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1 TABLA DE MODIFICACIONES

N2 VERSION MODIF. FECHA MODIFIC. MODIFICACIONES

1 2022/08/15 Generacion del Documento.

2 INTRODUCCION

El Plan de Gestidn para las comunicaciones propuesto por PROCESOS Y SERVICIOS S.A.S.,provee una
serie de lineamientos relacionadas con la forma en que se pueden comunicar las partes interesadas e
involucradas con el proyecto, indicando, entre otros, los diferentes medios o esquemas de
comunicacién, los contactos autorizados, niveles de escalamiento, la periodicidad de las
comunicaciones, los criterios para identificacién de las comunicaciones y en general todo lo pertinente
a buscar un adecuado y eficiente flujo de informacion.

Este Plan recoge los elementos basicos para los esquemas de comunicacion, respetando las
caracteristicas distintivas de cada una de las partes interesadas e involucradas en el proyecto, como
logotipos, tamafios o tipos de letras, formatos, entre otros; en caso que la Entidad Contratante exija
gue las comunicaciones se efectien utilizando formatos preestablecidos, las demds partes interesadas
deberan cumplir con esta obligacién.

“Este plan es dindmico y puede variar en su forma y contenidos durante el avance del proyecto, acorde
a las necesidades que se vayan presentando”.

La comunicacion es fundamental para mantener una buena relacion en el proyecto, y el plan de
comunicacién ayuda a planificar por adelantado para mantener claridad compartida de lo que esta
sucediendo durante el proyecto.

3  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

El equipo de trabajo del proyecto estd estructurado de acuerdo con los organigramas que se presentan
en el plan de gestidn de recursos.

4  OBJETIVOS
4.1 Obijetivo General

Establecer el protocolo de intercambio de informacién de los interesados y personas involucradas en el
proyecto, durante la ejecucion y hasta la culminacién del Contrato, incluyendo dentro de otros aspectos
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los relacionados con la actualizacion de la informacion y los niveles de escalamiento de la misma.

4.2 Obijetivos Especificos

e Determinar el flujo de comunicacion formal que deberd ser respetado por las partes vinculadas
durante el desarrollo del contrato.

e Definir los aspectos que seran comunicados durante el desarrollo del contrato.

e Conocer y utilizar los medios, formatos, modelos de plantillas correspondientes que deberan
ser utilizados segun el tipo de informacién que vaya a difundirse.

e Establecer la nomenclatura de la documentacion que permita la plena identificacién de cada
documento asi como la facilidad de archivo y consulta en los sistemas de gestiéon documental
gue se utilicen por las partes interesadas.

e Describir la organizaciéon del proyecto en aspectos como la asignacion de los recursos humanos
y técnicos necesarios para obtener la conformidad con los alcances y requisitos establecidos en

el contrato.

5  DEFINICIONES, ACRONIMOS Y ABREVIATURAS

GDC:
SNR:
ORIP:
ECM:
AGN:
TRD:
TVD:
XMP:

Gobierno De Colombia.

Superintendencia de Notariado y Registro.

Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos.

Gestor de Contenido Empresarial.

Archivo General de la Nacion.

Tablas de Retencidn Documental.

Tablas de Valoracién Documental.

Extensible Metadata Platform o Plataforma Extensible de Metadatos.

6  PLAN DE GESTION DE LAS COMUNICACIONES

6.1 Generalidades

Se llevard registro manual, semiautomatico y/o automatico de las comunicaciones realizadas en virtud

del proyecto.

Cuando se presenta una actualizacion al plan de comunicaciones el Gerente del proyecto determinara la
formay el modo de la modificacion por medio de un documento indicando y justificando las variaciones.
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6.1.1

Matriz de participacién de reuniones

El proyecto identifica las siguientes interacciones en los eventos de comunicacién, acorde al rol que

se desempefia para el proyecto.

ABREVIATURA DESCRIPCION
R Responsable
A Aprobador
C Consultado
I Informado
JETENTO) REUNIONES Féi‘i,'\gjgg‘ DDIE REUNIONES
PARTICIPANTES / SEGUIMIENTO TRABAJO EXTRAORDINARIAS
Coordinador Gestion Docuemental SNR | RA C RA
Profesionales SNR C C C
Representante Legal PYS | I |
Gerente del Proyecto — Gerente
Tecnico adjunto PYS RA RA RA
Profesionales PYS C C C
6.1.1.1 SNR
NIVEL DE
CARGO ESCALAMIENTO FRECUENCIA
Coordinador Gestion Docuemental
1 Permanente
SNR
Profesionales SNR 2 Permanente
Entidad Contratante 3 3 dias posterior a la generacion de una solicitud o
alerta.
6.1.1.2PROCESOS Y SERVICIOS
NIVEL DE
CARGO ESCALAMIENTO FRECUENCIA
Gerente del Proyecto — Gerente 1 Permanente
Tecnico Adjunto PYS
Profesionales PYS 2 Permanente.
Representante Legal 3 2@:;3 posterior a la generacién de una solicitud o
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6.2 ESQUEMA DE COMUNICACIONES

Para garantizar la efectividad en el manejo de las comunicaciones del proyecto, se plantean los
siguientes esquemas de comunicacion:

6.2.1

Medios de Comunicacioén

Los documentos que hacen parte del proyecto se clasifican de la siguiente manera:

Actas.

Comunicados.

Solicitudes.

Informes (periédicos o especificos).
Correo electronico.

6.2.1.1 Actas

Procesos y Servicios S.A.S., es responsable de elaborar las actas de las reuniones que se
realicen en el marco del proyecto, las cuales deben serimpresas y firmadas por los asistentes
respectivamente.

Las actas elaboradas deben formar parte del proceso de gestiébn documental de Procesos y
Servicios S.A.S. y para su aprobacion, se acuerda el siguiente procedimiento:

a.

b.

Las actas elaboradas son enviadas por la Procesos y Servicios, por medio de correo
electrénico a los asistentes de la reunion para su respectiva revision.

Los asistentes de la reunién deben enviar sus observaciones en maximo dos (2) dias
hébiles después de recibida el acta.

Procesos y Servicios S.A.S., debe ajustar el acta acorde a las observaciones
presentadas por las partes.

Procesos y Servicios S.A.S., una vez realice los ajustes debe imprimir y remitir a los
representantes de las partes interesadas para firmas con el fin de certificar la aprobacion
de la misma.

Procesos y Servicios, debe enviar el acta firmada a la Supervision del Contrato
(Coordinador de Gestion Documental SNR), conservando una copia fisica y/o digital en
su sistema de gestién documental.

A continuacidn, se relaciona la codificacion a utilizar para las actas de reunion:

Tipo de Reunién Numeracion Nombre del archivo
Comités de Seguimiento | CS ### Comité_de_Seguimiento-### SNR-PYS dd-mm-aaaa
Actas de Reunién
General conla SNRy ARG ### Acta Reunion General-### SNR-PYS_dd-mm-aaaa
PYS
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6.2.1.2 Comunicados

Es un documento escrito de caracter especifico, que se elabora durante las diferentes etapas
del desarrollo del proyecto para notificar sobre diversos aspectos. EI Comunicado esta
identificado con un cddigo con el fin de facilitar su gestion documental y estructurar la
trazabilidad del proyecto. Esta forma de comunicacién circulara entre las partes, de acuerdo
con las necesidades, y puede cumplir alguna o varias de las siguientes funciones:

Hacer solicitudes.

Presentar Informes.

Informar novedades.

Enviar recordatorios.

Determinar el estado de cumplimiento de una obligacion
Aprobar condiciones especiales

Dar alcance a otros comunicados:

- Alcance de Modificacion
- Alcance Complementario
- Alcance de Reemplazo

- Alcance de Ratificaciéon

Los comunicados emitidos por PROCESOSY SERVICIOS S.A.S., contienen una unidad de
contenido llamada Cuadro RTS (Cuadro de Referencia, Temay Subtema), la cual fue creada
con el fin de optimizar la gestion de la documentacion generada durante el desarrollo del
contrato, de la siguiente manera:

REFERENCIA:
TEMA:
SUBTEMA:

Referencia: Tiene una funcién descriptiva, de caracter circunstancial. Esta
intimamente relacionada con los detalles especificos que surgen durante la ejecucion
de cada Contrato. Por tanto, dentro del Comunicado se debe informar al lector, en
una frase, la novedad de la que trata el Comunicado.

Tema: Tiene una funcion clasificatoria de caracter general y estable dentro del
proceso de Gestion Documental Integral de cada proyecto. Al inicio de cada contrato
la gerencia del proyecto debera acordar con las partes interesadas del proyecto el
listado general de Temas que servird de guia para la elaboracién de comunicados y
gue facilitara la Gestién Documental.

Subtema: Tiene una funcion clasificatoria de detalle del Tema dentro del proceso de
Gestion Documental Integral de cada proyecto. Al inicio de cada contrato la gerencia
del proyecto debera acordar con las partes interesadas del proyecto el listado general
de subtemas que servira de guia para la elaboracién de comunicados y que facilitara

VERSION N 01

PROYECTO SNR 1401 2022

PROCES0S & SERVICIOR

Pagina 7 de 13




SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

Lo guorde de la fe pibica

PLAN DE GESTION

DE LAS COMUNICACIONES

PROCES0S & SERVICIOR

la gestion documental.

Para el codigo o nomenclatura de las comunicaciones escritas, prima la radicacién dada por
la entidad y para la identificacion de los registros estrictamente del proyecto se asignara una
nomenclatura al inicio del desarrollo del contrato para identificar el origen y destino de una
comunicacion escrita mediante el uso de siglas, nimero de la correspondencia y afio.

La codificacién es de caracter consecutivo y ascendente, y es determinada por la Gerencia

del proyecto y debe ser acordada entre las partes interesadas.

El cédigo propuesto tiene el siguiente formato:

MATRIZ DE CODIGOS Y
CONSECUTIVOS PARA

DESTINATARIO

CORRESPONDENCIA CLIENTE PROCESOS Y SERVICIOS
CLIENTE NA NA
@
O [ PROCESOS Y SERVICIOS | PYS-SNR+nnn+yyyy NA
2
Donde:
PYS CLIENTE nnnn YYYy
(Identificador del (Identificador del (NUumero consecutivo | (Afio de elaboracion
Remitente, Destinatario, del 001 al 999) del documento)
PROCESOS Y Superintendencia de
SERVICIOS) Notariado y Registro)

Caracteristicas de las Comunicaciones Escritas: Estos documentos deberan ser generados
en original y dos copias (cuando aplique), dirigidas asi:

Original — Destinatario
1 Copia — Restantes partes

Una vez firmado y aprobado, el original sera archivado en la carpeta del proyecto.

6.2

Es un documento escrito que se elabora para presentar Informes, Expresar observaciones
Informar novedades, Enviar recordatorios,
Determinar el estado de cumplimiento de una obligacion, Aprobar condiciones especiales,

(0]

.1.3 Solicitudes

recomendaciones,

Dar alcance a otros comunicados, etc.

Emitir conceptos,
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6.2.1.4 Informes

Documentos elaborados con el fin de reportar el avance en la ejecuciéon del Contrato en el
cumplimiento de sus obligaciones. Los informes iran numerados en forma consecutiva y
ascendente e indicaran el periodo al cual se refiere. En general existen los siguientes tipos

de Informes, cuya entrega y periodicidad esta sujeta a lo establecido en los documentos
contractuales.

e Informe Mensual Ejecutivo de Avance.

¢ Informe de saneamiento ambiental, incluyendo balance del proceso adelantado,
registro fotogréfico y anexando la documentacién soporte del proceso de saneamiento
ambiental.

¢ Informe final enfocado en el desempefio del proyecto.

e Otros Informes.

6.2.1.5 Correo electrénico
Este medio se considerara valido para programacion de reuniones, envio de observaciones a

documentos y/o actas que estén en proceso de aprobacidn, respuesta a requerimientos
realizados por las partes.

6.3 Medios de Seguimiento

) DESCRIPCION )
ITEM EVENTO DE PROPOSITO INTEGRANTES PERIODICIDAD ENTREGABLE
REUNIONES
Reuniones de
seguimiento del | Seguimientoy | SNR:
proyecto entre aseguramient | Coordinadory
la Procesos y o del Profesionales
. Servicios y la cumplimiento | SNR C“f””.‘do s€ Acta de
REUNION DE solicite por las S
1 SNR, donde se | delas Procesos y Reunion
SEGUIIMENTO . o S partes )
supervisa el Obligaciones Servicios involucradas firmada
estado de la por parte de Gerente del
operacion y Procesos y Proyecto y
ejecucion del Servicios Profesionales
Contrato.
Convocado de Seguimiento a | SNR:
REUNIONES ?xetlraeorijinaria teesmglgl'ficos g?oc;girg)arl\icl)ég g(;jlﬁ:ri]t(io Scﬁ las Acta de
2 EXTRAORDINA X p P Reunion
con el fin de sobre la SNR partes )
RIAS T ! firmada
tratar temas operacion del | Procesosy involucradas
relacionados proyecto. Servicios
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DESCRIPCION
iTEM EVENTO DE PROPOSITO | INTEGRANTES | PERIODICIDAD | ENTREGABLE
REUNIONES
con algun Gerente del
aspecto Proyecto y
extraordinario. Profesionales
6.4 Informacién de Contacto de las partes involucradas

El equipo de trabajo del proyecto esta estructurado de acuerdo con los organigramas que se
presentan en la MATRIZ DE REGISTRO DE INTERESADOS.

6.5 Matrizde Comunicaciones

La Matriz de Comunicacién es una herramienta disefiada para determinar con exactitud cémo
se comunica los interesados dentro del proyecto y para proporcionar un marco conceptual para
determinar los objetivos de la comunicacion.

En latabla 1, se crea unalista de comunicaciones base en virtud del proyecto para los diferentes
interesados. Los atributos de la tabla son los siguientes: Nombre informe, Responsable de
comunicar, Canal utilizado, Formato de la comunicacién, Grupo receptor (interesado),
Metodologia de transmision que tiene el documento, Frecuencia de envio, Mecanismo de
verificacién de entrega, Forma de almacenamiento en la disposicion final de comunicado.

Es responsabilidad del Gerente del proyecto y de la Gerencia Tecnica Adjunta, la actialuzacién
de la Matriz de comunicaciones.
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Grupo Mecanismo
Nombre Responsable receptor . . de Forma de
informe de comunicar el I L e verificacion almacenamiento
(interesado) de entrega
Acta L Gerente del Qopla Word .TOdOS Documento Una sola vez | Notificacion Fisico
constitucion | proyecto impresa interesados
Informe de Equipo de Correg . Word Sponsor Plantilla Quincenal/ Notificacion Virtual
avance proyecto electrénico Mensual
Edt - wbs Gerente del _Cop|a Imagen .TOdOS Diagrama Una sola vez | Correo fisico |Fisico
proyecto impresa interesados
Linea base Gerente del Copia Todos suceden . L.
de . Word . Documento . Correo fisico | Fisico
proyecto impresa interesados cambios
cronograma
Linea base Gerente del _Copla Word .TOdOS Documento suce(_jen Correo fisico | Fisico
de alcance proyecto impresa interesados cambios
Linea base Gerente del _Copla Word .TOdOS Documento sucegien Correo fisico | Fisico
de costo proyecto impresa interesados cambios
Acta de
reunion
Riesgos Gerente del Hoja .TOdOS Plantilla suceqen Notificacion Fisico y virtual
proyecto correo interesados cambios
electrénico
Acta de
reunion
Registro de Equipo de correo Hoja Equipo de Plantilla Por . Notificacion Fisico y virtual
incidentes proyecto electronico trabajo incidencia
herramienta
gestion
Copia
; impresa iai
Lecuones Gerente del Word Alta gerencia | Documento Una sola vez Correq f's'.‘fo Fisico y virtual
aprendidas proyecto correo y notificacion
electrénico

PROCESOS Y SERVICIOS SAS
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DE LAS COMUNICACIONES Po.12
Informacion | Gerente del Matriz de Hoja Eqmpo de Plantilla suceden Corrgq fISIEO Fisico
de contacto | proyecto contactos trabajo cambios y notificaciéon
Copia
Registros de | Gerente del | !MPresa Todos . Por Correo fisico | . . .
. Word . Plantilla L . e 7 Fisico y virtual
cambios proyecto correo interesados incidencia y notificacion
electrénico
Copia
Hitos del Gerente del | !Mmpresa Todos suceden Correo fisico | . _. .
Formato . Documento . o Fisico y virtual
proyecto proyecto correo interesados cambios y notificacion
electrénico
(I;’_Ian d.e, Gerente del _Cop|a Word .TOdOS Documento suceden Correo fisico | Fisico
ireccion proyecto impresa interesados cambios
Datos de ~ Equipo de Correg . Hoja .TOdOS Plantilla Diarios Notificacion Virtual
desempefio | proyecto electronico interesados
Informe de | Equipode | Correo Word Todos Plantilla Semanal Notificacion | Virtual
seguimiento | proyecto electrénico interesados
Plan .
direccién Equipo de Correg . Word .TOdOS Documento sucegien Notificacion Virtual
. proyecto electronico interesados cambios
actualizado
Estado del Equipo de Correg . Word .TOdOS Documento Mensual Notificacion Virtual
proyecto proyecto electrénico interesados
Resultados Equipo de Correg ' Hoja Sponsor Plantilla Semanal Notificacion Virtual
proyecto electronico
Concepto Equipo de Correo . L, Por e, )
técnico proyecto electronico Word Alta direccién | Documento incidencia Notificacion Virtual
Pla_nes de Equipo de Correg . Word .TOdOS Documento .PO'T . Notificacion Virtual
mejora proyecto electronico interesados incidencia

Tabla 1: 6.5 Matriz de Comunicaciones
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