ﬁ & \,;\\ GRUPO ADQUISICION DE BIENES Y SERviclos | COPIGO: ICFE-M-04-F-04

{ ..i CFE ' FECHA: 14 FEBRERO 2022

“\Q‘ \y ENTREGA ACTAS DE CORTE VERSION: 06
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INTERVIENEN  : TSD. YAJAIRA YANISE LOPEZ VARGAS 0 oo s

Supervisor de contrato

CAMILO HERNANDO MURCIA SALAZAR
Representante legal SERVICIOS Y SISTEMAS DE
ARCHIVO E IMAGENES SIA S.A.S.

NIT. 830.103.325-2

ASUNTO : Acta de corte Parcial No. 1 correspondiente al Contrato de
Prestacién de Servicios No. 100 que trata de
“ELABORACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS - PINAR Y PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL -~ PGD DEL INSTITUTO DE CASAS
FISCALES DEL EJERCITO”

En la ciudad de Bogota D.C., a los 27 dias del mes de julio de Dos Mil Veintidés {2022),
se reunieron en las instalaciones del ICFE las siguientes personas: CAMILO HERNANDO
MURCIA SALAZAR REPRESENTANTE LEGAL SERVICIOS Y SISTEMAS DE ARCHIVO E
IMAGENES SIA S.A.S. y YAJAIRA YANISE LOPEZ VARGAS para dejar constancia por
medio de la presente Acta, del corte del Contrato de Prestacién de Servicios de acuerdo
con los datos relacionados.

I.  DATOS DEL CONTRATO

PLAZQ DE EJECUCION DEL CONTRATO: 4 MESES
PRORROGAS:

FECHA DE INICIO DEL CONTRATOQ: 15 de junio de 2022
FECHA DE TERMINACION FINAL: 14 de octubre de 2022
VALOR DEL CONTRATO: ($) 39.171.806,00
ADICIONES: ($§)

MODALIDAD DE CONTRATO: PRESTACION DE SERVICIOS
FORMA DE PAGO: CORTES PARCIALES
IfJNIDAD DE MEDIDA (No. meses / No. dias MESES

/ No. horas):

VALOR FINAL DEL CONTRATO: ($) 39.171.806,00

Cra 11 B N° 104-48 Edificio ICFE

Conmutador (57 1) 3788550

wwiwicfe.aov.co

Twitter: [@casasfiscales

Facebook: Instituto de Casas Fiscales del Ejército
Youtube: Casas Fiscales del Ejército IGFE

SA-CERTISE SC.CERBEHAS



GRUPO ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

¢ODIGO: ICFE-M-04-F-04

FECHA: 14 FEBRERO 2022

\\% “;"’// ENTREGA ACTAS DE CORTE VERSION: 06
1I. DESCRIPCION DEL SUMINISTRO {(NO APLICA)
ITEM | DESCRIPCION uNIDAD | YR UNIT. IVA UNIYI‘ilRIO CANT VR,
BASE | TOTAL
TOTAL
1 UND
2 KG
PQTE X
3 30
4
SUMATOQORIA TQOTAL
VALOR SUMINISTROS ACTA | $
VA | $
TOTAL | $
VALOR TOTAL DEL ACTA | 5
VALOR TOTAL EJECUTADO | $
III. DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES DESARROLLADAS
OBSERVACIONES :

DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS PRESTADOS

GENERALES

1.

Entrega del plan de trabajo y cronograma

Cra 11 B N®° 104-48 Edificio ICFE
Conmutador (57 1) 3789650

www.icfe.qov.co

Twitter: @casasfiscales
Facebook: Instituto de Casas Fiscales del Ejército

Youtube: Casas Fiscales del Ejéreito ICFE

SA-CERT4S518 &C.CERGG84DY




GRUPO ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOs | | CODIGO: ICFE-M-04-F-04

FECHA: 14 FEBRERO 2022

ENTREGA ACTAS DE CORTE

VERSION: 06
OBSERVACIONES
DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS PRESTADOS GENERALES
CONCEPTO GENERAL DE LOS SERVICIOS PRESTADOS SATISFACTORIO

IV. BALANCE DEL CONTRATO

TIEMPO EN EL CONTRATO: (Meses, dias,
afnos)

TIEMPO EJECUTADO PARA ESTE CORTE:
(Meses, dias, horas)

TIEMPO EJECUTADO A LA FECHA: (Meses,
dias, horas)

PENDIENTE POR EJECUTAR: (Meses, dias,

horas)
VALOR CONTRATO INICIAL $ 39.171.806,00
VALOR CONTRATOQ ADICIONAL $
CORTES VALOR 1ER CORTE $ 9.000.000,00
VALOR PENDIENTE POR EJECUTAR $ 30.171.806,00
SUMAS IGUALES 3 39.171.806,00 | § 39.171.806,00
V. ANEXOS
CUMPLE
ITEM DESCRIPCION PERIODO
SI NO
1 Certif_icacién de pago de aportes de seguridad social 3 r
(Planilla)

Cra 11 B N° 104-48 Edificic ICFE

Canmutador (57 1) 3783550 (@) ﬁ
www.icfe. gov.co icontec

Twitter: @casasfiscales
Facebook: Instituto de Casas Fiscales del Ejarcito 150 1009
Youtube: Casas Fiscales del Ejércite ICFE
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//5* Rl}\ GRUPO ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIos | CODIGO: ICFE-M-04-F-04
{ _i CFE \,f FECHA: 14 FEBRERO 2022
\ Y 4 ENTREGA ACTAS DE CORTE VERSION: 06
P "
2 Informe de actividades v ‘N
3 | Factura SIA86 VALOR $  9.000.000 ¥

No siendo otro el objeto de la presente, en representacion del Instituto de Casas Fiscales
del Ejército, cuyo representante legal DIEGO ALEXANDER RAMOS FLOREZ autoriza el
pago de corte No 1 y certifica que las actividades del presente corte estan ejecutadas,
fueron ejecutadas de acuerdo a lo establecido en el contrate. Para constancia se firma
de mutuo acuerdo la presente acta por los que en ella intervinieron,

Para constancia, se firma en Bogota, a los 27 dias del mes de julio de 2022.

POR EL INSTITUTO DE CASAS FISCALES DE EJERCITO

f
Ts}? YANISE LOPEZ VARGAS
SUPERVISOR DE CONTRATO

POR EL CONTRATISTA

CAMILO HERNANDO MURCIA SALAZAR
CONTRATISTA

Cra 11 B N° 104-48 Edificlo [CFE

Conmutador (57 1) 3789650

Twiiter: @casasfiscales

Facebook: institute de Casas Fiscales del Ejército
Youtube: Casas Fiscales del Ejército ICFE

SAGERT45418  SC-CERGEB4ZD



MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
GRUPO SOCIAL Y EMPRESARIAL DE LA DEFENSA
INSTITUTO DE CASAS FISCALES DEL EJERCITO

INFORME DE SUPERVISION - CONTRATOS

CODIGO: ICFE-M-04-F-05 | VERSION: 01 l EMISION: 01 FEBRERO 2015
OBJETO DEL CONTRATO No. DE CONTRATO
100/2022
ELABORACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE =
ARCHIVOS - PINAR Y PROGRAMA DE GESTION pEsHAREIRCUE
DOCUMENTAL - PGD DEL INSTITUTO DE CASAS 3
\ ; DIA MES ANO
FISCALES DEL EJERCITO
27 JULIO 2022
| CONTRATISTA SERVICIOS Y SISTEMAS DE ARCHIVO E IMAGENES SIA S.AS.
| FORMA DE PAGO CORTES PARCIALES
| SUPERVISOR YAJAIRA YANISE LOPEZ VARGAS
VALOR INICIAL DEL. CONTRATO 39.171.806,00
PLAZO 14 DE OCTUBRE DEL 2022
| No. 1
PRORROGA FECHA DE INICIACION
PLAZO
No. 1
CONTRATO
|ADICIONAL | PLAZO
| VALOR
| VALOR FINAL DEL CONTRATO 39.171.806,00
{ FECHA FINAL DE ENTREGA 14 DE OCTUBRE DEL 2022
[
: PERIODO DEL INFORME
DEL AL
MES No. - <
DIA MES ANO DIA MES ANO
15 06 2022 15 | 07 2022
| AVANCE DE EJECUCION DEL CONTRATO
umg&%gs PLAZO CONTRACTUAL | TIEMPO TRANSCURRIDO TIEMPO FALTANTE

Pagina1de 2




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
GRUPO SOCIAL Y EMPRESARIAL DE LA DEFENSA

INSTITUTO DE CASAS FISCALES DEL EJERCITO “ACF
INFORME DE SUPERVISION - CONTRATOS \\\ y
CODIGO: ICFE-M-04-F-05 | VERSION: 01 | EMISION: 01 FEBRERO 2015 | N
MESES 4 1 3
PORCENTAJE 100% 20% 80% |
BALANGE DEL CONTRATO
VALOR CONTRATQ INICIAL 5 39.171.806,00
VALOR CONTRATO ADICIONAL $
CORTES | VALOR 1ER CORTE $ 9.000.000,00
VALOR PENDIENTE POR EJECUTAR $ 30.171.806,00
| SUMAS IGUALES $ 39.171.806.00 | % 39.171.808,00

DESCRIPCION DE L.AS ACTIVIDADES DESARROLLADAS

OBSERVACIONES

s Entrega del plan de trabajo y cronograma

El contratista ha cumplido a
conformidad con la
prestacidn del servicio

DESCGRIPCION DE LAS ACTIVIDADES PENDIENTES

OBSERVACIONES

1, Entrega del diagnostico integral de la seccional de Tolemaida y Bucaramanga
2. Entrega del Plan Institucional de Archivos - PINAR vy Programa de Gestion

Documental - PGD

Ninguna

OBSERVACIONES Y
RECOMENDACIONES

SUPERVISOR;

| LJKL\—

Nombre: YaJa\Ta Yanise Lop\ez Vargas
Cédula: 1019106498
Dependencia: Gestion Documental

e-mail: yajaira.lopez@icfe.gov.co
Teléfono: 3789650 ext 203

Pagina2de 2
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Al responder cite Radicado R-2022-04153 Id. 42048
Folios: 2 Fecha: 28/07/2022 9:24:04

Anexos: 1 ARCHIVOS INFORMATICOS

Remitente: YAJAIRA YANISE LOPEZ VARGAS
Destinatario: ARCHIVO

28 de Julio de 2022

PARA: YAJAIRA YANISE LOPEZ VARGAS: TECNICO PARA APOYO

ASUNTO: FACTURA 8IA86 - PLAN DE TRABAJO Y CRONOGRAMA
DETALLE:

YAJAIRA YANISE LOPEZ VARGAS: NA yajaira.lopez@icfe.gov.co






SERVICIOS Y SISTEMAS DE NIT 830103325 -2

Autorizacion de numeracion de facturacidn electrénica
ARCHIVO E IMAGENES SIA SAS No. 18764015849072 del 03/08/2021 al 03/08/2022
Habilita numeracion de:
SIA-49 al SIA-100
Régimen: Impuesto scbre Igs venias - VA
Responsabilidad fiscal;
R-98-PN No Aplica - Otros

Carrera 19 No 71a 23

Bogota, D.C,Bogeta, Colombia

NG SOMCS GRANDES CONTRIBUYENTES NO SOMOS
AUTORRETENEDORES ACTIVIDAD ECONOMICA ICA 7450 TARIFA 9.68 Factura Electronica de Venta No. SIA86
X 1000 Fecha de emision: 27/07/2022 04:14:50 PM
Fecha de validacidon DIAN: 27/07/2022 04:22:59 PM
Fecha de vencimiento: 04/08/2022
Cliente: INSTITUTO DE CASAS FISCALES DEL EJERCITO .
Plazo (Dias): 8
NIT 860041247 -8 Codigo de Moneda CoP
Direccidn: CR11B104 48 Tasa de Cambhio
Codigo Cliente ICFE Orden de Compra
Teléfono; 3789650
Direccién Despacho: Remisién
Contacto: Pedido
Ciudad: Bogota, D.C Asesor
Departamento: Bogota
. . Aviso de Recibo
Pais: Colombia
[ 1tem | Referencia Descripcién Cant. | Unidad Precio Cargosy |Impuestos | Rie Valor Total :
| de Unitario Descuentos Fte [
| Medida
1 EIA Entrega y aprobacidon Plan de Trabajo | 1,00 unidad CoP COP 0.00 IVA(19%) COP
L | | y Cronograma 7.563,025.21 | 7,563,025.21 |
Total de items: 1 | Subtotal: COP7,563,02521 |
CObservaciones
#515-07-00; 100-ICFE-2022,yajaira lopez@icfe.gov.co#s [ IVA(19%) COP 1436 974.79 I
Impuestos: COP 1,425,974.79
Forma de pago: Crédito Retenciones: COP 0.00
Medio de pago: Transferencia Débite Bancaria Cargos de la factura: COP 0.00
FAVOR CONSIGNAR A LA CUENTA CORRIENTE No. 256127366 BANCO DE Descuentos de la factura: COP .00
OCCIDENTE Anticipos: COP (.00
Total COP 9,000,000.00
Neto a pagar COP 8,000,000.00

Este documento cerresponde a la representacién grafica de una factura electronica de venta, Confirme gl CUFE mediante
lectura de este codigo bidimensional:

CUFE db2f87da8f07h151if86199358f444ae3a51a10c791b0b3c0963104515846¢7a74e4f28b4d 1d4bbBbd89283asb2¢0b11

Proveedor tecnoldgico: Comercio Electrdnico en Internel CENET §.A. NIT 83G05786C Software: misfacturas
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Banco de Occidente
Nit. 880.300.279-4

CONSTANCIA DE CALIDAD

Certificamos que la empresa SERVICIOS Y SISTEMAS DE ARCHIVO E
IMAGENES SIA SAS identificado con N.T 830103325 mantiene vinculos
comerciales con nuestra Institucion a fravés de la Cuenta corriente No.
256127366 desde el 24 de febrero del 2022, la cual se encuentra activa y vigente.

Por lo anterior podemos afirmar que la mejor carta de presentacién SERVICIOS Y
SISTEMAS DE ARCHIVO E IMAGENES SIA SAS, es ser “Cliente activo del
Banco de Occidente”

Expedimos esta certificaciéon hoy 27 de Mayo del 2022 dirigida a la SERVICIOS Y
SISTEMAS DE ARCHIVO E IMAGENES SIA SAS.

Cordial Saludo,

Alovarnder Fomers Aeosta,

Gerente de Relacion
Segmento Elite - BP
Tel. 7462060






ﬁ: SERVICIOS Y SISTEMAS DE ARCHIVO E IMAGENES

/'\ s
\ SNICVD { ‘()
o2/ ’ SIAS.AS.
N Lideres en Servicio, Sistemas y Gestion Documental.

CERTIFICACION DE PAGOS SEGURIDAD SOCIAL Y
APORTES PARAFISCALES

"ARTICULO 50 LEY 789 DEL 2002

En mi condicion de representante legal de SERVICIOS Y SISTEMAS DE ARCHIVO
E IMAGENES SIA SAS, identificada con NIT 830.103.325-2 debidamente inscritos
en la Camara de Comercio de Bogota me permito certificar que de acuerdo con las
normas de auditoria aceptadas en Colombia y los estados financieros de la
compaifiia, verificando el pago efectuado por concepto de los aportes
correspondientes a los sistemas de salud, pensiones, riesgos profesionales, cajas
de compensacion familiar, para lo cual, me permito certificar el pago de los aportes
los cuales forman parte de dichos estados financieros y corresponden a los montos
contabilizados y pagados por la compaiiia durante los Gltimos seis (6) meses
anteriores a la fecha del presente documento encontrandonos al dia, lo anterior, en
cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 50 de la ley 789 del 2002.

Manifestamos que estamos exonerados del pago de apories al SENA e ICBF por la
Ley 1819 2016 en concordancia con el decreto 0862 del 2013

Dada en Bogota a los veintisiete (27) dias del mes de julio de 2022.

FIRMA

L

CAWILO HERNANDO MURGIA SALAZAR
C.C. 1.015.393.235 de Bogota
Representante Legal

SERVICIOS Y SISTEMAS DE ARCHIVO E
IMAGENES SIA SAS
NIT. 830.103.325-2

ESbB / Carera 19 No. 71A - 23 - Teléfonos: 875 21 73 - 875 &6 96 - 235 04 09 - Rogat, Colombia - wwwsiarchivo.com.co
. £-mad: licitaciones@sarchivo.com.co - ge@siarchivo.com.co - skevchivosas@hotmal.com
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1. OBJETO

Actualizacion de Elaboracion del plan institucional de archivos - PINAR y programa de
gestion documental - PGD del Instituto de Casas Fiscales del Ejército.

2. ALCANCE DEL PLAN DE TRABAJO

El Plan de Trabajo documentard las acciones necesarias para definir, preparar,

integrar, empalmar y coordinar todos los planes a desarrollar en el marco del contrato.

El plan de trabajo definira la manera en gue éste se ejecuta, se monitorea, se controla y

se cierra el contrato.

3. DESCRIPCION DE PROCESOS, POLITICAS Y GUIAS

Las obligaciones, condiciones, requerimientos, procedimientos y controles minimos

estan contemplados en el Anexo técnico separable.
4, PLAN DE GESTION DE ALCANCE

4.1 Declaracion de alcance del proyecto

El alcance del contrato implica realizar un instrumento archivistico y actualizar otros de
acuerdo con la siguiente tabla donde se relaciona el orden de las entregas.
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l.as actividades que se llevaran a cabo son:

Orden
de ENTREGABLE
entrega
1 Plan de trabajo y cronograma.
2 Diagndstico integral de archivo sede Bucaramanga
3 Diagndstico integral de archivo sede Tolemaida
4 Plan institucional de archivos de la entidad - PINAR
5 Programa de gestidn documental - PGD

Adicionaimente se cumplira con:

» Informes quincenales de avance.

> Ajustes de acuerdo con observaciones realizadas.

» Entrega de productos segln cronograma.

5. GESTION DE RECURSQOS

5.1 Organizacion del proyecto

El equipo del contrato tiene la siguiente organizacién:
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5.2 Personal y Equipos

El grupo de trabajo contara con sus propios equipos para realizar las labores del

proyecto (escaner, portatiles, datalogger, luxémetro, impresoras, etc.).

5.3 Equipo del Proyecto

Denominacién Nombre
Director de proyecto Jorge Munoz
Técnico gestién documental Humberto Murcia Vargas

5.4  Roles y responsabilidades equipo del proyecto

Para que el proyecto sea exitoso, se requiere contar con un grupo de trabajo
competente id6neo. Por ser este un factor critico, se deben estudiar las medidas
administrativas para garantizar que este equipo sea asignado a tareas especificas y
cumpla con las tareas que le sean encomendadas; para ello debe estar compuesto por

las siguientes personas:
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. Director de proyecto
Esta a cargo de la planeacion y control de las actividades previstas, incluyendo
coordinacion de recursos, monitoreo del estado del proyecto, control de riesgos,

comunicacién sobre el avance de este y de sus temas principales.

Trabajara mancomunadamente con el grupo de apoyo para asegurar retroalimentacion
durante el empalme, la ejecucién y con base en el plan de trabajo. Sera la

comunicacion directa entre lider de proyecto y la supervision de la entidad.

Se encargara de la construccion, presentacién y socializacién de los instrumentos
archivisticos.

. Téchico
Encargados de tabular la informacién recolectada, construir los documentos soportes

de los instrumentos archivisticos.

6. PROCESO DE ADMINISTRACION

6.1  Monitoreo y control del proyecto

Sera necesario el uso de las siguientes herramientas:
6.1.1 Listado de registros (Documentos normativos para la calidad)

6.1.2 Informe de avance

En el informe de avance se detalla el periodo al cual se refiere y el detalle de unidades

realizadas por cada entregable en su respectivo proceso.
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6.1.3 Solicitudes de cambio

En caso de que surja alguna solicitud por parte de la entidad que afecte el alcance

tiempo del proyecto debe ser notificado por las partes en un control de cambios.

7. PLAN DE GESTION DE COMUNICACIONES

Definir el protocolo y ias herramientas para el intercambio de informacién entre el
supervisor y el lider de proyecto.
7.1 Objetivos Especificos

¢ Establecer el flujo de comunicacién formal entre las partes interesadas durante
el desarrolio del contrato.

s Determinar los aspectos que seran comunicados durante el desarrolio del

proyecto.

o Definir los medios y formatos que se utilizaran de acuerdo con el tipo de

informacién a comunicar.

s Determinar espacios de comunicacion para el control y seguimiento de los

productos, tanto para la entidad como para el contratista.

7.2 Criterios y Acuerdos del Plan de Comunicaciones

El presente protocolo permite a las paries interesadas, definir los puentes de
intercambio de informacidén (personales y escritos) durante la ejecucion y cierre del

contrato. Lo anterior exige a cada una de las partes interesadas a designar a sus

9
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representantes, voceros y posicion oficial de su respectiva organizacién, motivo por el

cual se establecen los siguientes criterios y acuerdos:

. Se define que el Director de proyecto, es quien comunica, distribuye la

informacion y presenta los avances del proyecto al supervisor.

. En caso de ausencia temporal o definitiva de un representante y/o
supetrvisor, se debe notificar el cambio mediante comunicado oficial y debe ser
ratificado por la parte de la practica; mientras tanto no sera considerado como

puente y conducto oficial.

. Las comunicaciones del proyecto se realizan a través de comunicacion
escrita, correo electrénico del proyecto (contratosiasas100 -2022@siarchivo

.com.co) e informes quincenales de avance.

. Toda comunicacion escrita sera cruzada entre las partes, remitida y
dirigida a los representantes especificos del proyecto, de acuerdo con las
condiciones y caracteristicas de estas; esto con el fin de centralizar las
necesidades y evitar duplicidad, malas interpretaciones u omisiones que afecten

la toma de decisiones para el proyecto.

. Cada comunicado que se emita a nivel interno del equipo de trabajo y

para la entidad, debe atender a un solo asunto y tendra referenciado un

10
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consecutivo.

. Toda comunicacion escrita debera tener minimo una copia, la cual sera

empleada para evidenciar el recibo de esta.

Las comunicaciones seran de la siguiente manera:

o Entre la relacion Director - supervisor, estaran los informes de avance, la entrega
de productos, y los archivos de entrega de informacién en caso de ser
necesario; se oficiaran a través de actas de entrega y recibo de productos, asi

como actas de reunion.

¢ Las comunicaciones informativas se haran con el fin de dar a conocer aspectos
generales o puntuales del proyecto y que no requieren de decisiones o
respuestas a menos que sea explicita la solicitud, estas dltimas incluyen
documentos técnicos o procedimientos; las cuales podran ser confirmados

mediante comunicados o correo electrénico.

« Todas las observaciones, inquietudes, comentarios o comunicaciones gue se
generen durante el desarrcllo del proyecto deben ser emitidos por los
representantes designados para el desarrollo del proyecto.

11
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» Durante las reuniones técnicas de seguimiento, Reuniones de trabajo y comités
de cambio se desarrollaran mediante actas, en donde se resuman los temas
tratados, las observaciones y los comentarios, definiendo actividades a realizar o
puntos de accidn con su responsable; cada documento debe contener las firmas
de los participantes en la reunién. El acta sera elaborada conjuntamente y sera
enviada por correo electronico para ajustes o validacion a mas tardar tres dias
habiles después del dia de la reunién y una vez aprobada se firmara por cada
una de las partes.

7.3 Esquemas de comunicaciones

Reuniones: Se establecen como formas de comunicacion los siguientes esquemas a
nivel de reuniones:

¢ Reuniones técnicas.
e Reuniones de seguimiento operativo
¢ Reuniones de trabajo

o Comites de cambio

A continuacién, se presenta una descripcion de los tipos de reuniones, con sus
caracteristicas y conformacion sugerida. Los entregables de estas reuniones son las

actas de la reunion impresa y firmada por los asistentes.

*

% Reuniones Técnicas

El responsable de coordinar la reunion es el Director del proyecto y la

12
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supervisién. Reunién formal para identificar el estado del proyecto, el nivel de
calidad de los enfregables producidos y analizar los riesgos, problemas o

cambios relevantes.
* Reuniones de seguimiento operativo

El responsable de coordinar la reunién es el Director del proyecto, de acuerdo
con las necesidades del proyecto con el equipo de trabajo, con el fin de conocer
el estado del proyecto: cronograma, riesgos, problemas y cambios, para

mantener informados del estado del proyecto a todos los involucrados.

% Directorio de Contactos

Nombre ' Correo Electronico ' Numero Celular
| Jorge Mufoz (el Director | contratosiasas100- 304 4597064
de proyecto) 2022@siarchivo.com.co
i Yajaira Lopez Yajaira.lopez@icfe.gov.co 302 4070599

% Reuniones de frabhajo

El responsable de coordinar la reunién es el Director del proyecto, cada vez que
se requiera, con el fin de realizar levantamiento de especificaciones, asi como
para revisar aspectos relevantes de cada uno de los componentes del proyecto,

y en general cualquier aspecto técnico retacionado con el mismo.

% Comités

Se establecen como otra forma de comunicacion los siguientes esquemas a
nivel de comités, los entregables de estas reuniones son las actas de la reunién

13
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7.4

impresa y firmada por los asistentes.

% Comité de cambios

La reunion estara liderada por el lider del proyecto, cada vez que se requiera al
equipo de trabajo y a los involucrados por parte del supervisor. Tiene como fin
discutir las solicitudes de cambio y su impacto, aprobacion, negacion o

aplazamiento.

Documentos de Comunicacion

Actas: acta de reunién definida por cada una de las partes, para el equipo de
trabajo el acta esta identificada con un c¢édigo y un nimeroc consecutivo. Las

comunicaciones generadas se identificaran de la siguiente forma:
Nomenclatura: 001 Acta

Para el caso de la supervision se utilizaran los formatos establecidos por el
Sistema de Gestion de Calidad.

Verbal formal: Cuando de forma verbal se mencione un cambio en la estructura
o modificacién técnica de los entregables del proyecto se debera generar una
comunicacion oficial escrita para dejar evidencia de lo establecido por este
medio.

14
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7.5

7.6

Informes: Documentos elaborados por equipo de trabajo con el propésito de
reportar el avance en la ejecucion del contrato de acuerdo con el cronograma.
Los informes estaran codificados y se entregaran de acuerdo con el cronograma
de actividades.

Manejo de procedimientos y formatos

Se utilizaran los formatos de levantamiento de informacion de SIA SAS

Medios para distribuir la informacion

Los medios para distribuir la informacién en el proyecto son:

* Fisico: Las comunicaciones oficiales escritas (actas) se generaran por cada
una de las partes y tendra su copia correspondiente, después de validada la
informacion. Los informes y demas medios de comunicacion escritos se
entregaran acompafnados de un acta como soporte de entrega y aceptacion.

« Correo electrénico: por este medio se enviaran comunicados oficiales, actas,
archivos adjuntos e informes. También este medio se considerara valido para
programacion de reuniones, envio de observaciones a documentos y/o actas
que estén en proceso de revision y aprobacion. Solo se utilizaran para el envio
de informacién por correo electrénico por parte del equipo de trabajo, el siguiente

correo:  contratosiasas100-2022@siarchivo.com.co y para el envio de

15
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7.7 Directorio de Participantes

Ne NOMERE ROL ACTIVIDAD TELEFONO CORREQ
Coordinar, Confrolar,
Dirigir ¥ administrar
todos Ips recursgs
asignades a la
ejecucién del

, R DIRECTOR DE Proyegto para contratasiasas100-

1 |JORGEMUNOZ | ppaveeTn garantizar el fotal | 2044897084 | 500 @siarchivo.com.co
cumplimients de [ds
obligaciones
emanadas del
contrato nimera
2200036
Avalar productos
entregades, asistir a

- . )/ reunignes de el y i :

2. | YAJAIRA LOPEZ SUPERVISION seguimiento, 302 4070599 | Yajaira.lopez@icfe.gov.co
comunicaciores  dal
proyecto

8. PLAN DE GESTION DE RIESGOS

8.1  Metodologia de gestion del riesgo

B FUENTES DE
PROCESO DESCRIPCION HERRAMIENTAS INFORMACION
Planlflca}cmn Elaborar Plan de PMBOK Patrocinador y usuarios.
de Gestion de Gestion de ios Riesgos Juicio de expertos DP y equipo de proyecto
los Riesgos g P ) y equip proy
Identificar los riesgos . . )
Identificacion | que pueden afectar el Lista de chequeo de Patrocinador y usuarios.
. ; DP y equipo de proyecto
de Riesgos proyecto y documentar resgos. . o
o Archivos histéricos.
L sus caracteristicas
Analisis Evaluar probabilidad e Definicion de Patrocinador y usuarios.
Cualitativo de impacto | probabilidad e PM v equipo de proyecto
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Supervisor de Contrato: Yajaira Lopez

Clasificacion Informacioén:
Confidencial

| Riesgos [ Ubicar Prioridades. | impacto, Anexo 1.
; Matriz de
| Probabilidad e
L Impacto
Analisis Establecer ranking de Anexo 2. Tabla de Plan | Analisis Cualitativo de
Cuantitativo de | importancia de Riesgos Riesgos.
Riesgos
Planificacion Definir respuesta a | Patrocinador y usuarios.
de Respuesta resges Juicio de expertos DP y equipo de proyecto
a los Riesgos Planificar ejecucion de Archivos historicos.
respuestas
Verificar la ocurrencia
de riesgos.

Seguimiento y

Supervisar y verificar la

Patrocinador y usuarios.

Conirol del gjecucion de ‘ .
Riesgos | respuestas.  DP'y equipo de proyecto.
| Verificar aparicién de ‘
nuevos riesgos
8.2 Roles y responsabilidades frente al riesgo

PROCESO ROLES PERSONAS RESPONSABILIDADES
INFORMACION Analisis de informacion Director de | Consolidar, analizar y proyectar la
SOLICITADA proyectoy ‘ informacion recolectada a los

equipo de entregables contratado.
. trabajo
i AJUSTES | Adaptacion requerimientos Director de Ejecutar Actividad.
INSTRUMENTQS | AGN, Archivo Bogota. proyecto y
' ‘w equipo de
| trabajo

ENTREGABLES |Entregables versionados y Director de Ejecutar Actividad.
‘ ' definitivos | proyecto y
! | equipo de
‘ ! trabajo

REVISION DE Verificacion y aval de | Supervision Ejecutar Actividad.
‘ ENTREGABLES  |entregables
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8.3 Periodicidad de gestién de riesgos
PROCESO | MOMENTO DE EJECUCION ENTREGABLE PERIDIOCIDAD
Planificacién | Al inicio del proyecto Plan del Trabajo Una vez
de Gestidn
de los
Riesgos
Identificacién | Al inicio del proyecto Plan del Trabajo Una vez
de Riesgos
En cada reunién del Acta Reunién Quincenal
Equipo del Proyecto
Analisis Al inicio del proyecto Plan de Trabajo Una vez
Cualitative
de Riesgos
En cada reunién del Acta de Reunidn Quincenal
Equipo del Proyecto
Andlisis Al incido del proyecto Plan de Trabajo Una vez
Cuantitativo
de Riesgos
En cada reunién del Acta de Reunion Quincenal
Equipo del Proyecto
Planificacion | Alincido del proyecto Plan de Trabajo Una vez
de Respuesta
a los Riesgos
En cada reunién del Acta de Reunion Quincenal
Equipo del Proyecto
Seguimiento |En cada fase del Proyecto | Acta de Reunion Quincenal
y Control del
Riesgos
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8.4 Listado de riesgos, priorizacién.

< Entrega de informacién solicitada (alta).
%+ Observaciones de la supervisién (alta).
< Aval y aceptacion de instrumentos (alta).

9. PLAN DE GESTION DEL TIEMPO

9.1 Linea Base de Cronograma

Los cronogramas se realizaron para cada Proceso y se relacionan en el Anexo 1. de
este documento.

9.2 Desarrollo del Cronograma de actividades

Teniendo en cuenta los documentos entregados por la entidad, documentos existentes
y entregables del contrato se proyecta el cronograma del proyecto.

9.3 Control del Cronograma
Se realizara seguimiento al cronograma establecido.

10. PLAN DE GESTION DE CALIDAD

10.1 Politica de calidad del proyecto
Este proyecto debe cumplir con los requisitos de calidad es decir terminar dentro del

tiempo vy el presupuesto planificados, de igual manera debe cumplir con los requisitos
de calidad de la entidad.
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10.2 Plan de mejora de procesos

Cada vez que se deba mejorar un proceso se seguiran los siguientes pasos:

—

. Delimitar el proceso

. Determinar la oportunidad de mejora

. Tomar informacion sobre el proceso

. Analizar la informacién levantada

. Definir las acciones correctivas para mejorar el proceso
. Aplicar [as acciones correctivas

. Verificar si las acciones correctivas han sido efectivas

0w ~N O ot AW N

. Estandarizar las mejoras logradas para hacerlas parte del proceso

10.3 Matriz de actividades de calidad

Para cada entregable existe un estandar o norma de calidad aplicable a su elaboracion.

A. Gestion del PMBOK 5ta
proyecto Edicion.
B. Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos
Normatividad " :
G Decreto 1080 de “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
eneral "
2015 Sector Cultura

Decreto 2578 de Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se
2012 (diciembre establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto 4124
12). de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la administracion
de los archivos del Estado.

Decretc 1080 de ARTICULO 2.8.2.58. Instrumentos archivisticos para la gestion
2015 documental. La gestién documentat en las entidades publicas se
desarroliard a pariir de los siguientes instrurmnentos archivisticos.

20




Contrato: Prestacion de

Plan de Proyecto Servicios

100-ICFE-2022

i Proyecto: “Actualizacién de Elaboracion del plan institucional de archivos - PINAR y programa de gestidn
documental - PGD del instituto de casas fiscales del ejército”.

PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

Clasificacion Informacion:

Supervisor de Contrato: Yajaira Lopez Confidencial

10.4 Roles del equipo de proyecto

Roles que seran necesarios en el equipo de proyecto para desarrollar ios entregables y
actividades de gestién de la calidad.

Director de proyecto
Objetivo: Gestionar operativamente la calidad

Funciones: Revisar estandares, revisar entregables, aceptar entregables o disponer su
reproceso, deliberar para generar acciones correctivas, aplicar acciones correctivas.

Nivel de autoridad: Exigir cumplimiento de entregables al equipo de proyecto
Reporta a: Supervision

Supervisa a: Equipo de Proyecto

Requisitos de conocimientos: Gestion de Proyectos

Requisitos de habilidades: Liderazgo, Comunicacion, Negociacion, Motivacion, y
Solucion de Conflictos.

Miembros del Equipo del Proyecto

Objetivo: Participar en elaboracion de los entregables con la calidad requerida y segin
estandares

Funciones: Levantamiento, tabulacidon, analisis, desarrollo de actividades para la
construccion de instrumentos y su actualizacion.

Nivel de autoridad: Aplicar los recursos que se le han asignado
Reporta a: Lider de proyecto.

Requisitos de conocimientos: Gestion de Proyectos y la especialidad segun sus
entregables asignados.

Requisitos de habilidades: Especificas segun los entregables
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10.5 Documentos hormativos para la calidad

FORMATQ PARA
No. ACTIVIDAD UTILIZAR
1 | Capacitacién coordinador/lider de proyecto Por definir
i Elaboracion de documentos de planeacion (Cronograma general
del proyecto Integracion, Alcance, Tiempo, Costos, Plan de
2 | Calidad, Por definir
Plan de Comunicaciones, Plan de Recursos Humanos, Plan de
Riesgos)
Analisis de operacion a implementar Por definir
4 Do'aﬂ‘mmon_dg.esquemas de medicion y estandares de produccién Por definir
basicos o iniciales
5 | Revision de documento Criterios de Aceptacion de Productos Por definir

10.6 Aseguramiento de la calidad

El aseguramiento de calidad se hara monitoreando continuamente el desempefio del
trabajo, los resultados del control de calidad, y sobre todo las métricas, de esta manera
se descubrira tempranamente cualquier necesidad de auditoria de procesos, o de
mejora de procesos. Los resultados se formalizaran como solicitudes de cambio y/o
acciones correctivas/preventivas asimismo se verificard que dichas solicitudes de
cambio, yf/o acciones correctivas/preventivas se hayan ejecutado y hayan sido
efectivas.

10.7 Control de la calidad

El control de calidad se ejecutara revisando los entregables para ver si estan
conformes o no, los resultados de estas mediciones se consolidaran y se enviaran al
proceso de aseguramiento de calidad asimismo en este proceso se hara la medicién de

las métricas y se informaran al proceso de aseguramiento de calidad.
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Los entregables que han sido reprocesados se volveran a revisar para verificar si ya se
han vuelto conformes, para los defectos detectados se tratara de detectar las causas
raiz de los defectos para eliminar las fuentes del error, los resultados y conclusiones se

formalizaran como solicitudes de cambio y/o acciones correctivas/preventivas.

11. ANEXOS

Anexo 1. Cronograma
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