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1 TABLA DE MODIFICACIONES

N° VERSION | FECHA
MODIF. MODIFIC. MODIFICACIONES
1 18-8-2022 | Generacion del Documento.

2 INTRODUCCION

El Plan de Gestion de los Recursos , incluye los procesos de identificar adquirir y gestionar
los recursos necesarios para la conclusion exitosa del proyecto.

3 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

A continuacion, se identifica a todas las partes involucradas en el proyecto.

3.1 EQUIPOS DE PROYECTO

El equipo de trabajo del proyecto esta estructurado de acuerdo con los organigramas que se
presentan a continuacion.

3.1.1 EQUIPO DE PROYECTO DEL SNR

COORDINADOR DE GESTION
DOCUMENTAL

PROFESIONALES
TECNICOS

PROFESIONALES
FINANCIEROS

PROFESIONALES
JURIDICOS

3.1.2 EQUIPO DE PROYECTO DE PROCESOS Y SERVICIOS
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ASESOR EM
ARCHIVISTICA

ASESOR EN
CONSERVACION

GERENTE
GENERAL

AREA FINANCIERA ¥
CONTABLE

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

ASESOR EN PMP

ASESOR EN
METODOLOGIA
ASESOR EN
OFERACIONES

SNR ¢———s  GERENTE DEL Gerencia
PROYECTO tecnica Adjunta
]
COORDINADOR
COORDIMADOR GENERAL DE COCROILADCR
COORDNADOR GENERAL COORDNADOR MACIDNSL DE - CROANACKINDE | —| (GENERALDE || GEMERALDE || ““’m‘x‘_‘m H "'\,“I';'T'!",""m”
DE AUSTAMENTE ¥ TRASLADG ORIP O ERADION EXPEDIENTES BE MATRSCLILA DHITALIZACIYN NDERACION BO PRESTAMOE SOFTWARE E
(ARCHIVISTA] bl SETERAS)
|
I
GRUPOZ —— GRUPD1 -
I i
COORDINADCOR ORIP
cau BARRANQUILLA
I CONSERVADDRES
COMSERVADDR ARCHIETA TECHOLOGO TECHIOLOGE
GIRARDOT MICAOEIOLOGD
I MICROBIOLOG0 LCERES DE GRUPY LIDESES 0F LIDERES DE
GRUPD GRLIFD G SIETEMAS
CAQUEZA LIS £4 SRR AL LUARES DE ALRERMAES DE AUKHBMAES DE
ARCHIWD WRCHG ALDILIARES DE IRDEXADORES. ARCHGD TECHICOS BE
PROCESOS EN CADA ORIP I ALNMILARES DE ARCHVE DAGITALZACIEIH SISTEWAG
DRGITADORES ALINILIARES DE
GACHETA DIGITADORES AUILIARES DE ARCHIND
ARCHIVD
I DGITLIZADDRES
AGUA DE DIOS
I TEONICO DE SSTEMAS
LA MESA — FROCESOS EM LA BODEGA DE FYS EN BOGOTA

Para el manejo del proyecto y acorde al Organigrama presentado, la Empresa a través de su
Gerente general, tendra el control de la ejecucion, monitoreando de manera permanente la
ejecucion de las fases establecidas (Alcance, Tiempos, Costos, Entregables, Actas, etc.) y los
frentes de operacion de cada actividad.

El proyecto estard en cabeza del Gerente de Proyecto quien estara apoyado directa o
transversalmente por los profesionales asignados y de acuerdo con la actividad a desarrollar.

Para las funciones de control administrativo, se apoyara en:

v' El Administrador quien estara a cargo de proporcionar los elementos de Hardware,

mobiliario, elementos de seguridad Industrial, Elementos de oficina, Insumos de archivo
(Cajas, carpetas, ganchos, rotulos, etc.); le suplira los gastos para costear los viajes,
desplazamientos, traslados de equipos, viaticos, etc., necesarios para el proyecto,
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Igualmente estard encargado de los pagos de Némina, Seguridad social y demas
gastos directos del proyecto.

El Asesor Juridico, quien transversalmente, se encargara de toda la parte de afectacion
Juridica que requiera intervencion de Abogado, tanto en los temas contractuales, como
del personal y todo lo que implique asegurar juridicamente la operacion satisfactoria del
proyecto.

Para las funciones Operativas, se apoyara en:

v

v

El Asesor experto PMI Quien velara porque todos los procesos y procedimientos estén
enmarcados en LA Metodologia del PMI

Los Profesionales de Archivo quien sera el responsable que los expedientes, se
organicen de acuerdo con las Normas emanadas por el Archivo General de la hacién —
AGN vy los lineamientos de la SNR en la materia, igualmente que se rijan por las TRD y
TVD de la SNR.

El Ingeniero Coordinador de Sistemas, quien sera el responsable técnicamente que los
procesos de Digitalizacion, Indexacion y Migracion de Bases de Datos e Imagenes al
sistema que asigne la SNR, estén alineadas técnicamente y cumplan con las fichas
técnicas suministradas por la SNR para cada uno de los procesos, al igual del desarrollo,
parametrizacion y personalizacion del software que Procesos y Servicios ponga a
disposicién del proyecto.

El Ingeniero Asesor de Lineamientos Operacionales y de Capacitacidn, quien sera el
responsable de que se cumplan en todos los procesos en cada ORIP y en las Bodegas
en Bogot4a, los lineamientos operacionales de cada proceso, y que cada funcionario
(Lider, Auxiliar), tenga la capacitacién y suficiencia profesional para realizar los procesos
establecidos.

El Auditor, quien sera el responsable de llevar el control de calidad del proceso y
entrega de cada uno de los productos, desarrollando las herramientas de control y
seguimiento necesarias para ejercer, aplicar, retroalimentar, exigir y controlar los
procesos de aseguramiento de calidad, enmarcadas en los porcentajes de aceptacion
de cada producto.

Los Coordinadores, quienes estaran trabajando directamente con el gerente del
proyecto, con los Registradores y Supervisores de la ORIP, con los funcionarios del
Departamento de Gestion Documental de la SNR, con Los Funcionaros del
Departamento de Sistemas de la SNR, con los profesionales asignados por la Empresa
a cada una de las lineas del proyecto, para que técnicamente se ejecute el contrato en
los términos establecidos y en las condiciones de tiempo pactados.

Los Lideres de los procesos de Recepcidn y traslado en cada ORIP y de Organizacion,
Digitalizacion e Indexacion en la bodega central en Bogotd, quienes tendran el control
de cada operacion, el manejo del personal, su capacitacion, los equipos, los insumos y
el cumplimiento de las metas de produccién por cada producto, acorde a los
cronogramas y cantidades de produccién establecidas.
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4 OBJETIVOS DE PLAN DE GESTION DE LOS REQUISITOS

Los objetivos generales y especificos del plan de gestién de los recursos, se presentan a
continuacion.

4.1

4.2

OBJETIVO GENERAL

Identificar, adquirir y gestionar los recursos necesarios para la conclusion exitosa del

proyecto.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Estimar y definir los recursos del equipo y el tipo y las cantidades de materiales,

equipamiento y suministros necesarios para ejecutar el trabajo del proyecto.

Obtener miembros del equipo, instalaciones, equipamiento, materiales, suministros y

otros recursos necesarios para completar el trabajo del proyecto.

Mejorar las competencias, la interaccion entre los miembros del equipo y el
general del equipo para lograr un mejor desempeno del proyecto.

ambiente

Hacer seguimiento del desempeno de los miembros del equipo, proporcionar

retroalimentacion, resolver problemas y gestionar cambios en el equipo
optimizar el desempefio del proyecto.

5 DEFINICIONES, ACRONIMOS Y ABREVIATURAS

GDC: Gobierno De Colombia.

SNR: Superintendencia de Notariado y Registro.

ECM: Gestor de Contenido Empresarial.

AGN: Archivo General de la Nacion.

TRD: Tablas de Retencion Documental.

TVD: Tablas de Valoracién.

XMP: Extensible Metadata Platform o Plataforma Extensible de Metadatos.
PMP: Project Management Professional.

ORIP: Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos.

6 PLAN DE GESTION DE LOS RECURSOS

6.1

Hitos principales

a fin de
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PROCESOS & SERVICIOS S.A.S., estimado un porcentaje de cumplimiento de este plan de

gestion de los recursos, el avance expresado en tiempo de duracién del contrato de cinco

meses.

SIGLAS DEL

NOMBRE DEL PROYECTO PROYECTO

% CUMPLIMIENTO

PROYECTO PRESTACION DE SERVICIOS PARA LA
ORGANIZACION, DIGITALIZACION, TRASLADO Y
DISPOSICION FINAL DE ARCHIVOS MISIONALES DE LAS

a fin de optimizar el desemperio del proyecto.

- - 0
OFICINAS DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS P&S-SNR-1401 0%
(ORIP) SELECCIONADAS POR LA SNR
ORGANIGRAMA DEL PROYECTO:
Fs s : L %
= |
SEROvEeTO | En proceso de
ejecucion.
[ T | = I[ o T 1
l';:::::;:‘.:*:;\ |.?;"'...."‘;:L':".‘:?;":-ll ey | —— | I"::.:':?;;:::' |~- - | s ‘
- @nﬂw\"'hhl ‘”"',‘;'.,;'.“C,‘,.‘.;”"" -.I?:;:mm- \ - b MMM‘M‘- t"""'""""""'“""
ROLES Y RESPONSABILIDADES: RESPONSABILIDAD Y COMPETENCIA.
Asignar las roles y responsabilidades a los miembros del equipo de
. . . 9 L En proceso de
trabajo, para garantizat la ejecucion de las actividades a cargo en el ejecucion
proyecto. )
CAPACITACION: ESTRATEGIAS DE CAPACITACION PARA LOS MIEMBROS DEL
EQUIPO.
Mejorar las competencias, la interaccidn entre los miembros del equipo y En proceso de
el ambiente general del equipo para lograr un mejor desempefio del ejecucion
proyecto -Capacitacion interactiva en forma permanente. )
Hacer seguimiento del desempeno de los miembros del equipo, En proceso de
proporcionar retroalimentacion, resolver problemas y gestionar cambios ejecucion
en el equipo a fin de optimizar el desempefio del proyecto. '
DESARROLLO DEL EQUIPO: METODOS PARA DESARROLLAR EL EQUIPO.
Realizar el seguimiento del desempefio de los miembros del equipo, En proceso de
proporcionar retroalimentacion, resolver problemas y gestionar cambios ejecucion
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Mejorar las competencias, la interaccion entre los miembros del equipo y En proceso de
el ambiente general del equipo para lograr un mejor desempeno del ejecucion
proyecto. )
CONTROL DE RECURSOS: LOS METODOS PARA ASEGURAR QUE LOS
RECURSOS FISICOS ADECUADOS ESTEN DISPONIBLES CUANDO SEAN
NECESARIOS Y QUE LA ADQUISICION DE RECURSOS FISICOS SEA OPTIMIZADA
PARA LAS NECESIDADES DEL PROYECTO. INCLUIR INFORMACION SOBRE LA
GESTION DE INVENTARIO, EQUIPOS Y SUMINISTROS.
Estimar y definir los recursos del equipo y el tipo y las cantidades de En proceso de
materiales, equipamiento y suministros necesarios para ejecutar el ejecucion
trabajo del proyecto. )
Obtener miembros del equipo, instalaciones, equipamiento, materiales, En proceso de
suministros y otros recursos necesarios para completar el trabajo del ejecucion
proyecto. )
Monitorear y se registran los resultados de la ejecucién de las actividades

i . ~ En proceso de
de control de calidad, a fin de evaluar el desempefio y recomendar los | _. -
cambios necesarios. €jecucion.

6.2 Organizacion del proyecto

La gestion de los recursos se basa en identificar los recursos, determinar las
necesidades de los mismos, documentar las funciones (roles) y responsabilidades,
definir las lineas de autoridad, definir como se obtendrian y el plan de cuando se

necesitan.

A continuaciéon en la ilustracién 1, se puede observar la estructura de desglose de
recursos, que es una lista jerarquica de los recursos, relacionados por categoria y tipo
de recurso, utilizada para facilitar la planificacién y el control del trabajo del proyecto.
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RECURSOS

ESTRUCTURA DE DESGLOSE DE RECURSOS

{

{

\

;

'

EQUIPOS Y
COMUNICACIONES

MATERIALES

TALENTO

SOFTWARE

OTROS

PUESTOS DE
TRABAJO

INSUMOS DE
ARCHIVO

COMUNICACIONES

SUMINISTROS DE
PAPELERIA

INTERNO

EXTERNO

OFIMATICA

EVENTOS

GESTION

AUDITORIA
EXTERNA

llustracién 1: Estructura de desglose de recursos

6.3 Roles y responsabilidades

En la tabla 1, se puede observar los perfiles del recurso humano requerido para el
proyecto, se incluyen los siguientes datos:

- Sec: secuencia del perfil

- Rol: descripcion del rol dentro del proyecto
- Funciones y responsabilidades:
- Tipo: tipo de accesibilidad del recurso (interno, externo y mixto)
- Disponibilidad: De donde se utilizaria el perfil y quienes podrian actuar en el
desarrollo del mismo desde el interior y en caso de ser exterior donde se
busca la consecucién del mismo.

SEC ROL

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

TIPO

DISPONIBILIDAD
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Tabla 1: Roles y responsabilidades

6.4 Matriz de Responsabilidades RACI

En la tabla 2, se registran e identifican los interesados del proyecto, las funciones

estratégicas a realizar y el rol de cada uno. (Responsable, Aprobador, Consultado,
Informado)

MATRIZ . Intervencion | Intervencion de | Intervencion | Intervencion
Documentacion .
RACI del provecto de ORIP ORIP de ORIP SAN de ORIP Cierre
Rol / Fase proy PASTO  |CONTRATACION|  JUAN CIENAGA
] PROYECTO ORGANIZACION, DIGITALIZACION, TRASLADO Y DISPOSICION FINAL DE ARCHIVOS L
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