente proyecto consiste en la elaboracion de un modelo de Gestion Documental para la
Compafiia, teniendo en cuenta las directrices de la metodologia PMBOK, lo cual nos permitira
tener adecuadas practicas durante el desarrollo del mismo ya que nos brinda los lineamientos
necesarios para su adecuada gestion. Ademas, se tendran en cuenta los estandares contemplados
en la normatividad vigente planteada por el Archivo General de la Nacion; ente de control que
regula la gestién documental en Colombia, para el adecuado manejo y conservacion de la
informacion a corto, mediano y largo plazo permitiendo acceder a toda su documentacién de una

manera agil y oportuna.

Palabras Clave:

Transporte de Gas Natural, Gestion de Documentos, Programa Gestion Documental,

Organizaciones, Documentos, avances tecnol6gicos



SUMMARY

The present project consists in the elaboration of a Document Management model for the
International Gas Transporter, taking into account the guidelines of the PMBOK methodology,
this will allow us to have adequate practices during the development of the same, since it gives
us the necessary guidelines for its proper management. In addition, the standards contemplated in
the current regulations laid down by the General Archive of the Nation will be taken into
account; control entity that regulates document management in Colombia, for the adequate
management and conservation of information in the short, medium and long term, allowing

access to all its documentation in an agile and timely manner.

Keywords

Natural Gas Transportation, Document Management, Document Management Program,

Organizations, Documents, technological advances



INTRODUCCION

El presente documento contiene la construccion de un modelo de Gestion Documental para la
Compaiiia, el cual utilizara la metodologia y técnicas del PMBOK, buscando que haya mayor
efectividad en el proceso de archivo y correspondencia, y generando valor agregado a sus

clientes, optimizando tanto los recursos fisicos como econdémicos.

Para lograr lo anterior se realizd el respectivo analisis de la empresa para identificar su mayor
problematica y asi poder dar solucion de una manera eficiente y eficaz, es por ello que nace la
necesidad de formular dicho proyecto, lo cual nos permitird cumplir con las exigencias del

negocio y con las expectativas tanto de los clientes internos como externos.



PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Descripcion del Problema

Las compariias actualmente generan y reciben gran cantidad de documentos producto del
cumplimiento de sus labores y como insumo para aportar a las decisiones méas adecuadas, es por
ello que se ven obligadas a elaborar e implementar programas, procedimientos, adquirir
herramientas tecnoldgicas basandose en la normatividad vigente determinada por el Archivo
General de la Nacién, (ente regulador de la gestion documental en Colombia), con el objetivo de
garantizar la adecuada administracion y gestion de la informacion facilitando el acceso a la
misma de una manera agil y eficiente generando confianza, seguridad, reduccion de costos
derivados por el pago de sanciones Yy costos de operacion reflejados en la racionalizacién
adecuada de fotocopias, papeleria, y volumen de los documentos que se encuentran en fisico, y

sobre todo apoyando la toma oportuna y efectiva de decisiones.

En este contexto, y el principal problema que se identifica es que hoy en dia existen
organizaciones y compafiias publicas y privadas que carecen de programas y modelos
archivisticos, lo que ocasiona pérdidas, extravios, demoras en el acceso a la informacién,
inadecuada toma de decisiones, desgaste administrativo, pérdidas econdémicas y de tiempo. Es
por esta razon, que se identifica que una incorrecta gestion documental acarrea varias
consecuencias a las empresas debido al mal manejo de sus documentos, presentando duplicidad

de la informacion, riesgos de seguridad y desorganizacion de la misma.



En este orden ideas, la empresa a la cual se le identificaron las problematicas anteriormente
mencionadas pertenece al sector servicios cuyo objeto comercial consiste en transportar gas
natural a través de ductos, esta empresa se ha venido expandiendo en el territorio nacional,
contando con centros de operaciones en algunas ciudades de Colombia como Bogota,
Valledupar, Villavicencio, Boyacé y Barrancabermeja; el crecimiento de la empresa ha generado
un alto incremento de documentos lo que a su vez dificulta la busqueda y administracion de la
informacion contenida en dicha documentacion. Adicionalmente, se ha presentado la situacién
de pérdida y extravio de documentos; lo cual sin lugar a dudas conlleva a una desinformacion
por no contar de manera oportuna con la informacion y a un desgaste administrativo, primero
porque no se cuenta con la documentacion organizada y segundo porque esa situacion perjudica

notablemente la buena toma de decisiones.

Por lo anterior, surgid la idea de crear un modelo de Gestion Documental que proporcione el
control de la creacidn, distribucion, gestion, custodia y disposicion de la informacion creada y
recibidos en cumplimiento de sus funciones garantizando la adecuada administracion y custodia

del acervo documental.

ARBOL DE PROBLEMAS



ARBOL DE PROBLEMAS J
Retrasos del flujo del Pérdida y/o Tras Desconocimiento e Carencia de un sistema
proceso actual en tramites papeleo de documentos incertidumbre  de los informatico de Gestion
legales, financieros, por la acumulacion de procesos documentales Documental

1 i\

Carencia de un modelo de Gestién Documental en la empresa Transportadora de Gas

: No hay Instalaciones de No hay uso racional del papel
No existen

proteccion del archivo inadecuadas :
normas y Elevacion de costos

Aumento en la produccion




FORMULACION DEL PROBLEMA

En virtud de lo anterior se plantea el siguiente interrogante que resolvera el proyecto:
¢ Cudl seria el modelo apropiado de Gestién Documental para la compafiia basado en la

metodologia PMBOK?

JUSTIFICACION

Una vez realizado el andlisis y diagndstico del manejo de la documentacién de la Compafiia,
se identificaron una serie de falencias que estan conllevando a la compafiia a pérdidas
econOmicas, retrasos administrativos y pérdidas de informacion, por lo cual nace la idea de

disefiar un modelo de Gestion Documental que dé solucién a dicha problematica.

Lo anterior, teniendo en cuenta que la documentacién que se origina, recibe, tramita y
gestiona en una compafiia en ejercicio de sus funciones es considerada como el activo méas
importante, a pesar de que los documentos poseen un valor intangible, en el tiempo se terminan
convirtiendo en el testimonio, prueba y memoria de las organizaciones y compafiias en su
quehacer cotidiano. Es por ello que estos documentos deben estar administrados y controlados

adecuadamente.

Por tal motivo, es importante que la Compariia implemente el modelo de gestion documental
disefiado en este documento para inicialmente empezar a cumplir lo estipulado por el Archivo

General de la Nacion, compaiiia reguladora de la gestion documental en Colombia, el cual



determina en la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos), en su Titulo V: ““Gestion de
documentos” 7. Articulo 21, Es requisito de las organizaciones publicas y privadas que
desarrollan labores publicas construir un plan o programa de gestion documental,
independientemente de la forma en que originen la informacion para el cumplimiento de sus

funciones.”

Y finalmente, obtener tanto un beneficio como un valor agregado en la compafiia ya que se
implementaran adecuadas practicas para la apropiada direccion y gestion de los documentos sin
importar su soporte, automatizando procesos Yy facilitando el acceso a su informacion, mejora

continua, toma de decisiones y prestacion del servicio de la empresa.



OBJETIVOS

Objetivo General

Disefiar el modelo de Gestion Documental para la compafiia Transportadora de Gas

Objetivos Especificos

e Aplicar la metodologia de gestion de proyectos presentadas en el PMBOK para dar

solucion a la problematica.

e Diagnosticar el estado actual del proceso de Gestion Documental de la compafiia.

e Elaborar el modelo de Gestion Documental para la Compafiia
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DELIMITACIONES

Espacial

El proyecto seré aplicado en la Compafiia Transportadora de Gas, la cual pertenece al sector
de servicios y cuyo objeto comercial consiste en transportar gas natural a través de ductos, esta
empresa se ha venido expandiendo en el territorio nacional, contando con centros de operaciones
en algunas ciudades de Colombia como Bogota, Valledupar, Villavicencio, Boyaca y

Barrancabermeja.
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MARCO REFERENCIAL

Marco Teérico

Conversar de Gestion documental suele ser un tema confuso y aburrido para muchas empresas
y personas, para algunos este tema es totalmente desconocido, para otros es un término que esta
relacionado con la aplicacion de la tecnologia y lugar donde se guardan documentos. Es por ello
que en Colombia, el termino de gestion documental aparece oficialmente con la expedicion de la
Ley 594 de 2000, por medio de la cual se establece la Ley General de Archivos, que determina la
Gestion documental como la “Serie de tareas administrativas y técnicas destinadas a la
organizacion, planificacién, y manejo de la documentacion originada y recepcionada por las
compafiias, desde su inicio hasta su culminacion, con el propdésito de simplificar su uso y
preservacion” (LEY 594, 2000) y es mediante esta Ley que se hace obligatorio para las
organizaciones publicas y privadas con funciones publicas, el desarrollo de programas de gestion

documental.

En este orden de ideas Garcia Morales Elisa (2013) define la Gestién Documental “como
seccion inherente al sistema de informacion de la compafiia realizada con el objetivo de
almacenar y recuperar documentos, debe construirse para coordinar y controlar todas las
funciones y labores especificas que influyen en la creacion, recepcion, almacenamiento, acceso y
preservacion de los documentos, protegiendo sus caracteristicas de estructura y de contexto para

asi garantizar su autenticidad y veracidad”.
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De acuerdo al Archivo General de la Nacion (2006) “Un programa de gestion documental es
el conjunto de procedimientos en los que se especifican las instrucciones para el tratamiento de
los procesos de la gestion documental al interior de cada compafiia, tales como produccion,
recepcion, distribucion, tramite, organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de los
documentos” por lo que una vez se implementen estos programas al interior de las compafiias
obtendrian beneficios tales como reduccion en la cantidad documental, mejoras en la eficiencia
administrativa, incremento de la productividad organizacional, aprovechamiento de las

tecnologias de la informacion, mejoramiento en la rentabilidad de la organizacion, entre otros.

Asi mismo Cruz Mundet (2006) da a conocer los objetivos de la gestion documental:
e “Unifica criterios de los documentos
e Evita la generacion de archivos innecesarios, la duplicidad y la existencia de versiones
expiradas
e Abrevia los procedimientos
e Controla el uso y transito de los documentos
e Organizar (Clasificar, Ordenar y Describir) los documentos para su adecuada gestion y

toma de decisiones

Por otro lado, el archivo General de la Nacion, en el manual para la implementacion de un

programa de gestion documental describe los beneficios de la gestion documental tales como:

e “Minimiza el volumen documental.

e Disminucidn de archivos que se originan en la compafiia.
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e Mejoras en la eficiencia administrativa. La verificacion de los procedimientos
organizacionales permite minimizar procesos redundantes y muy complicados.

e Utilizacion de las tecnologias de la informacion

e La gestion documental mejora la rentabilidad de la compafiia, por ende reduce costos

operativos y aumenta la disponibilidad”

Tambiéen, Eduardo Ndfiez (2007) dice que una compariia que desarrolle la gestion de
documentos puede lograr entre muchas ventajas, las siguientes:

e “Ejecutar sus funciones de manera responsable, eficaz y ordenada

e Suministrar sus servicios de modo pertinente y equilibrado

e Aportar productividad, continuidad y coherencia a la gestion y a la administracion

e Auvalar la continuidad en caso de catastrofe

e Cumplir con los requisitos legales y reglamentarios, incluyendo las actividades
archivisticas, de auditoria y de supervision

e Otorgar proteccién y apoyo a querellas, incluyendo la gestién de riesgo
correspondiente a la existencia o carencia de soportes de las actividades realizadas por
la compafiia.

e Resguardar los intereses de la compafiia y los derechos de los funcionarios, clientes y
partes interesadas actuales y futuras

e Apoyar y documentar las tareas de desarrollo e investigacion actuales y futuras, las
realizaciones y los resultados, asi como la indagacion histérica

e Conservar la memoria personal, corporativa o colectiva
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De acuerdo al decreto 2609 de 2012 para construir un Programa de Gestion Documental es
importante acatar los pasos que exige el Archivo General de la Nacién, estos son:
e “Realizar el diagnostico de la gestion documental de la organizacion
e Reconocer las exigencias de la gestion documental
e Establecer los procesos de la gestién documental
e Detallar las etapas de implementacion
e Determinar programas especificos
e Concordar con el modelo integrado de planeacion y gestion

e Publicar’

Marco Conceptual

Archivo. Agrupacion de documentos, con diferentes caracteristicas, recolectados mediante un
proceso realizado por una persona o compafiia publica o privada, en el intervalo de su gestion,
preservandolos en orden para que sirvan como prueba y como informacién a la compafiia o
persona que los origina y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede
definir como la compafiia que esta al servicio de la gestion administrativa, la investigacion, la

informacion y la cultura.

Archivo total. Termino referente al proceso integral de los documentos en su ciclo de vida.

Documento de archivo. Registro de informacion obtenida u originada por una institucion

publica o privada en funcién de sus actividades.
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Gas Natural. Es considerado el combustible fésil mas limpio del planeta y no necesita ningln
tipo de transformacion para su consumo, es decir que llega como se encuentra en la naturaleza.
Sin embargo, es de aclarar que su extraccion no es facil o que manejarlo sea sencillo. EI proceso

que se realiza para que el gas natural llegue desde su formacion en la tierra hasta las viviendas y

establecimientos comerciales que lo necesitan exige bastante esfuerzo.

Gestion documental. Conjunto de tareas técnicas y administrativas que tienden a la

organizacion, manejo y planificacion de la documentacion

METODOLOGIA

La metodologia propuesta para este proyecto, se basa en los estandares dados en la Guia

PMBOK 62 edicion) del Project Management Institute (PMI), la cual tiene como objetivo

suministrar elementos para desarrollar de una manera estructurada cualquier proyecto.

Tabla 1
Metodologia
AREA INICIO PLANIFICACION EJECUCION MONITOREO Y CIERRE
CONOCIMIENTO CONTROL
4.1 Desarrollar el 4.2 Desarrollar el 4.3 Dirigiry 4.5 Monitorear y 4.7 Cerrar el

acta de constitucion

plan para la direccion

gestionar el trabajo del

controlar el trabajo del

proyecto o fase

Integracion del proyecto del proyecto proyecto. proyecto
4.4 Gestionar el
conocimiento del 4.6 Realizar el
proyecto. control integrado de
cambios
Alcance 5.1 Planificar la 5.5 Validar

gestion de alcance

alcance
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5.2 Recopilar
requisitos
5.3 Definir alcance

5.4 Crear la EDT

5.6 Controlar

Alcance

Cronograma

6.1 Planificar la
gestion del cronograma
6.2 Definir las
actividades

6.3 Secuenciar las
actividades

6.4 Estimar la
duracién de las
actividades

6.5 Desarrollar el

cronograma

6.6 Controlar el

cronograma

Costos

7.1 Planificar la
gestion de los costos

7.2 Estimar los
costos

7.3 Determinar el

presupuesto

7.4 Controlar los

costos

Calidad

8.1 Planificar la

gestion de la calidad

8.2 Gestionar la

Calidad

8.3 Controlar

calidad

Recursos

9.1 Planificar la
gestion de recurso

9.2 Estimar los
recursos de las

actividades

Adquirir los
recursos

Desarrollar el
equipo

Dirigir al equipo

9.6 Controlar los

recursos

Comunicaciones

10.1 Planificar la
gestion de las

comunicaciones

10.2 Gestionar las

comunicaciones

10.3 Monitorear

las comunicaciones

Riesgos

11.1 Planificar la
gestion de riesgos
11.2 Identificar los

riesgos

11.6 Implementar
la respuesta a los

riesgos

11.7 Controlar los

riesgos
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11.3 Realizar el
andlisis cualitativo de
riesgos.

11.4 Realizar el
analisis cuantitativo de
riesgos.

11.5 Planificar la

respuesta a los riesgos.

Adquisiciones

12.1 Planificar la
gestion de las

adquisiciones

12.2 Efectuar las

adquisiciones

adquisiciones

12.3 Controlar las

Interesados 13.1 Identificar a

los interesados

13.2 Planificar el

involucramiento de los

interesados

13.3 Gestionar la
participacion de los

interesados

interesados

13.4 Monitorear el

involucramiento de los

Elaboracion propia

($78.750.000) Setenta y Ocho Millones Setecientos cincuenta mil Pesos.

PRESUPUESTO

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Tabla 2
Cronograma de actividades

ACTIVIDAD

MES 1

MES 2

MES 3

MES 4

Planteamiento del Proyecto

Elaboracion del proyecto

Revision del proyecto

Ajuste al proyecto

Presentacion y Sustentacion del

Proyecto

Elaboracién Propia
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DESARROLLO DE LOS OBJETIVOS ESPECIFICOS

Objetivo 1 - Desarrollo del Proyecto Aplicado PMBOK

Integracion

Desarrolla el titulo del proyecto:

Disefiar un modelo de Gestion Documental para la empresa Compafiia de acuerdo a las necesidades y

problemas identificados.

Desarrollar el acta de constitucion del proyecto

Tabla 3
Acta de constitucion

Acta de constitucién

NOMBRE DEL PROYECTO

Modelo de Gestion Documental para la Compaiiia

PATROCINADOR DEL PROYECTO

Compafia

OBJETIVOS DEL PROYECTO

Disefiar un modelo de Gestion Documental que sea aplicable a la compafiia, permitiendo
la correcta administracion, clasificacion, almacenamiento y disposicién de la informacion

acorde a la normatividad vigente.




DESCRIPCION DEL PROYECTO

Disefiar un modelo de Gestion Documental que cumpla con los objetivos de

optimizacion e integracion de la informacion de la empresa Compafiia

ENTREGABLE PRINCIPAL

Modelo de Gestion Documental.

PRESUPUESTO DEL PROYECTO

El presupuesto del proyecto es de 78.750.000, los cuales se describen a continuacion

Diagnostico 01/03/2019 15/08/2019 15.000.000
Documental

Modelo de 01/03/2019 15/08/2019 25.000.000
Gestion Documental

TOTAL 40.000.000
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Gerente del 01/03/2019 15/08/2019 8.000.000
Proyecto

Profesional 01/03/2019 15/08/2019 12.000.000
Archivista

Tecnico de 01/03/2019 15/08/2019 4.000.000
Archivo

Profesional 01/03/2019 15/08/2019 8.000.000
Calidad

Técnico Calidad 01/03/2019 15/08/2019 4.000.000

Equipos de 01/03/2019 15/08/2019 6.750.000
Computo

TOTAL 38.750.000

TIEMPO ESTIMADO

4 meses

LUGAR DE EJECUCION

Empresa Compafiia, ubicada en la ciudad de Bogota
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REQUERIMIENTOS DEL PROYECTO

El modelo disefiado debe permitir el acceso oportuno para la recuperacion de la

Informacion en la empresa




El modelo debe permitir optimizar y minimizar el uso de papel y de recursos fisicos al

interior de la empresa

RIESGOS

Acceso y pérdida de la Informacidn Institucional.

Incumplimiento y retrasos con el entregable del proyecto. (Modelo de Gestion
Documental)

Desviacion del presupuesto asignado

Dafio de los equipos y pérdida de la informacion del proyecto.

HITOS

Diagnostico Documental
Modelo de Gestion Documental

Socializacion Modelo de Gestion Documental.

INTERESADOS CLAVES

Alta Gerencia
Empleados de la empresa
Proveedores

Entes de Control

Junta Directiva

Equipo del Proyecto
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Preparado Por

Monica Wilches

Vianey Bustos

Fecha de Elaboracion

01/03/2019

Firma Gerente de

Proyecto

Firma del

Patrocinador

Nombre Gerente de

Proyecto

Nombre del

Patrocinador

Elaboracion propia

Dirigir y gestionar la ejecucion del proyecto
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Para poder dar cumplimiento a los objetivos del proyecto, se ha tenido en cuenta el desarrollo

de las siguientes etapas durante un lapso de tiempo de 4 meses a partir del mes de marzo hasta el

mes de agosto:

e Identificacion de necesidades y problemas al interior de la compafiia en cuanto a la

Gestion Documental a través de un diagnostico Documental

e Andlisis de la informacion recaudada

¢ Informe de Diagnostico

e Disefio del modelo de Gestion Documental
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Entregables

e Informe de Diagnostico

e Disefio del modelo de Gestion Documental
Solicitudes de Cambio

Cuando se presente cualquier tipo de cambio en el proyecto se debe informar al director del
proyecto, justificar la razén por la cual se quiere hacer el cambio; ademas de adjuntar mediante
una comunicacion escrita en el cual describa el cambio a realizar, la solicitud de cambio debe ser
aprobada por el comité que administra el proyecto. Los cambios se pueden realizar al inicio,

durante la ejecucion o al final del proyecto.

Alcance
Plan de Gestion del alcance

Tabla 4
Plan de Gestion del alcance



Informacion General del Proyecto

Nombre del Proyecto

Disefio de un modelo de Gestiéon

Documental para la Compaiiia.

Descripcion del Alcance del

Producto

Patrocinador del Proyecto Compafiia

Fecha prevista de Inicio 01/03/2019
Fecha Prevista de Finalizacion 15/08/2019
Costos Estimados 38.750.000

El alcance del proyecto se establecio
teniendo en cuenta, por un lado, los
requerimientos normativos en materia

Archivistica.

Por otro lado, se tomd como punto de
partida las necesidades en cuanto a la gestion
documental de la empresa, entre las cuales se
encuentran, la definicion y normalizacion de
la produccion documental, implementar
lineamientos y herramientas, mejoramiento

de la gestion documental.

Una vez analizados lo requerimientos

administrativos y normativos, se definio el
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alcance para el proyecto, como el disefio del
Modelo de Gestion Documental para la
Compaiiia, el cual estd compuesto por el

Diagnostico Documental de la empresa.

Entregables del Proyecto

Diagnostico Documental

Modelo de Gestion Documental

Criterios de Aceptacion del

Proyecto

Efectuar el tiempo acordado en el
cronograma.
Consumar el presupuesto asignado.

Cumplir con los requerimientos normativos

Exclusiones del Proyecto

Se consideran como exclusiones aquellos
item no establecidos en el alcance del

proyecto

Limitantes del proyecto

No ejecutar el proyecto en las fechas
establecidas

Presupuesto asignado.

Supuestos del Proyecto

La compafiia no tiene un modelo, ni

lineamientos de Gestién Documental.
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La empresa desconoce los requerimientos
normativos en temas archivisticos

La empresa carece de herramientas para la

gestion documental.

La WBS se presenta en dos fases, inicia con la Planeacién del proyecto,
continua con la segunda fase la cual contiene 2 entregables, uno es el
diagnostico documental y el otro es el disefio de un modelo de gestion

Documental a continuacion se describe cada una de las fases:

La Fase 1- Esta compuesta de los siguientes entregables:

Plan de gestion del Alcance.

Plan de gestion del tiempo.

Plan de gestion de los costos.

Plan de gestion de la calidad.

Plan de gestion del riesgo.

Plan de gestion del recurso humano.
Plan de gestion de las comunicaciones.
Plan de gestion de las adquisiciones.

Plan de gestion de los interesados.
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La fase 2 -esta compuesta por la elaboracion del diagnostico documental, el
cual pretende identificar las variables y elementos que inciden en la gestion de los
documentos al interior de la empresa, haciendo énfasis en la en la evaluacion y
control de las situaciones administrativas, condiciones ambientales, organizacion
archivistica e infraestructura de los archivos y asi, de esta manera, conocer la
situacion documental de la empresa. Otro entregable es el - Disefio del modelo de
Gestion Documental, para la empresa Compafiia, el cual define la estructura de
los Archivos y normaliza los procesos documentales a partir de procedimientos e

instructivos respectivamente.

La cuenta de control se lleva a cabo en los paquetes de trabajo de la WBS, los
cuales se describen en el diccionario de la EDT, y se relacionan a continuacion:
Diagndstico documental

Disefio del Modelo de Gestion Documental

La informacién del diccionario de la EDT detalla los entregables, y las tareas.

EDT/WBS

Elaboracion propia
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Gestion de Tiempo
Plan de Gestion del Tiempo (Cronograma)

Tabla 5
Plan de Gestién del Tiempo

Titulo del Proyecto Disefio de un modelo de Gestion

Documental para la Compafiia

Fecha de Elaboracion Marzo 05 de 2019

Descripcion

Esta actividad se centra en tener presente los diferentes procesos requeridos para
finalizar de manera apropiada el proyecto, incluso, programar cada una de las actividades

que se contemplan en el plan.

Para desarrollar de manera apropiada el plan, se utiliza la técnica de descomposicién
de la EDT, cuyas actividades de trabajo son desglosados en actividades mas pequefias,

obteniendo de esta manera un entregable que evidencia la finalizacion de una tarea.

Definicion de Actividades

A través de reuniones concretadas se detallaran los requisitos para el proyecto, plasmaran en
la EDT todas las actividades identificadas y mediante lluvia de ideas se definiran las actividades,

entregables e hitos.

Secuencia de Actividades




El cronograma sera alineado con lo definido en la EDT, de tal manera que su estructura
corresponda a la definida en la EDT, la secuencia y precedencia de las actividades se pueden

identificar en el diagrama de Gantt.

Estimacion de Recursos y duracion de actividades

A través de la experiencia tenida de proyectos similares se crearan la lista de actividades, el

calendario de recursos se cargara a la herramienta asignada.

Control y seguimiento del Cronograma

El proposito se centra basicamente en hacer el debido seguimiento al estado del
proyecto de tal manera que se puedan gestionar los cambios a que tenga lugar la linea
base del cronograma. Para ello Mensualmente en las reuniones de seguimiento se
revisara la linea base para poder comparar el avance real con la linea base y tomar

decisiones preventivas o correctivas, redefinir la linea base en caso de ser necesario.

Controlar el calendario

Controlar el calendario radica en hacer rastreo al porcentaje de cumplimiento del Cronograma

del Proyecto y en controlar las reformas en la linea base del Cronograma.
El control del calendario implica:

e Establecer la situacion vigente del calendario del Proyecto
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e Intervenir los elementos que acarrean modificacion en el Cronograma con el fin de

equilibrarlos y tenerlos controlados

e Identificar qué partes del calendario del Proyecto han modificado y medir su impacto

Elaboracién propia

Estimacion y Duracion de Actividades

30

Se estiman los recursos a utilizar, como personal y equipos. La estimacion y duracion de las

actividades se establecen en el cronograma de actividades.

Estimacion de Recursos

Los recursos destinados para el cumplimiento del proyecto se dividen en recursos humanos,

fisicos y tecnologicos, la tabla “Resumen de recursos”, detalla los recursos obligatorios para el

adecuado desarrollo del proyecto

Tabla 6
Resumen de recursos
Item Nombre del recuso Cantidad
1 Recursos Humanos
1.1 Gerente del Proyecto 1
1.2 Profesional Archivista 1




1.3

Profesional Calidad

1.4

Técnico Archivo

1.5

Técnico Calidad

Recurso Tecnologico

2.1

Equipos de Computo

3

Recurso Fisico

3.1.

Puestos de Trabajo

Elaboracion propia

Cronograma

La linea base del tiempo se definid en el programa Microsoft Project, archivo adjunto a este

documento, la Gréafica del Diagrama de Gantt presenta una muestra de la programacién de los

tiempos de la EDT a nivel 3 de desagregacion.

DIAGRAMA DE GANTT

A

vie 01/03/19

jue 15/08/19

1 1 4 Proyecto Disefio del Programa 143 dias
de Gestion Documental
2 - 11 4 FASEL 28 dias vie 01/03/19  mar 02/04/19
3 - 111 4 Gestion de la Integracion 2 dias vie 01/03/19  sab 02/03/19 —/
4 - 1111 Elaboracion deL Actade 1dia vie 01/03/19  vie 01/03/19
Constitucion
- 1112 Elaboracion Plan de 1dia sdb 02/03/19  sdb 02/03/19
Gestion del Proyecto
- 112 4 Gestion del Alcance 1dia lun 04/03/19  lun 04/03/19 ll
- 1.1.2.1 Elaboracion del plan de 1 dia Iun 04/03/19  lun 04/03/19
Gestion del Alcance
- 113 4 Gestion del Tiempo 6 dias mar05/03/19 lun 11/03/19 l—l
- 1L13.1 Elaboracion del plande 1dia mar05/03/19 mar 05/03/19
Gestion del Tiempa
0 - LL3.2 Estimacion de duracion 1dia mié 06/03/19 mié 06/03/19
de las actividades
n - 1.13.3 Estimacion de los recursc 1 dia Jue 07/03/19  jue 07/03/19
12 - 1134 Estableciemientodela 1dia vie 08/03/19  vie 08/03/19
linea base del
13 - 1135 Elaboracion del 1dia sab 09/03/19  sab 09/03/19
cronograma
14 - 1136 Aprobacion del 1dia lun 11/03/19  lun 11/03/13
cronograma
15 - 114 4 Gestion de los costos Adias mar 12/03/19 vie 15/03/19
16 - 1141 Elaboracion del plan de 1 dia mar12/03/19 mar 12/03/19

Ll
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Costo

Plan de Gestion de los Costos

Tabla 7
Plan de Gestidn de los costos

Disefio de un modelo de Gestion

Documental para la Compafiia

20/03/2019

El nivel de precision esta determinado
segun el nimero de dias programado en cada

uno de los paquetes de trabajo.

Moneda: COP

Datos expresados en miles.

Las siguientes son las medidas establecidas
para el desarrollo de medidas que podran
corregirse o prevenir, si asi se requiere:

Si el valor ejecutado presenta una
desviacion del 10%, por encima de la linea
base del presupuesto, implementar acciones
correctivas.

Si el valor ejecutado esta de acuerdo al
valor programado, no requiere accion.

Si el valor ejecutado presenta una
desviacion del 10% por debajo del valor

programado, tomar medidas preventivas
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El desempefio del proyecto y los costos se
mediran en cada actividad de la EDT/WBS,
aplicando la técnica de valor ganado, utilizando

el método de medicion del indice de Programa.

Los avances seran reportados semanalmente
de acuerdo a cada actividad programada, por el

profesional a cargo de dicha labor.

Lo datos reportados, deben incluir la
siguiente informacion:

Cadigo de la actividad, nombre de la
actividad, dias programados, dias ejecutados,
porcentaje ejecutado.

El porcentaje de avance ejecutado se calcula
de la siguiente manera: nimero de dias

ejecutados / dias programados

De acuerdo al tipo de costos, se reportara la

siguiente informacion:

Costos de personal:

Frecuencia: mensual
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Informacion: Periodo, cargo y valor pagado.

Las técnicas de estimacion de costos usadas
fueron:

Para estimacion del valor del personal, se
determind de acuerdo a la escala de rangos
salariales (por la modalidad de contratos de
prestacion de servicios) de la compafiia.

El valor de cada actividad se establecio de
acuerdo al tiempo programado para cada
actividad, frente al costo del recurso necesario

para el desarrollo de dicha actividad.

La linea base del proyecto sera actualizada
semanalmente, con los datos del porcentaje del
Progreso Ejecutado, reportados por cada

profesional a cargo de cada actividad.

La actualizacion, monitoreo y control de los

costos se llevara de la siguiente manera:

El profesional a cargo de cada actividad
reportara al Gerente del Proyecto

semanalmente el avance de cada actividad
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programada, teniendo en cuenta el porcentaje
de avance esperado (numero de dias
programados / nimero total de dias de la

actividad).

Elaboracién propia

Calidad
Plan de Gestién de Calidad

Tabla 8
Plan de Gestién de Calidad

Titulo del Proyecto Disefio de un modelo de Gestion

Documental para la Compafiia.

Fecha de Elaboracion 25/03/2019

Este proyecto debe estar alineado al sistema de calidad de la empresa teniendo
en cuenta:
ISO 9001

Ley 594 de 2000

Igualmente debe cumplir con el tiempo y el presupuesto planificado, y obtener

un buen nivel de satisfaccion por parte de los usuarios.
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A través de capacitaciones garantizar que en el proyecto se construya una
cultura de calidad y mejoramiento continuo.

Establecer planes de mejoramiento continuo al proyecto con el fin de mantener
altos niveles de competitividad y excelencia.

Garantizar altos niveles de desempefio en la gestion del personal del proyecto a

través de continlas capacitaciones con el fin de buscar la excelencia.

El grupo de direccion del proyecto esta conformado por un Gerente del
Proyecto, quien es el encargado de dirigir y controlar el desarrollo del proyecto, un
Archivista, quien es el encargado de la elaboracién de los entregables y un
representante de la compafiia, quien estara encargado de velar por que el proyecto

cumpla con lo planeado.

ROLES Y RESPONSABILIDADES (Con respecto al Plan de Calidad)

ROL RESPONSABILIDAD

Gerente del Proyecto Responsable de dirigir y controlar

el desarrollo del proyecto como de la
generacion del plan de gestion de

calidad, aprobacion de las actividades,
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control de calidad y toma de medidas
correctoras para mejorar la calidad en

el proyecto

Miembros del Equipo de Control
de Calidad (Profesional de calidad y

analista de calidad)

Responsables de planear las
acciones para garantizar que se

efectlien a cabalidad los entregables.

Miembros Del Equipo De Proyecto
(Profesional Archivista y Técnico

de Archivo)

Construir los entregables

garantizando calidad.

Gerente del

Proyecto

Equipo de
Control de
Calidad

Equipo del
Proyecto
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PLANIFICACION DE LA CALIDAD DEL PROYECTO

Mediante el plan de calidad asegurar lo siguiente:

Verificar y evaluar los detalles técnicos de los entregables con el fin de que se
ajusten a las exigencias econdmicas del proyecto.

Comprender las especificaciones técnicas del proyecto para su oportuno y
efectivo cumplimiento.

Definir con tiempo los controles que se necesitan para cumplir oportunamente
con los entregables

Asesorar, supervisar y capacitar a los empleados en temas de calidad

Construir el plan de auditorias internas

ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DEL PROYECTO

Seguimiento al desempefio de los objetivos de calidad, para lo cual se hara
monitoreo continuamente los avances del proyecto, los resultados de control de
calidad y las métricas. De esta manera se identificara oportunamente cualquier
falla, necesidad o mejora de procesos con el fin de mitigar errores e impacto. Los
resultados se estableceran como solicitudes de cambio y/o acciones

correctivas/preventivas.
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Para cada entregable se reuniran los encargados del proyecto y el delegado de la
compafiia de acuerdo a las fechas propuestas, en dichas reuniones seran evaluados
los items correspondientes a presupuesto, desempleo de objetivos y fechas

acordadas.

Lo anterior nos permitird tomar acciones que garanticen el cumplimiento del

proyecto e identificar oportunidades de mejora.

Las Auditorias Internas se realizardn de manera ordinaria una (1) vez al mes, se

validara lo planeado con lo que se ha ejecutado hasta ese momento.

Las auditorias seran realizadas por un comité de expertos designados por la
compafiia. Con los resultados obtenidos de las auditorias se generaran no
conformidades, observaciones 0 medidas para corregir, prevenir o mejorar aspectos

encontrados

CONTROL DE CALIDAD DEL PROYECTO

A través de auditorias internas se ejecutaran seguimientos y monitoreo
continuamente a los procesos, con el fin de identificar aspectos criticos por medio

de listas de chequeo con el fin de encontrar las causas.
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En cuanto a los entregables y procesos que no cumplen con los parametros de
calidad, se procede a identificar las causas y excluir los errores, los cuales se

estableceran como solicitudes de cambio y/o acciones correctivas/preventivas

Este plan seré revisado por el delegado de la direccién de la compafiia y

aprobado por el comité.

MEJORA CONTINUA

Se trabajara en el mejoramiento continuo en base a la prevencion, mitigando

aquellos peligros que puedan impedir el cumplimiento del proyecto

Asi mismo se estableceran las acciones necesarias en caso de presentarse algin

riesgo, trabajando en el disefio de acciones, controles y manuales de operacion.

INDICADORES DE CALIDAD

Establecidos en el proyecto como indicadores de cumplimiento al cronograma,

pues con éste se da cumplimiento a lo presupuestado, teniendo como medida un

valor entre 0.87 y 1.0
Indicador Meta Frecuencia
Cumplimiento 0.87-1.0 Mensual
Cronograma
Cumplimiento 0.87-1.0 Mensual
Presupuestado
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Elaboracidn propia

Recursos
Plan de Gestion de Recursos

Tabla 9
Plan de Gestidn de recursos

Titulo del Proyecto

Disefio de un modelo de Programa
de Gestion Documental para la

Compafiia

Fecha de Elaboracion

26/03/2019

organizacional:

Se relacionan los empleados necesarios para el adecuado desarrollo del proyecto

presentando la matriz de responsabilidades y su respectiva estructura
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Estructura Organizacional

Profesional
de calidad

Técnico
de
calidad

ROL RESPONSABILIDAD NIVEL DE
AUTORIDAD
Ejecutar las tareas del plan
de gestion del proyecto.
Gerente del
Verificar el porcentaje de ALTA
proyecto

cumplimiento de las actividades

del proyecto
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Realizar solicitudes de
cambio en el caso de
presentarse

Mantener actualizado todo el
soporte documental generado y
gestionado

Gestionar y administrar los
recursos del proyecto

Realizar informes

Archivista

Proporcionar la
documentacion necesaria para el
analisis de la informacion.

Participar en los comités
programados para el progreso
del proyecto

Apoyar la ejecucion delas

actividades propuestas

MEDIA

Profesional y

técnico de Calidad

Revisar estandares de calidad
Elaborar informes

Validar requerimientos

MEDIA

Técnico de

archivo

Apoyar el desarrollo de las

actividades propuestas

BAJA
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Contribuir a los
requerimientos tanto técnicos,
financieros, tecnoldgicos y de

infraestructura.

Para la adecuada ejecucion sera necesario elaborar un anélisis de cada puesto de

trabajo para determinar las responsabilidades, requisitos y condiciones de cada uno
de ellos y asi proceder a la respectiva adquisicion del personal.

Se realizaran contratos por prestacion de servicios teniendo en cuenta tanto la
duracion del proyecto como su complejidad.

La seleccion y contratacion del personal seré supervisada por la dependencia de
RRHH de la Compaiiia.

Una vez finalice el proyecto se dara por liquidado el contrato del personal

requerido.

Para realizar los reconocimientos al personal del proyecto se goza con plena
libertad para otorgarlos mediante memorandos, felicitaciones o bonificaciones

segun sea el caso. Es de aclarar, que para realizar dichos reconocimientos es

importante tener en cuenta los acuerdos y metas establecidas.
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Las capacitaciones y/o entrenamientos se desarrollaran a todo el personal del
proyecto segun sea necesario con el fin de afianzar y contribuir al desarrollo

profesional del equipo de trabajo.

Para este proyecto se realizard una evaluacion de desempefio mensual y se

aplicara una encuesta de satisfaccion a todos los miembros del proyecto con el fin
de obtener informacion sobre competencias, rendimiento, satisfaccion laboral, y
demas habilidades que nos permitan conocer si los objetivos y metas se estan
cumpliendo o no, y de esta manera hacer planes de accidn y su respectivo

seguimiento.

En el momento de la contratacion el personal debera firmar una clausula de
confidencialidad para poder realizar la respectiva formalizacion de su contrato
Para el ingreso del personal a las instalaciones de la Compafiia se les entregara

un carnet provisional por la duracién del proyecto.

Para el proyecto sera tenido en cuenta lo establecido en las politicas de la

empresa para este tipo de adquisiciones.

Elaboracion propia
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Comunicaciones

Plan de Gestion de las comunicaciones

Tabla 10
Plan de Gestidn de las Comunicaciones

Titulo del Proyecto Disefio de un modelo de Gestion

Documental para la Compafiia

Fecha de Elaboracion 27/03/2019

Teniendo en cuenta el impacto del proyecto dentro de la empresa Compaifiia se
ha definido realizar reuniones semanales con el fin de identificar avances, retrasos,
modificaciones u otros temas de interés del proyecto, para esto es necesario dejar

registrado mediante actas todo lo acordado en dichas reuniones.

El proyecto se desarrollara dentro de las instalaciones de la Compafiia.
La empresa brindara los insumos necesarios para el adecuado desarrollo del
proyecto

El patrocinador del proyecto sera la empresa Compafiia.




El proyecto deber& cumplir con el tiempo estipulado en el acta de inicio.
Todo el levantamiento y recoleccion de la informacion es de caracter

confidencial.

Proyecto: Disefio de un modelo de Programa de Gestidn Documental para |a Transportadora de Gas Natural.

codigo:
Fecha:
Nivel de  |Responsable |Grupo Metodologia Frecuencia de
Contenido |Formato P . P g‘ Canal ... |Registro
detalle de comunicar |receptor |o tecnologia comunicacion

Es de suma importancia la adecuada comunicacion entre los participantes del
proyecto y sus interesados, para asi poder articularnos y determinar las mejores
estrategias para la culminacion del proyecto. Es por esta razon que se ha definido
una matriz que nos dara de forma detallada los canales de comunicacion para el

proyecto.

La herramienta utilizada para este plan de comunicaciones es el juicio de

expertos y adicionalmente se tendra en cuenta los estandares de comunicacion de

la compafiia
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Elaboracidn propia

Riesgos

Plan de gestion de los riesgos

Tabla 11
Plan de Gestién de riesgos

Titulo del Proyecto Disefio de un modelo de Gestion

Documental para la Compaiiia.

Fecha de Elaboracion 25/03/2019

La metodologia a utilizar para el proceso de gestion de los riesgos se basa

inicialmente en la identificacion del riesgo, posteriormente mediante matrices realizar
un analisis cualitativo y cuantitativo de los mismos, después se procede a plantear un
plan de mitigacion de estos y finalmente se controlan y monitorean para conocer su

impacto dentro del proyecto.

CLASIFICACI RIESGO POSIBLES EFECTO PROBABILID IMPACT

ON FACTORES AD 0

CAUSANTES
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Operativo Acceso y *Inadecua *Atraso en MEDIA ALTO
pérdida de la da el cronograma
Informacion comunicacion *Sobrecost
Institucional. entre los 0s del proyecto
participantes
del proyecto.
*Inadecua
da gestion y
levantamiento
de la
informacion
Operativo Incumplimien *Demoras *Atraso en BAJA ALTO
to y retrasos con en la ejecucién | el cronograma
el entregable del | de las *Sobrecost
proyecto. actividades os del proyecto
(Modelo de propias del
Programa de proyecto
Gestion *Falta de
Documental) personal
capacitado
*Falta de
presupuesto
Financiero Desviacion *Inadecua *Atraso en MEDIA ALTO
del presupuesto do manejo de el cronograma
asignado los recursos
Operativo Dafio de los *Manejo *Atraso en MEDIA ALTO

equipos y pérdida
de la informacion

del proyecto.

inadecuado de
los equipos
*Personal

no capacitado

el cronograma
*Sobrecost

os del proyecto
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ANALISIS CUALITATIVO DE LOS RIESGOS

Probabilidad e Impacto

Para determinar el nivel de riesgo del proyecto se tendrén en cuenta dos aspectos: la

probabilidad de ocurrencia del riesgo y el impacto del riesgo

La probabilidad, como se muestra en la siguiente tabla, es una descripcion

cualitativa respecto a la posibilidad [probabilidad] de que ocurra un evento.

Matriz Valoracion Probabilidad

PROBABILIDAD DEFINICION VALORACION
Riesgo cuya probabilidad de 5
Casi certeza ocurrencia es alta. Se tiene alto grado
de seguridad que éste se presente
Probable Riesgo cuya probabilidad de 4
ocurrencia es Alta
Moderado Riesgo cuya probabilidad de 3
ocurrencia es Media




Improbable Riesgo cuya probabilidad de 2
ocurrencia es Baja
Muy improbable Riesgo cuya probabilidad de 1

ocurrencia es Muy Baja

El impacto como se muestra en la siguiente tabla es una descripcion cualitativa del

resultado de un evento que afecta a alguien o algo.

Matriz Valoracion Impacto

IMPACTO DEFINICION VALORACION
Insignificante Riesgo cuyo efecto en el proyecto es 1

Muy Bajo
Menor Riesgo cuyo efecto en el proyecto es 2

Bajo
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Moderado Riesgo cuyo efecto en el proyecto es
Medio
Mayor Riesgo cuyo efecto en el proyecto es 4

Alto

Catastrofico

Riesgo cuya materializacion afecta toda

la estabilidad del proyecto

alta.

Insignifica

nte

Matriz Valoracion Probabilidad

Teniendo en cuenta la siguiente matriz determinaremos el nivel de prioridad de cada
riesgo identificado. El color verde significa prioridad baja, el color amarillo prioridad

media, el color naranja prioridad alta y por altimo el color rojo significa prioridad muy

Muy
Improbab Modera Casi
improbabl Probable
certeza
e
MEDIO MEDIO




Moderado
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MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO MEDIO

ALTO

Mayor

MEDI

MEDIO ALTO

Catastrofic

MEDI

ALTO ALTO

ALTO

CLASIFICACIO

RIESGO

PROBABILIDA

IMPACT

PRIORIDA

Operativo

Acceso y
pérdida de la
Informacion

Institucional.

ALTA

Operativo

Incumplimient
0y retrasos con el
entregable del
proyecto. (Modelo
de Programa de
Gestion

Documental)

MEDIO

Financiero

Desviacion del
presupuesto

asignado

ALTA

Operativo

Dafio de los
equipos y pérdida
de la informacién

del proyecto.

ALTA
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PLAN DE RESPUESTA AL RIESGO

CLASIFICACIO RIESGO PRIORIDA OPCIONE PLAN DE
DO S DE CONTINGENCI
EVALUACION | MANEJO A
DEL RIESGO
Operativo Acceso y ALTA Reducir o *Contar con el
pérdida de la mitigar personal
Informacion calificado para
Institucional. evitar dicho
riesgo
*Realizar una
adecuada custodia
de la informacion
*Realizar
copias de
seguridad de la
informacion
Operativo Incumplimient MEDIO Reducir o *Mantener
0y retrasos con el mitigar actualizado el

entregable del
proyecto. (Modelo
de Programa de
Gestion

Documental)

cronogramay
realizar la ruta
critica de las
actividades para
evitar posibles

retrasos
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Financiero Desviacion del ALTA Reducir o *Contar con
presupuesto mitigar un profesional
asignado encargado de

supervisar el
presupuesto del
proyecto

Operativo Dario de los ALTA Reducir o *capacitar al
equipos y pérdida mitigar personal en el

de la informacion

del proyecto.

manejo de los
equipos y su
cuidado

*Contar con
las garantias de
los equipos para
asegurar su buen

funcionamiento

ANALISIS CUANTITATIVO DE LOS RIESGOS

Teniendo en cuenta el andlisis cualitativo anteriormente descrito procedemos a

realizar el analisis cuantitativo de los riegos

RIESGO OBJETIVO CALIFICACION COSTOS
DEL RIESGO

Acceso y pérdida Tiempo — costos-
de la Informacion calidad 25% $8.000.000
Institucional.

Incumplimiento y Tiempo — costos-

35% $12.000.000

retrasos con el calidad




entregable del
proyecto. (Modelo de
Programa de Gestién

Documental)

Desviacién del

Tiempo — costos
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proyecto.

presupuesto asignado 25% $18.000.000
Dafio de los Tiempo — costos-

equipos y pérdida de | calidad

la informacion del 24% $22.000.000

21- 30 MODERADO

%

Para evitar posibles pérdidas de la informacion se requiere realizar copias de

seguridad.
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Contar con el plan de contingencia para tomar las medidas necesarias en caso de
presentarse alguno de los riesgos identificados

Se presentara el informe de seguimiento y control por parte de cada uno de los
participantes del proyecto en las reuniones semanales programadas en el plan de

gestion de las comunicaciones.

Elaboracion propia

Adquisiciones
Plan de gestion de las Adquisiciones

Tabla 12
Plan de Gestidn de las Adquisiciones

Titulo del Proyecto Disefio de un modelo de Gestion

Documental para la Compafiia.

Fecha de Elaboracion 25/03/2019

El plan de gestion de adquisiciones tendra en cuenta las siguientes

especificaciones para la compra de equipos de computo:
Listado de proveedores
Evaluar las diferentes propuestas

Definir condiciones y lineamientos del contrato




Adjudicacion del contrato

Firma del contrato

Se utilizaran los formatos definidos por el equipo de trabajo para la

contratacion y actas. Dichos formatos contaran con dos copias una para el

proveedor y otra para la empresa

Se deben establecer fechas para la adquisicion de los equipos. Ademas, se

deben establecer las fechas para determinar el listado de posibles proveedores,

analizar y evaluar sus propuestas para asi escoger el mejor proveedor.

Cuando se reciban los equipos de computo por parte del proveedor se procede

a realizar la respectiva evaluacién teniendo en cuenta los siguientes criterios:

Calidad del producto/servicio 25,0%

Capacidad técnica del proveedor 3,0%

Enfoque de gestion 4,0%
Plazos de entrega 3,0%
Riesgo 4,0%

TOTAL 39,0%
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Precios 30,0%

Formas y plazos para 3,0%
pagos

Garantias 2,0%

Capacidad Financiera 5,0%

TOTAL 40,0%

Estabilidad del 5,0%
proveedor

Ubicacion 3,0%

Tamafio y tipo de 4,0%
negocio

Comprension de la 3,0%
necesidad

Referencias 6,0%

TOTAL 21,0%

Elaboracion propia
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Interesados

Plan de Gestion de los interesados

Tabla 13
Plan de Gestion de los interesados
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Titulo del Proyecto

Disefio de un modelo de Gestion

Documental para la Compafiia.

Fecha de Elaboracion

25/03/2019

Alta

Gerencia ia

Financiar
y avalar la
ejecucion del

proyecto

Mediante la siguiente matriz se pretende dar a conocer los interesados del proyecto,

teniendo en cuenta su identificacion, evaluacion y clasificacion dentro del proyecto:

Tod Intern
oel s}

proyecto




61

Empleado
sdela

empresa

Compafi

Bogota

Trabajar
de manera
conjunta con
el equipo de
trabajo del
proyecto para
el adecuado
desarrollo del

mismo

Alta

Tod
oel

proyecto

Intern

Apoyo

Proveedor

es

Compafi

Bogota

Suministr
ar los recursos
necesarios
para la
ejecucion del

proyecto

Alta

Tod
oel

proyecto

Extern

Neutral

Entes de

Control

Compafi

Bogota

Velar por
el
cumplimiento
de las normas
establecidas
para el
desarrollo del

PGD.

Alta

Tod
oel

proyecto

Extern

Neutral

Junta

Directiva

Compari

Bogota

Aprobar
y realizar
seguimiento
al desarrollo

del proyecto

Alta

Tod
oel

proyecto

Intern

Apoyo

Equipo

del Proyecto

Bogota

Disefiar
el Plan de
Gestion
Documental
para la

Compafia

Alta

Tod
oel

proyecto

Intern

Apoyo
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Para el adecuado desarrollo del proyecto serd necesario elaborar un andlisis de cada
puesto de trabajo para determinar las responsabilidades, requisitos y condiciones de
cada uno de ellos y asi proceder a la respectiva adquisicion del personal.

Se realizaran contratos por prestacion de servicios teniendo en cuenta tanto la
duracion del proyecto como su complejidad.

La seleccion y contratacion del personal sera supervisada por RR.HH. de la
Compaiiia.

Una vez finalice el proyecto se dara por liquidado el contrato del personal requerido.

Para realizar los reconocimientos al personal del proyecto se goza con plena libertad
para otorgarlos mediante memorandos, felicitaciones o bonificaciones segun sea el
caso. Es de aclarar, que para realizar dichos reconocimientos es importante tener en

cuenta los acuerdos y metas establecidas.

Para el proyecto sera tenido en cuenta lo establecido en las politicas de la empresa

para este tipo de adquisiciones.

Elaboracion propia
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DESARROLLO OBJETIVO ESPECIFICO 2 - DIAGNOSTICO

Diagnostico Gestion Documental

El diagnostico documental constituye una herramienta archivista fundamental para el disefio
del Esquema que se debe implantar en el Archivo y Correspondencia. El resultado de la
aplicacion del diagndstico evidencia, el estado real de la Gestidbn Documental en todos los
niveles y procesos de la Compafiia; que en consecuencia permite la cuantificacion de los
hallazgos encontrados y la posterior formulacién de un plan de accion y mejora que procura dar
cumplimiento a la legislacién colombiana vigente y hacer de la Gestion Documental un proceso

estratégico que aporte valor a la compaiiia.

A continuacion, se presentan y cuantifican los hallazgos encontrados en el Diagnéstico

Integral de Gestién Documental.

De acuerdo a cada una de las fases de este, se presentan dichos resultados clasificados como
oportunidad de mejora, no conformidad menor, no conformidad mayor y no conformidad critica;
esto teniendo como criterio de clasificacion el cumplimiento de los requisitos legales
colombianos aplicables a la Gestion Documental en la Compafiia Los criterios de clasificacion se

definen asi:
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Oportunidad de mejora: hallazgo que no incumple directamente un requisito técnico o legal,

pero que afecta directamente la eficiencia y control de los procesos y actividades de la Compafiia

No conformidad menor: Hallazgo no incumple directamente un requisito técnico o legal, pero

que incumple una politica, directriz o procedimiento documentado en la Compafiia.

No conformidad mayor: Hallazgo que incumple un requisito técnico y legal, que ademas

afecta la gestion diaria de la Compafiia

No conformidad critica: Hallazgo que incumple un requisito técnico y legal, ademas de
afectar gravemente el patrimonio documental y el cumplimiento de las actividades de cada uno
de los procesos de la compafiia. También se considera critica cuando en mas de una ocasion es

reincidente un hallazgo menor o mayor.

Aspectos Generales de la compafiia

Tabla 14
Aspectos Generales de la compafiia
# HALLAZGO CLASIFICACION
El manual de calidad en su version 6, no Oportunidad de
' se evidencia la historia institucional. mejora

El organigrama actual y vigente no
No conformidad
2 | refleja la creacion de los grupos internos de
menor
trabajo, ya que la estructura organica debe




reflejar los procesos y unidades
administrativas que actualmente funcionan
en la compafiia, esto supone un riesgo
potencial para las actividades de
codificacion, auditoria y gestion del cambio
en la implantacion del modelo de gestion

documental.

Elaboracion propia
Archivo Central

Tabla 15
Archivo central

HALLAZGO

CLASIFICACION

En el Manual de Funciones y
Competencias Laborales, es
necesario la ampliacién de las
funciones del area, profesionales y
técnicos encargados de la
administracion del archivo central,
incluyendo las responsabilidades en
la aplicacién y actualizacion del
PGD, Instrumentos Archivisticos
(TRD y CCD), gestion de

documentos electrénicos e

Oportunidad de

mejora
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integracion con las nuevas

tecnologias de la informacion.

No se evidencio la existencia del
PGD para la Compaiiia en el cual
se incluyan los servicios que presta
la gestion documental a la

compafiia.

Oportunidad de

mejora

La caracterizacion del proceso
de gestion documental no incluye

los lineamientos del PGD

No conformidad

menor

No se encontraron
procedimientos documentados
correspondientes a los siguientes

procesos del PGD:

Disposicion final

Organizacion documental

Produccion y control de
documentos

Valoracion documental

No conformidad

mayor
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Se encontraron incompletos los
procedimientos de administracion
documental y gestion de
correspondencia, ya que no
describen las caracteristicas
técnicas dadas por el AGN en la ley
594 del 2000 para las siguientes

actividades:

Transferencias documentales
Distribucion de correspondencia
Administracién de archivos de

gestion

Aunque existe un comité técnico
institucional de desarrollo
administrativo en la compafiia, el
cual funciona como ente maximo
rector de la gestion documental en
la compaiiia, se recomienda
documentar las funciones y alcance
de este comité frente a la gestion

documental en la compafiia.

Oportunidad de

mejora
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6 | sensibilizacion e implementacion

No se pudo evidenciar un plan
de capacitaciones que incluyan

actividades de acompafiamiento,

de las tareas que se realizan al

interior del area.

No conformidad

Menor

Elaboracion propia

Depositos de archivo

Tabla 16

Deposito de archivo

#

HALLAZGO

CLASIFICACION

El deposito de archivo central no
cuenta con la identificacion adecuada de
acuerdo a las recomendaciones dadas

por la normatividad vigente.

Oportunidad de

Mejora

El espacio destinado para el archivo
central de la compafiia es insuficiente de
acuerdo al flujo documental que
producen los procesos misionales,
estratégicos y de apoyo de la compania

y aunque se contratan los servicios de

Oportunidad de

Mejora
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almacenamiento y custodia del archivo,
es indispensable hacer un documento
que especifique las condiciones minimas
de almacenamiento, transporte y

préstamos de documentos.

Los archivos de gestion de la
compafiia, carecen de identificacion y
no permiten el control oportuno de las
unidades documentales que en ellas

reposan.

Oportunidad de

Mejora

El espacio para el almacenamiento de
las unidades documentales en los
depdsitos donde reposan la
documentacién que esta en tramite es
insuficiente lo que ocasiona un
inadecuado almacenamiento de la

informacion.

No conformidad

menor

En el deposito de archivo central no

se evidencian controles diarios de

No conformidad

menor
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temperatura y humedad relativa,
aumentando el riesgo de deterioro de los
documentos al no controlar las

condiciones ambientales.

Elaboracidn propia

Procesos de gestion documental

Tabla 17
Procesos de Gestion Documental
# HALLAZGO CLASIFICACION
No existe un Programa de Gestion No conformidad
' Documental mayor

Aunque se aplica disposicion final a
los documentos de archivo no se tiene
documentado un procedimiento que
estandarice las actividades de:
Seleccién, Conservacion Total,

Eliminacion, Digitalizacion.

No conformidad

mayor

Planeacioén:

No se encuentran documentadas
politicas de gestion documental para

documentos fisicos.

No conformidad

menor
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No existen mediciones que evallen la
eficiencia del proceso documental.

No se evidencian procedimientos que
estandaricen la produccion,
almacenamiento y conservacién de
firmas certificadas y soportes diferentes

al papel.

Produccidn:

Existen formatos que no han sido
incluidos en el software de calidad, y

actualmente son usados.

Oportunidad de

Mejora

Gestion y Tramite:

Los procedimientos de gestion de
correspondencia no describen
adecuadamente el proceso de radicacion,
registro y distribucion, de acuerdo al

sistema de informacion.

Oportunidad de

Mejora
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Se sugiere la actualizacion de los
procedimientos de gestion de
correspondencia entrante y saliente,
teniendo en cuenta que el Unico medio
para la realizacion de este procedimiento
es el sistema de gestion de trdmites y

servicios.

Organizacion:

Las Tablas de Retencidon documental
muestran un alto nivel de observaciones
y mejoras por parte del AGN antes de su

aprobacion.

No estan actualizados los
lineamientos de organizacion de
archivos a lo establecido por los entes de

control

No se evidenciaron procedimientos
documentados para conformacion de

expedientes electronicos.

No conformidad

mayor
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Transferencias:

No se realizan transferencias
documentales de acuerdo a los tiempos

de retencion establecidos en las TRD.

No se evidencio un procedimiento
para las transferencias documentales,

tanto en fisico como electrénico.

No conformidad

menor

Disposicion de documentos:

No se evidencio un procedimiento
que describa la disposicion final.

No se evidencia una correcta
aplicacion de los tiempos de retencion a
las series documentales en fisico y

electrénicos.

No conformidad

mayor

Valoracion y Preservacion a largo

plazo:

No se evidencio un SIC y
preservacion de informacion tanto fisico

y electrénico.

No conformidad

mayor
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No se justifican los periodos de

retencion asignados en las TRD.

Elaboracidn propia

Evaluacion de aspectos archivisticos

Tabla 18

Evaluacidn de aspectos archivisticos

#

HALLAZGO

CLASIFICACION

No se evidencia la implementacién
de un cuadro de clasificacion
documental que sirva como herramienta
para la clasificacion y ordenacion de los
expedientes documentales en los

archivos de gestion y central.

No conformidad

mayor

Los expedientes del fondo
documental presentan deficiencias en las
actividades de ordenacion y descripcién

documental.

No conformidad

menor

Elaboracion propia
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Sistemas de Informacién

Tabla 19
Sistemas de informacion

# HALLAZGO

CLASIFICACION

No se evidencia una estructura
documental de acuerdo a las trd y ccd de
Clasificacion Documental aprobadas por
la compafiia en la conformacion de los
expedientes electronicos y posterior

almacenamiento.

Oportunidad de

mejora

No se pudieron evidenciar
2 | procedimientos para la disposicion final

de los expedientes electronicos.

No conformidad

menor

Elaboracion propia
Evaluacion de aspectos de conservacion

Tabla 20
Evaluacidn de aspectos de conservacion

# HALLAZGO

CLASIFICACION

No estan documentados
procedimientos para la limpieza 'y
desinfeccion de los muebles y

documentos de archivo.

No conformidad

mayor
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No esta documentado un plan de

atencion de emergencias y recuperacion No conformidad
2

de documentos vitales en el archivo mayor

central.

Elaboracidn propia

DESARROLLO OBJETIVO 3 - MODELO DE GESTION DOCUMENTAL

OBJETIVOS

Objetivo General

Establecer los parametros para normalizar las tareas y actividades a realizar al interior del area
con el fin de garantizar el acceso oportuno a la informacion generada, recibida y gestionada por

la compafiia, velando por la preservacion del acervo documental como memoria institucional.

Objetivos Especificos

e Normalizar los procesos en gestion documental segin los parametros a la
normatividad vigente.
e Suministrar a los usuarios, el acceso y recuperacion oportuna de la informacién.

e Implementar las mejores practicas en gestion documental.



ALCANCE

La presente propuesta inicia con el diagndstico documental cuya finalidad principal es

conocer el estado actual en que se encuentran los documentos y depdsitos y termina con el

modelo propuesto para que sea aplicado a toda la documentacion que reposa en el archivo.

LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Planeacion Documental

Determinar las acciones necesarias que permitan dar cumplimiento a la normatividad que
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archivistica para disponer de la documentacion y la informacion institucional organizada para la

toma de decisiones en cumplimiento de sus funciones y puesta al serv

lustracion 1
Actividades a realizar planeacion documental

icio del ciudadano.

(Formular la politica de gestion °€
documental

* Formular las politicas de operacion

« Definir objetivos, estrategias, metas

* Identificar el recurso necesario para la
operacion .

« identificar la normatividad vigente
aplicable

)

eElaborar el reglamento Interno de

~\

laborar e implementar el PGD
archivo
TVD

clasificacion y descripcion
de Cuadros de

Calcificacién documental

J/

\.
(

e Elaborar y/o actualizar las TRD -
o Definir criterios de ordenacion,
e Elaboracion

« Aplicar acciones preventivas y
correctivas de manera permanente
con el ciclo de mejoramiento

.

I\

\

« Efectuar seguimiento al proceso y
garantizar el cumplimiento de las
politicas, procedimientos,
objetivos, estrategias y metas
establecidas

Elaboracion propia
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PRODUCCION

Trabajar articuladamente con el &rea e calidad con el fin de establecer los parametros para la

generacion de documentos en cuanto a disefio, cantidades y formas.

Actividades a realizar

lustracion 2
Actividades a realizar produccién

r-Formular directrices para la

creacion,  normalizacion y
prioridad para la produccion de
documentos.
« Definir formato y estructura para
la creacion y disefio de
documentos

.

» Mantener actualizado el sistema
integrado de Gestion con todos los
documentos,  instructivos 'y
manuales que se generen en los
procesos y procedimientos

\.

Elaboracidn propia

« Socializar el procedimiento para
la produccién de documentos.
«Controlar la generacion de
documentos fisicos y
electrénicos de la entidad de
acuerdo a lo establecido.




GESTION Y TRAMITE

Con el fin de brindar un acceso y recuperacion de la informacion oportuna y eficiente, y

conocer la trazabilidad de los tramites, realizar las siguientes actividades.

llustracion 3

Actividades a realizar gestion y tramite

(

* Definir los lineamientos.

~\

« Recibir, radicar y registrar los
documentos internos o externos.

« identificar los tipos de tramite

« Distribuir los documentos
internos y/o externos

« Recuperacion, consulta de archivo
de gestion y central de expedientes
para la atencion de tramites

« Control y trazabilidad de tramites

\

J

f

* Detectar registrar implementar y
realizar seguimiento a las mejoras
del proceso.

« Atender a los usuarios internos y
externos en cuanto a la gestion y
trdmite de los documentos
recibidos como en la blsqueda y
ubicacion de los documentos

~\

» Hacer seguimiento periédico a la
gestion que se realiza en la
radicacion, registro 'y medios
empleados para la distribucion de los
documentos; con el fin de garantizar
que la entrega se realicen dentro de
los tiempos establecidos y de manera
efectiva.

J

Elaboracion propia
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ORGANIZACION

Garantizar la correcta organizacion e identificacion de la documentacion de acuerdo a la

Tabla de Retencion para los archivos fisicos y electronicos.

llustracion 4
Actividades a realizar organizacion

80

* Aplicar acciones de
mejora

Elaboracion propia

( . « Identificar las unidades \
* Elaborar y/o actualizar las TRD - administrativas y funcionales.
™o » « Aplicar TRD -TVD
* Definir criterios de ordenacidn, « Conformar y abrir expedientes.
clasificacion y descripcion . .
documental * Determinar los sistemas de
ordenacion.
« |dentificar las cajas y/o unidades de
almacenamiento
* Analizar la informacion
« Disefiar instrumentos de
\_ recuperacion de informacion.
J

Verificar el cumplimiento de las TRD
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TRANSFERENCIAS

De acuerdo a lo estipulado en la tabla de retencion, proceder al traslado de la documentacion

que ya cumplid el tiempo establecido en cada fase de archivo, con el fin de evitar acumulacion

llustracion 5
Actividades a realizar transferencias

excesiva de documentos sobre los escritorios del personal y perdida de informacion.

« Elaborar y publicar el cronograma da
transferencias documentales
» Organizar técnica y fisicamente los
documentos a transferir
* Recibir y revisar la documentacion
transferida de acuerdo a los
lineamientos establecidos.

* Asignar ubicacion topogréfica en los
depositos del archivo central, a todos
los documentos transferidos.

« Unificar los inventarios de todas las

transferencias documentales

realizadas por las dependencias al

archivo central

Actualizar el inventario documental )

(Definir los criterios y los
lineamientos para la transferencia
de documentos

* Definir un plan de capacitacion w
para el personal de la entidad
para el desarrollo de las
transferencias Documentales
g

~\

r

« Verificar que la documentacion
transferida corresponda a lo
registrado en el formato establecido
para hacer la entrega 0 en su
defecto hacer las respectivas
observaciones  para  posterior
correccion por parte de la
dependencia que remite.

- Aplicaraccionesdemejora

Elaboracion propia

DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS
De acuerdo a las tablas de retenciédn, seleccionar los documentos para realizar su disposicion

final de acuerdo a lo establecido con el garantizar su preservacion e integracion.



llustracion 6

Actividades a realizar disposicién de los documentos

e  Definir los lineamientos (
para la disposicion de
documentos tanto para la
eliminacién, digitalizacion,
0 conservacion total de los

« |dentificar los documentos h
F Conservac
Permanente eliminacion,
y/o reproduccion técnica.

De acuerdo a lo especificado

en la TRD-TVD

~

* Realizar Monitoreo
periédico a las
Disposiciéon que se le
aplica a los documentos de
acuerdo a las TRD

J

Elaboracion propia

J “ﬁ\

PRESERVACION A LARGO PLAZO

Determinar las acciones a seguir para lograr la adecuada preservacion en el tiempo de los

documentos fisicos, electronicos y digitales para la consulta

82
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lustracion 7
Actividades a realizar preservacion a largo plazo

( * Disefiar e implementar la Estrategia
de preservacién de documentos
fisicos y electrénicos

* Realizar Monitoreo periddico a las
condiciones de preservacion de los
documentos que se encuentran en los
archivos (fisico y electrénico),

_ \

VALORACION

* Definir  las  politicas  de ]
preservacion documental a largo
plazo.

Elaboracion propia

De acuerdo al establecido en las trd, realizar las fichas de valoracion documental de acuerdo a

los valores primarios y secundarios de la documentacion



llustracion 8
Actividades a realizar valoracién

£b

FASES DE IMPLEMENTACION DEL MODELO DE GESTION DOCUMENTAL

(' Definir los  criterios que
deben ser tenidos en cuenta al
momento de evaluar la
autenticidad e integridad de
los documentos sujetos a
valoracién; de acuerdo con el
tipo de soporte en el que
estan contenidos.

Elaboracion,  aprobacion 'y
aplicacion de  Tablas de
Valoracion Documental

« Revisar y tener en cuenta las Tablas
de Retencion Documental y el Cuadro
de clasificacion al momento de
realizar la valoracion documental.

Elaboracion propia

A continuacion se mencionan las fases para la implementacion del programa de gestion

documental

Seguimiento y

Elaboracion Ejecucion
Control
e Alineacion con los  Publicacion  Evaluacion
objetivos « Socializacion « Actualizacion
« Diagnostico « Recursos economicos,
« Establecer metas tecnologicos,

infraestructura y recuros
humano

84
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PROGRAMAS ESPECIFICOS

PROGRAMAS DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS

ELECTRONICOS

Proposito

Estandarizar la produccion y tramite de los documentos electronicos atendiendo los aspectos

descriptivos, de acceso, de trazabilidad y conservacion.

Actividades a Realizar:

e ldentificar los formatos que se pueden reemplazar al soporte digital o electronico

e Identificar los tipos documentales y sistemas tecnolégicos

e Normalizar la creacidn de los documentos electronicos, teniendo en cuenta los criterios
los criterios de autenticidad, descripcidn, clasificacion, ordenacion y recuperacion de
los mismos.

e Vinculacion de las tablas de retencién
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PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES

Propdsito

Establecer las politicas para resguardar los documentos misionales y vitales de la compafiia en

cumplimiento de sus funciones

Actividades a desarrollar

e Identificar los documentos vitales y esenciales con sus soportes para la compafiia con el
fin de establecer los parametros para su preservacion

e Realizar el Inventario de los documentos vitales

e Realizar un diagnéstico de las amenazas y riesgos asociados a las tipologias
documentales vitales desde su produccion hasta su disposicion final.

e Establecer el plan de emergencia para los documentos con las acciones para proteger,
salvaguardar y conservar los documentos vitales

e Establecer los pardmetros para conservacion y preservacion de los documentos,
incluyendo almacenamiento externo y tecnologia de la informacion, para proteger y
salvaguardar los documentos identificados como vitales de la pérdida, mal uso,
modificacion y el acceso no autorizado.

e Garantizar la recuperacion y disponibilidad de la informacion, desarrollando

procedimientos y planes de accién, con el fin de comenzar la recuperacion de los
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registros que puedan verse afectadas por una emergencia o desastre, sin importar el

soporte en que repose la informacion.

PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Propdsito

Establecer las especificaciones para la generacion, almacenamiento y consulta de los

documentos electronico garantizado su integridad, usabilidad, fiabilidad y autenticidad.

Alcance:

Involucra todas las dependencias que generen o reciban documentos electrénicos de archivo en

el ejercicio de sus funciones

Actividades a realizar:

e Realizar el Diagnostico a las aplicaciones tecnolégica que hay en la organizacion

e |dentificar y levantar el inventario de las tipologias documentales electrénicas que
produce y tramita

e Disefiar los procedimientos, guias e instructivos asociados al manejo de documentos

electrénicos.
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e Elaborar el procedimiento de conservacion de los documentos electronico a largo plazo

e Socializar atodos los funcionarios el Programa de Gestion de Documentos Electrénicos.

PROGRAMA DE REPROGRAFIA

Propdsito

Con fines de gestion, consulta y conservacion de los documentos disponer de herramientas para

la reproduccién en otros medios de la informacion

Alcance

Aplica a todos los documentos que por tabla de retencion deben ser reproducidos en otros

medios.

Actividades a realizar

e Establecer los pardmetros y técnicas de reprografia para los documentos en diferentes
formatos.

e Realizar digitalizacion a los documentos establecidos en las TRD

e Digitalizar todas las comunicaciones recibidas y generadas

e Establecer los parametros para realizar seguimiento y control a las imagenes
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e Diagnosticar los equipos que sera usados para el proceso de digitalizacion.

PROGRAMA DE CAPACITACION

Objetivo del Programa:

Proporcionar y sensibilizar herramientas basicas a los usuarios internos y externos de la
compafiia en cuantos conceptos técnicos y normativos relacionados con el quehacer archivistico,

de tal manera que sirva para la mejora continta de los procesos.

Actividades a realizar:

e A través de entrevistas y encuestas identificar las necesidades de capacitacion frente a
temas de gestiéon Documental.

e Garantizar que se realicen capacitaciones al personal periédicamente.
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CONCLUSIONES

Con el desarrollo del presenta proyecto se permitio adquirir y apropiarse de conocimientos

relacionados con la gestion de proyectos, mas exactamente con los lineamientos del PMBOK.

La comprension y adecuada aplicacion de la guia ofrecida en cada una de las areas de
conocimiento permitid realizar una adecuada planeacion del proyecto donde se tuvieron en
cuenta el acta de constitucion, identificacion de interesados, definicion del alcance, tiempo,

costos y entregables entre otros.

La adecuada administracién de procesos archivisticos evitara demora en tramites, pérdida de
la informacion administrativa, pérdida de la memoria institucional. Por lo cual se hace necesario
adoptar e implementar normas y procedimientos documentales que permitan la correcta
administracién, organizacion y normalizacién de los archivos de las compafiias, disminuyendo el

tiempo de busqueda, acceso oportuno a la documentacion y reduccion de costos administrativos.
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