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1 AuDIENCIA

El Plan de Trabajo, que enmarca las actividades del Contrato Prestacién de Servicios No. 1402 de 2022, sera
ejecutado por la Compaiiia de Servicios Archivisticos y Tecnolégicos S.A.S, y estd dirigido a la siguiente audiencia:

» Superintendencia de Notariado y Registro - SNR.
» Interesados.

Este plan es aplicable a todas las actividades que Compaiiia de Servicios Archivisticos y Tecnoldgicos S.A.S.
realizard para desarrollar los servicios operativos, logisticos y de traslado para la implementacion de procesos
archivisticos tales Como: la organizacién, digitalizacidn, traslado y disposicion final de archivos misionales de la
(ORIP) de Registro de Instrumentos Publicos de la SNR ubicada en Cali, de acuerdo a las especificaciones
contenidas en los términos de referencia.
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2 INTRODUCCION

El presente plan de trabajo se presenta en cumplimiento con lo establecido en los términos de referencia y las
Instrucciones para el Contrato de Prestacion de Servicios No. 1402 de 2022, en el iTEM propuesta técnica.

Para su elaboracion fue necesario adelantar el proceso de planeacién tendiente a especificar cédmo se
desarrollaran las actividades en los términos de referencia, de forma tal que a partir de la definicidn, preparacion,
integracion y coordinacidon de todos los componentes y procesos asociados con el mismo, se garantice la
recepcion y el traslado a la bodega de la Compaifiia de Servicios Archivisticos y Tecnoldgicos S.A.S en Bogota para
la organizacidn documental, digitalizacidn e indexacién de archivos de expedientes de matricula inmobiliaria y
su posterior traslado a las bodegas de la Superintendencia de Notariado y Registro - SNR en el municipio de
Funza Cundinamarca de acuerdo a las especificaciones contenidas en los términos de referencia.

En el Plan de Trabajo se determinan las metodologias de gestion y de tecnologia que la Compaiiia de Servicios
Archivisticos y Tecnolégicos S.A.S, empleard para establecer las actividades en un trabajo conjunto con la
Superintendencia de Notariado y Registro - SNR, lo cual permitira el alistamiento, traslado, organizacion,
digitalizacion, indexacién, custodia y almacenamiento de la serie documental Antecedentes Registrales fisicos de
aproximadamente 4641 Metros lineales de Antecedentes Registrales de la Oficina de Registro e Instrumentos
Publicos (ORIP) ubicada en Cali.

El plan propuesto se desarrolla teniendo en cuenta las etapas sobre las cuales se llevard a cabo la labor de la
Compaiiia de Servicios Archivisticos y Tecnoldgicos S.A.S, las cuales estardn regidas bajo los lineamientos de la
Guia del PMBOK®!..

1 Es una guia desarrollada por el Project Management Institute (PM), explica el criterio que debe tener un gestor y las buenas préacticas relacionadas a
la gestion, la administracion y la direccion de proyectos mediante técnicas y herramientas que permiten identificar mas de 47 procesos distintos. Tomado
de https:/fingenio.edu.pe.
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3 OBIJETIVOS DEL PLAN DE TRABAJO

3.1 OBIJETIVO GENERAL

Establecer el plan de actividades a través de las cuales la Compafiia de Servicios Archivisticos y Tecnoldgicos
S.A.S, desarrollara los servicios operativos, logisticos y de traslado para la implementacion de los procesos
archivisticos Como: la organizacion, digitalizacién, traslado y disposicién final de archivos misionales de la (ORIP)
de Registro de Instrumentos Publicos de la SNR de Cali, de acuerdo con las especificaciones contenidas en los
términos de referencia.

3.2 OBIJETIVOS ESPECIFICOS

e Definir las actividades que se llevardn a cabo para dar cumplimiento al Contrato Prestacion de Servicios No.
1402 de 2022

e Establecer las herramientas que se tendran a disposicién para la correcta ejecucién del Contrato.
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4 ACTIVIDADES A DESARROLLAR

A continuacidn, se relacionan las actividades a desarrollar en cumplimiento del Contrato Prestacion de Servicios
No. 1402 de 2022

4.1 \Visita Técnica de Diagndstico.

Se efectuard visita técnica en la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos — ORIP Cali, con el propésito
de identificar y verificar los aspectos técnicos a nivel de dreas de trabajo, estado general de los depdsitos
de archivos y caracteristicas de la documentacion a intervenir.

Actividades a desarrollar

a) Presentacidn del personal del contratista ante el Registrador de la Oficina de registro de Instrumentos
Publicos Cali, donde se realizard intervencién.

b) Acompafiamiento del personal asignado del Grupo de Gestion documental y el funcionario
responsable de la ORIP Cali, donde se adelanta la intervencién, haran el reconocimiento de la
edificacién, localizar todas las areas en donde se encuentre la documentacion a intervenir y hacer el
reconocimiento de las condiciones generales de los espacios, el mobiliario, los accesos,
desplazamiento, movilidad y ventilacidon, entre otras, a fin de determinar claramente los
requerimientos locativos y condiciones ambientales a nivel de cantidad de productos de control a
aplicar (Fungicida, insecticida y Rodenticida), insumos y equipos.

c) Elaborar, entregar y socializar informe de diagndstico a la supervision del contrato, de la ORIP objeto
de intervencion, en el cual se estructure la logistica para el traslado de los archivos.

d) Elaborar y presentar un plan de trabajo que contenga los procedimientos que se ejecutaran en el
proceso de saneamiento ambiental.

Entregables:
Como resultado de la visita técnica se entregaran los siguientes documentos:

a. Informe de Visita técnica identificando las condiciones del proceso de acopio en la ORIP.

b. Registro fotografico y video.

c. Plan de Actividades para la realizacién de las actividades contractuales: recursos, personal requerido
y cronograma de actividades.

4.2 Saneamiento ambiental y preventivo

Actividades a desarrollar:

a. Presentacién a la SNR de la empresa especializada que desarrollara las labores de Saneamiento
Ambiental Preventivo con la debida documentacidn que la acredita.
b. Entrega ala SNR de las fichas técnicas de cada uno de los productos y quimicos a utilizar en el proceso
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de saneamiento ambiental

c. Elaboracion de Protocolo para el manejo de los Productos Quimicos, evidenciando la disposicion final
ambientalmente segura de los productos, debidamente avalado por el representante legal.

d. Efectuar sensibilizacién en la ORIP del alcance del proceso de Saneamiento Ambiental Preventivo
especificando requerimientos, alistamientos, tiempos minimos de exposicidon de los productos y
de aireacion.

e. Desarrollo del proceso de Saneamiento Ambiental Preventivo en las fechas establecidas con la SNR.
Entregables:

a. Fichas técnicas de cada uno de los productos y quimicos a utilizar en el proceso de saneamiento
ambiental

b. Protocolo para el manejo de los Productos Quimicos, evidenciando la disposicion final
ambientalmente segura de los productos.

c. Presentacidon del proceso de sensibilizacidn en la ORIP sobre el alcance del proceso de Saneamiento
Ambiental Preventivo

d. Informe del proceso de Saneamiento Ambiental Preventivo

4.3 Montaje de infraestructura y areas de trabajo:

Actividades a desarrollar

a. Senalizar las dreas de trabajo para desarrollar las actividades.

b. Realizar la instalacion de puestos de trabajo para inventario, cotejo de informacién y punteo.

c. Instalar los equipos (Computadores, impresora, pistolas de brazo, aspiradoras, etc.) y suministros
requeridos para adelantar las actividades en cumplimiento del protocolo.

d. Realizar instalacion de las cdmaras y realizar las pruebas técnicas necesarias para garantizar el
continuo y eficiente proceso de grabacidn.

e. Acondicionamiento de estacién (es) de trabajo para alistamiento, verificacién y entrega del
expediente de Matricula Inmobiliaria: La o las areas de trabajo dispuestas para entrega deben contar
con las siguientes caracteristicas y equipos (Mesa de trabajo, lluminacién y Ventilacién).

f. Sistema de grabacidn en audio y video con enfoque directo en primer plano sobre la mesa de trabajo,
de forma tal que capture plena e integramente el proceso de entrega de cada legajo o expediente y
asignacion de unidad de almacenamiento para transporte.

Entregables:
a. Acta de las condiciones Locativas y Plano Arquitectdnico con su ubicacion y nombre de las areas de
trabajo

b. Acceso a la plataforma y Circuito Cerrado de TV para la trazabilidad de los archivos misionales.

1.1. Recepcién de los expedientes de registro de matricula inmobiliaria y/o Tramites Registrales

Actividades a desarrollar
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Recibir el formato de la relacion de los expedientes de Matricula Inmobiliaria entregada por parte de
la SNR, en los cuales se relaciona el nimero de cada matricula inmobiliaria a intervenir con sus tramites
registrales.

Ubicar fisicamente cada unidad documental correspondiente a un expediente de Matricula
Inmobiliaria de acuerdo a la relacidon proporcionada por la SNR.

Retirar de estanteria, mueble o de lugar de almacenamiento las unidades documentales objeto de
intervencién, en estricto orden de acuerdo a la numeracion o denominacion original de los
expedientes.

Rotulacién de las unidades de conservacidn (carpetas) con cédigo de barras

Limpieza externa superficial mediante aspiradora y bayetilla en seco.

Durante la limpieza de la documentacidn se identificara unidades de conservacién que se encuentren
vacias e inmediatamente sera reportada esta novedad a la interventoria con el objetivo de que la SNR
valide la informacién y a si en el momento del punteo esta novedad pueda estar resuelta

Separar e identificar la documentacion que evidencie deterioro bioldgico.

Conteo de folios de cada uno de los expedientes y registrar el total de folios en el cédigo de barras

Reintegrar la documentacion a la estanteria segln la ordenacidn establecida para el embalaje y el
traslado de la ORIP.

Se realizard el control de calidad de manera aleatoria para verificar:

El sticker debe concordar con el nimero de matricula

La cantidad de folios registradas en el sticker debe coincidir con el nimero de documentos que
contiene la carpeta.

Que los expedientes reportados con biodeterioro efectivamente estén en esta condicion.

la SNR hara la entrega para su insercion en la matricula inmobiliaria (expediente y/o tramites
registrales y/o folios de cartulina).de la vigencia 2011

Instalacidn del aplicativo para punteo y verificacion de cada uno de los expedientes a intervenir
Punteo y verificacidn de los expedientes en el aplicativo registrando las novedades como:

cantidad de folios, faltantes, carpetas vacias, documentos con biodeterioro

Control de calidad de punteo y verificaciéon de la documentacién

Asignacién numero de paquete

Cierre de paquetes con precinto y/o sticker adhesivo.

Una vez se cierre las unidades de conservacién con el precinto y las condiciones de seguridad estén
dadas el contratista se hard responsable de la informacidn que se en cuenta en la unidad de
almacenamiento y selladas con el precinto y/o adhesivo de seguridad.

Si la ORIP requiere informacién que ya se encuentre en las unidades de almacenamiento y estas se
encuentren selladas con precinto y/o autoadhesivos de seguridad, se debera romper el precinto para
poder dar respuesta a la solicitud, es de aclarar que esta labor solo la puede realizar un funcionario de
CSA ya que la informacidn se encontrara bajo custodia del contratista, siempre y cuando las
condiciones de seguridad estén dadas.

Relacionar nimero de paquete con numero de precinto en el aplicativo

Diligenciar el acta de recepcidon y cambio de custodia en presencia de los funcionarios responsables
11
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describiendo detalladamente el lugar asignado, la localizacién de los elementos, los funcionarios que
se encargarany demds informacion que se considere relevante para garantizar la ejecucién controlada
del proceso.

Entregables:

a. Acta de entrega de los archivos misionales.
b. Inventario documental de los archivos misionales.
c. Informe de proceso con grabado en audio y video efectuado en la ORIP.

4.4 Formulacion y Suscripcion de Acta Entrega y Recibo de la Documentacion

Actividades a desarrollar

a. Elaboracién y firma del Acta de entrega y recibo de la documentacién y formato de entrega

Entregables:
a. Acta de entrega de los archivos misionales, original para el supervisor designado por la SNR, una copia
digital para el Registrador de la ORIP y otra copia digital para el Contratista.
b. Inventario documental de los archivos misionales.

4.5 Desmontaje de Infraestructura y Areas de Trabajo y Cierre del Protocolo

Actividades a desarrollar

a. Desarrollo del proceso de desmonte y desinstalacion de la infraestructura, mobiliario y equipos
instalados para el desarrollo del presente protocolo.

b. Adecuacién de las instalaciones de la ORIP tal como fueron encontradas al inicio del proceso.

c. Elaboracion y firma de Acta de entrega de espacios.

Entregables:
a. Acta de entrega de espacios

4.6 Proceso de cargue y traslado al vehiculo.

Actividades a desarrollar

a) CSA debe adelantar la logistica correspondiente para garantizar que una vez finalizado el
alistamiento de la documentacidn y dispuesta en bolsas pldsticas, se disponga de manera inmediata
el servicio de transporte de forma oportuna, eficiente y suficiente, estimando entre otros aspectos
cumpliendo los requerimientos del anexo técnico.

b) Los contenedores del area de alistamiento hacia el camidn deben ser adelantadas por el contratista
mediante carro auxiliar de transporte, en recorrido previamente establecido y sin obstaculos que
puedan entorpecer el flujo de transporte.

c) Elrecorrido para el traslado de la documentacion debe ser propuesto por el contratista y acordado
previamente con el personal de vigilancia de la ORIP y el registrador (a) para la disponibilidad de las
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areas y el supervisor delegado por parte de la SNR estableciendo la fecha, horario y personal
requerido para el cargue.

d) El cargue y traslado de las unidades de almacenamiento que contienen la documentacién a
intervenir, se hara en presencia del funcionario asignado por parte de la supervisién ejercida por la
SNR, para realizar el cargue de las unidades de almacenamiento al vehiculo se realizara a los
requerimientos del anexo técnico.

e) El inicio del transporte hasta su arribo a las instalaciones de entrega de la documentacién, el
contratista debe garantizar el estricto cumplimiento del anexo técnico.

Entregables:
a. Acta de traslado
b. Registro fotografico del vehiculo una vez cargado, antes y después de su cierre.
c. Soportes de grabacion al interior del vehiculo en audio y video

4.7 Descargue de documentos e ingreso a Bodega

Actividades a desarrollar

a. El personal que recibird la documentaciéon debe tener coordinada la logistica y recorrido que va a
seguir el personal y carros de transporte durante el ingreso de la documentacion hasta su ubicacion
en la estanteria en la bodega.

b. La capacidad de almacenamiento secuencial de acuerdo con el volumen de la documentacion allegada,
la cual debe estar rotulada a nivel de isla, estante y bandeja, de acuerdo con la designacién
previamente establecida por parte del responsable del depdsito.

c. La estanteria debe estar debidamente modulada de acuerdo con los formatos de la documentacién y
dependiendo del mismo, se dispondra de manera vertical u horizontal sobre las bandejas.

Entregables:
a. Acta de entrega y cambio de custodia
b. Registro fotografico del vehiculo antes y después del descargue.

4.8 Proceso técnico de organizacion

Este item sera solicitado y estructurado en una mesa de trabajo entre los funcionarios de la SNR y el contratista,
para dar lineamientos.

4.9 Procesos técnicos para la intervencion en conservacion documental.

Actividades a desarrollar

a. Elaboracién de Diagndstico en conservacion preventiva sobre los expedientes a intervenir y
presentacion del mismo a la SNR para su aprobacion.
b. Formulacién del Plan de intervencion en conservacion, definiendo las estrategias, los procedimientos
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y las actividades a adelantar.

Entregables:
a. Diagnéstico en conservacién preventiva.
b. Plan de intervencidn en conservacion.
c. Informe de actividades desarrolladas.

4.10 Aplicacion de acciones de conservacion de primeros auxilios para procesos de digitalizacion

a. Aplicacién de los procesos de intervencidn en conservacion el cual involucra las siguientes acciones
e Limpieza Mecanica Superficial-Limpieza mecanica cuerpo de la unidad (Folio a Folio).
e Identificacidn y Correccién de Pliegues y Dobleces.
e Saneamiento Puntual.
e Puentes de Unién (Unidn de Roturas y Rasgaduras).
e Refuerzo Estructural.
e Prensado (Correcciéon de Plano).
b. Realizacién del proceso saneamiento puntual de los folios que presenten indicadores de biodeterioro
mediante producto de control.
c. Subsanacion de alteraciones de tipo fisico mecanico por medio de puentes de union y/o refuerzos
estructurales, que atenten contra la integridad del documento y representen un riesgo de deterioro
al momento de su digitalizacién.

d. Aplicacidn de refuerzo estructural a las zonas con alta debilidad fisica o estructural por procesos de
oxidacion o acidez, mediante papeles y consolidaste.

e. Eliminacidon de deformaciones puntuales y generales de planos de los soportes mediante procesos
mecanicos y/o con humedad controlada.

Entregables:
a. Informe de actividades desarrolladas.
b. Registro de intervencidn a los archivos misionales.
c. Registro fotografico del estado inicial y final.
d. Grabacion en audio y video de la entrega libro a libro, en primer plano indicando cada una de las
variables establecidas en el Formato de entrega inicial.

4.11 Digitalizacion, Descripcion e Indexacion y Tipificacion.

Corresponde al proceso de digitalizacién, descripcion e indexacién deben ser adelantados sobre la totalidad
de los documentos que hacen parte de las unidades documentales a intervenir. Expedientes de Matricula
Inmobiliaria, folios de cartulina y tramites registrales (turnos) los cuales varian en su tipologia, unidad de
almacenamiento, tamafio (varian desde tamafio media carta, carta, oficio, medio pliego), usualmente con
informacidn en las dos caras del papel, con “fines archivisticos” e indexacidén basica por unidad documental
gue permita su consulta con el fin de prestar los servicios registrales de la SNR.

El proceso de digitalizacién se basara en los estandares de la Circular 004 de 2010 - Estandares minimos en
procesos de administracion de archivos y Archivo General de la Nacion (AGN) y las especificaciones técnicas
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descritas para documentos legibles y documentos ilegibles se haran segin estandar 1ISO 32000-1:2008, e
ISO 19005-2.

4.11.1 Sistema de Control de calidad

Actividades a desarrollar:

a. Disefiar el Plan Integral de Calidad, contemplando el aseguramiento de calidad o evaluacidn inicial y
Control de Calidad en resultados o evaluacidn continuada.

b. Establecer el protocolo de calidad de digitalizacidn, formatos de control y seguimiento y formato de
informe del proceso.

Entregables:
a. Plan Integral de Calidad de digitalizacion.

4.11.2 Identificacion y Descripcion de Equipos de Digitalizacion

Actividades a desarrollar:

a. Presentacién de fichas técnicas de los equipos de digitalizacion para aprobacién por parte de la SNR.
b. Elaboracién de muestreo del proceso de digitalizacién, que permita la agrupacion y descripcion de los
tipos de materiales a digitalizar dadas sus caracteristicas fisicas (Matriz de atributos).
c. Definicidon de pardmetros con las siguientes especificaciones minimas que deben cumplir:
Formatos de salida: Multipagina.
Resolucién de salida: 200/300/400/600 puntos por pulgada (ppp)
Procesamiento de color: 42 bit color / salida 24 bit color
Tamafio: apropiados para los diferentes tipos documentales que hacen parte de los
Antecedentes Registrales (especialmente folios de cartulina).
e Conexidn: USB.
e Velocidad escaneo: 5seg/hoja.
d. Efectuar la cuantificacidn del proyecto basado en el volumen del fondo, cantidad y parametros de
capturas estableciendo el tamafio de cada version de archivos: TIFF nativo y PDF.

Entregables:

a. Fichas técnicas de los equipos de digitalizacion (Escaner Planetario o Cenital, Escaner de Cama Plana
o Escaner de modelos de alimentacion automatica).

b. Protocolo de digitalizacion.

¢. Cuantificacion del volumen del proyecto.

4.11.3 Caracteristicas del Documento Electréonico de Archivo

En aplicacion de las disposiciones en la materia, definidas por el Archivo General de la Nacidon y el Ministerio de
Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones, las imagenes producidas de los documentos que hacen
parte de los Antecedentes Registrales, deben estar dotados de las siguientes caracteristicas:

15
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VARIABLES A
EVALUAR

DESCRIPCION

VALIDACION

CRITERIO DE NO
ACEPTACION

INTEGRIDAD EN LA
ORGANIZACION

documentos digitales en el
Sistema de Informacién
guarden la misma
estructura de los
documentos fisicos.

Verificacién que los

Se verifica que la
foliacidn que aparece en
las imagenes digitales
coincida con la foliacidn
fisica.

orden. Aplicable para
archivos TIFF y PDF/A

No se aceptardn

documentosalterados en
organizacién u
ordenacion.

La captura de la imagen
debe realizarse de
acuerdo con los criterios
establecidos por la SNR,
gue se refiere a la
agudeza y claridad de
una imagen.

Se debe tener en cuenta
que sobre los archivos
TIFF no se deben

Se verifican los metadatos
generados en el proceso
de captura de la imagen
en la cual se evidencia los
pardmetros
predeterminados es decir
la cantidad de pixeles
usados y exigidos por la
SNR en el presente Anexo
Técnico, en los
documentos

No se aceptaran
imagenescuya captura
no cumpla con los
pardmetrosestablecidos
por la SNR.
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monitor.

Para los archivos TIFF la
legibilidad debe ser
equivalente a la del
documento original en

RESOLUCION :
realizar procesos de contractuales y en los
compresion. Acuerdos de Niveles de
Servicios.
La compresion es aceptada | La Resolucion de salida
para reducir el tamafio del | establecida es: TIFF:
fichero de consulta 400 ppp
(PDF/A), para su PDF/A: 300 ppp
almacenamiento, su
procesamientoy
transmision.
Se verifica la imagen .

. . No exactitud

La imagen debe ser legible | frente al documento . ;
. . dimensionalcomparada

como minimo, con las fisico, el documento

. . . . con el documento papel
mismas condiciones de digital debe ser legible en (Tamafio100%)
legibilidad del documento su totalidad en un o

. . A 0,

LEGIBILIDAD original. tamafio de 100% en el
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soporte fisico

Para los archivos PDF/A la
imagen debe ser
mejorada y corregidos
sobre las mismas
caracteristicas que sean
requeridas técnicamente
para optimizar la
legibilidad.

INTEGRIDAD

La imagen refleja el
contenido ty rasgos del
documento original.

Se verifica la imagen
procesada contra el
documento fisico
identificando una
reproduccion integra del
documento sellos,
anotaciones, firmas,
texto,etc.

Aplicable PDF/A para
Archivos TIFF y

No se aceptan imdagenes
que:

No tengan todas las
partesdel documento
original que impida su
lectura.

No se visualicen los
datos de origen, destino,
asunto o fecha de
creacion del documento,
y caracteristicas propias
como marcos, bordes,
logos, etc.

Cortadas, de
documentos doblados,
omisiones o adiciones
de imagenes que ro
correspondan al registro
indexado.

No integridad de los
detalles(por ejemplo, no
aceptabilidad de
caracteres
interrumpidos o de
segmentos que faltan en
laslineas).

Incompletas (es decir,
faltade

informacién en los
bordesdel area de la
imagen).

Cortes y/o
rasgaduras

La imagen sea fiel copia del

documento
evidenciar

original,

sin

alteraciones

producto de la digitalizacion

y que la hacen ilegible.

Se verifica la imagen
contra el fisico, que no
se observen:

1. Dobleces

2. Rasgaduras o cortes
ajenos al documento

Imagenes: No se
aceptan imagenes con
dobleces, rasgaduras o
cortes que no
correspondan al
documento original.

17
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original.

Superposicion de
documentos, Lineas
y Sombras
adicionadas a la
imagen durante la
digitalizacion

Cada imagen no debe
presentar sobreposiciones,
lineas o sombras que no
correspondan al
documento original.

Los archivos PDF deben
contener las paginas que
conforman el documento
registrado.

La imagen no debe
presentar lineas o sombras
no concordantes con el
documento original,
producto de fallas en el
hardware o software de
digitalizacion, capturay
edicidon o

del proceso de
digitalizacion

Se verifica la imagen
contra el fisico: sin que se
vean sombras no
originales del documento
fisico.

Sin que se vean formatos
de otro documento
sobrepuestos.

Aplicable para archivos
TIFF y PDF/A

En la visualizacién de la
imagen en pantallay su
comparacion contra el
fisico, debe ser
equivalente para
garantizar la integridad.

Aplicable para archivos
TIFF y PDF/A

No se admiten imagenes
que tengan
superposicion de textos,
que afecten su
legibilidad.

No se aceptan imagenes
PDF con

paginas faltantes o
sobrantes que no hagan
parte del documento, de
acuerdo con las
especificaciones exigidas
por la SNR.

No se admiten imagenes
gue tengan lineas o
sombras producto de
fallas en: el hardware, el
software de
digitalizacion,
resultantes durante el
proceso de captura de la
imagen o su edicion
(PDF/A).

Nitidez

Exactitud y grado de
detalle con que una
imagen representa la
realidad del documento
original.

La nitidez estd
determinada por dos
elementos principales:

La resolucion: Cantidad de
detalle que el sensor es
capaz de captar y que el
observador es capaz de
distinguir.

La acutancia: Contraste de
luminosidad entre los
bordes de los detalles y sus
fondos.

Se verifica que el menor
detalle capturado debe
tener completa
legibilidad (por ejemplo,
el menor tamafio del
manuscrito o fuente para
el texto; claridad de los
signos de puntuacion,
incluidos los decimales).

No se admiten
imagenes borrosas,
opacas, sin nitidez total
o parcial.

18
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Cuantos mas detalles y
mas contraste tengan
estos detalles, mas nitida
se vera la imagen.

Peso de la Imagen

El tamafio del fichero para
las imagenes digitales
puede ser muy grande, lo
que requiere mayores
recursos informaticos para
su almacenamiento,
procesamientoy
transmision.

Verificacién que el
tamaiio del archivo no
exceda el peso maximo
indicado por la SNR.

Aplicable para archivos
PDF/A.

Imagenes que
sobrepasen el peso
indicado por la SNR.

Limpieza

Para las imdagenes de
consulta, el contratista
debe realizar la limpieza
bdsica de las imagenes
(manchas de material
metdlico, manchas por
envejecimiento, bordes de
fotocopias, huecos,
manchas de dobleces,
suciedad propia del
escaneo, etc.), sin alterar la
integridad del documento
ni eliminar informacion.

Se verifica la limpieza de
la imagen,
contrastandola contra el
documento fisico
original.

Aplicable para archivos
TIFFy PDF/A.

Imagenes que
presenten puntos rayas
o manchas del escaneo,
no presentes en el
documento fisico.
Imagenes que no hayan
surtido los procesos de
limpieza basica.

Capa de Texto

El Contratista debe extraer
o crear la capa de texto del
documento mediante
alguna de las técnicas de
extracciéon de contenidos:
- OCR: Reconocimiento
Optico de caracteres

-ICR: Reconocimiento
inteligente de caracteres

- Reconocimiento
automatico del habla
(RAH).

Verificacion de la
generacion de la capa de
texto sobre cada archivo
de consulta

Aplicable para archivos
PDF/A

No se aceptan
documentos de
consulta sobre los que
no se les haya generado
la capa de texto.
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4.11.4 Caracteristicas de las imagenes master de conservacion

Formato: TIFF SIMPLE sin compresion.

Color: El documento debe ser capturado a blanco y negro. El Proveedor debe garantizar la
visualizacidn de los documentos en las mejores condiciones posibles teniendo en cuenta el estado
fisico de los documentos, por lo cual cuando sea necesario se deben escanear los documentos en
escala de grises.

Resolucion: 400 ppp, sin embargo, en la medida que los documentos presenten problemas de
conservacién o contraste, se debe aumentar la resolucién propendiendo por mejorar la legibilidad
del documento.

Profundidad: 24 bits, por las condiciones heterogéneas de la documentacidn la profundidad puede
aumentar.

Caracteristicas de las imagenes Copias de Consulta

Formato: PDF — XMP embebidos. Los metadatos para embeber serdn los definidos en el capitulo
Metadatos a capturar.

Color: El documento debe ser capturado a blanco y negro. El Proveedor debe garantizar la
visualizacidn de los documentos en las mejores condiciones posibles teniendo en cuenta el estado
fisico de los documentos, por lo cual cuando sea necesario se deben escanear los documentos en
escala de grises.

Resolucion: 300 ppp, sin embargo, en la medida que los documentos presenten problemas de
conservacién o contraste, se debe aumentar la resoluciéon propendiendo por mejorar la legibilidad
del documento.

Legibilidad: Sobre la imagen se deben realizar procesos que permitan mejorar la legibilidad del
documento, quitando manchas propias del envejecimiento o por deterioro fisico o bioldgico, sin
gue esto altere en ningin momento el contenido del documento.

Tamaiio: Realizar procesos de compresion para reducir el tamafio de las imagenes.

4.11.5 Sistema de metadatos, nombrado de archivos y estrategias de difusion de las imagenes

Actividades a desarrollar:

a.

b.

Elaboracién y presentacidn de propuesta de metadatos para cada una de las categorias, especificando

elementos y subelementos con base en las especificaciones establecidas en el anexo técnico.

Elaboracién y presentacién de propuesta técnica para el sistema de nomenclatura o nombrado de
archivos creados en el proceso de digitalizaciéon (Lote, Carpeta, Pagina, imagen, etc.), bajo los criterios
y ventajas de: Mejor compatibilidad entre diferentes plataformas informaticas (Interoperabilidad),
Multi - versionamiento, Planificacion largo plazo de la preservacidn digital, Estructura de carpetas y

subcarpetas

Elaboracién y presentacién propuesta de difusion de imagenes para las versiones digitales
(preservacion, acceso y miniaturas) en el sistema OAIS, para su consulta a través de la web y la

creacion de un repositorio para la preservacién digital.

Elaboracién y presentacién de Plan para la preservacién digital, con riesgos y recomendaciones,
teniendo en cuenta los principios de la preservacién digital establecidos por el gobierno nacional,
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normas internacionales.

Entregables:
a. Esquema de metadatos y nombrado de archivos.
b. Plan para la preservacién digital E

4.11.6 Proceso de Digitalizacion

a. Recibir lotes previamente aprobados en el proceso de organizacion.
b. Verificar que el alistamiento sea consistente y la documentacidn esté en condicidn para continuar con
su procesamiento,
c. Digitalizar los folios segln las siguientes especificaciones:
e Archivo de salida en formato PDF/A.
e Eliminar hoja en blanco automaticamente.
e Eliminar recortes automaticos.
e Limpieza de aristas manual.
e Resolucién de 400 ppp.
e Archivo en formato UNIPDF.
Nombramiento de los LAS segun el formato establecido.
Asignacion de esquema de metadatos.
Conservacién de los LAS en las carpetas electrénicas establecidas.
Proceso de calidad de imagenes, metadatos y nombramiento de los archivos misionales.

@ oo

4.12 Conformacion de Archivos
4.12.1 Copias Master de Conservacion

Los archivos Maestros de Conservacion atendiendo lo siguiente:

Para el caso de los expedientes

Codigo del Circulo Registral + Nimero de expediente o Nimero de matricula
inmobiliaria

Y¥YY:  Cadigo del Circulo Registral.
NMNN: Nimero de expediente o Ndmero de matricula inmobiliania.

Para el caso del turno o tramite registral
Cadigo del Circulo Registral + Nimero de turno.

Y¥YY:  Cadigo del Circulo Registral.
NNNN: Ndmero de tumo.

Para el caso de Folios de cartulina
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Cadigo del Circulo Registral + Ndmero de matricula + FC.

YYY: Codigo del Circulo Registral.
MNNNN: Nimero de matricula + FC

Los archivos deben estar indexados con el registro descriptivo creado para el
expediente o expedientes que este asociado.

Archivo maestro

Metadata de descripcion Expediente XXX YY2010.0011.  Ver
YYY20110012.  Ver
YYY20120021.  Ver
YYY20150022.  Ver
YYY2016-0031.  Ver

4.12.2 Copias de Consulta

Se debe generar los archivos de consulta atendiendo lo siguiente:
e Generar un (1) archivo en formato multi-pagina que unifique el contenido digitalizado del expediente.

e Generar un (1) archivo en formato multi-pagina, por cada registro de asiento registral o turno de
documento.

e (Cadaimagen debe ser denominada de la siguiente forma:

Cddigo del Circulo Registral + Numero de expediente de documento siendo:

YYY Cddigo del Circulo Registral
NNNN: Numero de expediente de documento.

Los archivos deben estar indexados e hipervinculados en el registro descriptivo especifico.

4.12.3 Metadatos e indexacion.

De acuerdo con la NTC ISO 15489-1, los metadatos son “los datos que describen el contexto, el contenido y la
estructura de los documentos de archivo y su gestidn a lo largo del tiempo”, para el presente proceso se debe
garantizar la gestion de metadatos frente a cada unidad documental expediente de Antecedente Registral,
asiento registral o tramite, debe tener en cuenta la aplicacidn de los siguientes criterios definidos en la Guia de
Metadatos “Guia para la formulacidn de un esquema de metadatos para la gestion de Documentos del Archivo
General de la Nacion”:
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4.13 Metadatos a capturar

Se debe recuperar y registrar en la herramienta tecnolégica que disponga para soportar la intervencién técnica,
los siguientes metadatos:

4.13.1 Metadatos embebidos

Metadato Descripcion

Cadigo del Circulo Registral Cadigo asignado al Circulo Registral
Registro manual durante el proceso de escaneo
Cdédigo expediente o turno Cédigo asignado a cada expediente o Numero de
turno
Registro manual durante el proceso de escaneo
Tamafio de archivo Tamafio en KB
Capturada automaticamente
Nombre de archivo Definido de acuerdo con lo descrito en el presente

anexo técnico
Capturada automdticamente

Fecha de creacion Fecha de digitalizacion en formato DD/MM/AAAA
Capturada automaticamente

Usuario digitalizador Usuario responsable del proceso de digitalizacion.
No es admisible la definicién de usuarios
genéricos.
Capturada automaticamente

Folio/Péagina Numero de folio/pagina

4.13.2 Archivos de consulta embebidos en ficheros

Metadato Descripcion ‘

Cddigo del Circulo Registral Cddigo asignado al Circulo Registral
Heredado del capturado

Cdédigo expediente o turno Cddigo de barras asignado a cada expediente o
ndmero de turno.

Tamafo de archivo Tamaio en KB. Capturada automdticamente

Nombre de archivo Definido de acuerdo con lo descrito en el
presente anexo técnico. Capturada
automdticamente

Fecha de creacion Fecha de captura en formato DD/MM/AAAA

(una vez realizada la intervencién técnica de la
imagen), conformada la versién estable.
Capturada automdticamente

Usuario creador Usuario responsable del proceso de
conformacion de la imagen. No es admisible la
definicidn de usuarios genéricos. Capturada
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automdticamente de acuerdo con el usuario
loqueado.

Folio/Pagina Inicial

Numero de folio/pagina inicial de la imagen
Registro manual durante el proceso de
conformacion del archivo

Folio/Pagina Final

Numero de folio/pagina final de la imagen
Registro manual durante el proceso de
conformacion del archivo

4.14 Metadatos Externos (capturados en el registro):

4.14.1 Metadatos Generales a Nivel Expediente

Se debe crear un registro de informacién con los siguientes campos minimos:

Campo Observacion

Circulo Registral

Nombre y cédigo del Circulo Registral

Numero de matricula

Campo principal de recuperacion

Departamento Departamento.

Municipio Municipio.

Fecha inicial Fecha inicial extremas del expediente.
Fecha Final Fecha final extremas del expediente.

Total de Folios

Cantidad total de Folios/paginas del expediente

Cdédigo expediente

Cddigo de barras asignado al expediente

Ubicacion Topografica Caja

Numero de caja en la que se retornan los
expedientes a la SNR.

Ubicacidén Topografica Carpeta

Numero de Carpeta dentro de la caja en la que
se retornan los expedientes a la SNR.

hash

Cddigo del hash

Nota: Los metadatos embebidos deben ser recuperables desde los registros descriptivos.

4.14.2 Metadatos a nivel de Asiento Registral

La SNR suministrara al contratista un archivo en formato Excel como apoyo a la gestién que adelantara el cual
contiene la informacién de los tramites registrales que hacen parte del expediente o expedientes de Antecedente

Registral.

Los registros de cada Asiento Registral deben estar relacionados e indexados al expediente del que haga parte y
adicionalmente el contratista debe incluir:

Campo
Numero de turno

Observacion
Cddigo del turno.
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Folio inicial Numero de Folio inicial

Folio final Numero de Folio final

Ubicacién Topogréfica Caja Numero de caja

Ubicacion Topografica Carpeta Numero de Carpeta dentro de la caja.
hash Cédigo del hash

4.15 Indexacidn
Cada registro del expediente o asiento registral debe estar asociado a la imagen correspondiente.

Registros de expedientes: Indexar los ficheros correspondientes a la totalidad de las paginas del expediente
e indexar el fichero multipagina que unifique el contenido digitalizado del expediente

4.16 Proceso General de Organizacion, Digitalizacion e indexacion.

Debe modelar mediante un procedimiento detallado todo el proceso técnico a desarrollar, el documento debe
ser presentado por el contratista para aprobacién de la supervision del contrato, cabe aclarar que dichos
documentos deben estar acorde con los lineamientos, procedimientos y especificaciones definidos por la Entidad
contratante para la intervencion de sus archivos (Metodologia de organizacién de Antecedentes Registrales).

Entregable: Flujo del proceso General de Organizacidn, Digitalizacion e Indexacidn.

4.17 Controles de calidad en el proceso.

En atencidn a la Gestidn de la Calidad del Proyecto, el contratista debe Planificar, Gestionar y Controlar la Calidad
para el Proyecto y sus Entregables, generando sus propios procedimientos de control de calidad para cada uno
de los procesos (Organizacion, Digitalizacion e Indexacién, con indicadores de producto conforme e inconforme,
rangos de aceptacion y rechazo, estrategias para los reprocesos, entre otros, con nivel de detalle especifico
indicando responsable de cada actividad, frecuencia y mecanismos de control), velando porque los entregables
y las salidas sean completas, correctas.

4.18 Almacenamiento por seis meses.
Una vez terminados los procesos técnicos y recibo a satisfaccion por el supervisor designado, CSA prestara el

servicio de almacenamiento fisico del total de las cajas producidas, en la bodega de su propiedad por seis (6)
meses mas y garantizar el espacio de acceso y consulta por personal de la SNR.
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4.19 Devolucién de unidades documentales organizadas al archivo central de la SNR

Actividades a desarrollar

a. Programacion del proceso de transporte de los LAS con base en las especificaciones establecidas por
la SNR en el anexo técnico

b. Realizar la carga del vehiculo de forma independiente de acuerdo con las unidades de almacenamiento
cajas y huacales, para facilitar la acomodacion al interior del vehiculo y cumpliendo el protocolo de
cargue.

c. Elaborar y firmar Acta de traslado, identificando el volumen de informacidén a transportar,
responsables, protocolos de comunicacién durante el proceso de transporte, el registro fotografico
del vehiculo una vez cargado, antes y después de su cierre.

d. Efectuar proceso de grabacion al interior del vehiculo en audio y video de la totalidad de la actividad
de transporte de forma permanente.

Entregables:
a. Actade traslado.
b. Registro fotografico del vehiculo una vez cargado, antes y después de su cierre.
c. Soportes de grabacién al interior del vehiculo en audio y video.

4.20 Equipos de almacenamiento

La Compaiiia de Servicios Archivisticos y Tecnoldgicos S.A.S, dispondra para la ejecucion del presente
proceso de una Red de Area de AlImacenamiento (SAN) o Aimacenamiento conectado a una Red (NAS) con
capacidad para soportar el almacenamiento de la documentacidn procesada, en las versiones maestra y
de consulta de acuerdo con las condiciones de digitalizacion descritas en los anexos técnicos del proceso
(tamafio de documentos, ppp, color, etc.), espacio que serd calculado y previsto de acuerdo a las
condiciones de redundancia y de alta disponibilidad del servicio en el 99.5%. y contard con dispositivos,
politicas y los controles de seguridad exigidos.

2. Entregables
2.1.1. Entregables protocolos de alistamiento, entrega y embalaje en sitio.

e Informe ejecutivo de acopio.

e Acta(s) de visita y Registro fotografico.

e Informe de saneamiento ambiental, incluyendo balance del proceso adelantado, registro
fotografico y anexando la documentacion soporte del proceso de saneamiento ambiental.
- Acta de Traslado, Cargue y Descargue de la documentacion (Incluidos Inventarios de Entrega,
grabaciones y documentacion soporte de la aplicacién del protocolo).

2.1.2. Entregables intervenciones en conservacion documental.

e Plan de intervencidn en conservacion preventiva.
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2.1.3.

2.1.4.

Registro documental, grafico y fotogrdfico de las acciones desarrolladas sobre Ia
documentacion.

Entregables organizacion, digitalizacion, descripcion e indexacién.

Expedientes debidamente organizados y almacenados, de acuerdo a las condiciones
establecidas en el presente anexo técnico.

Imagenes Master de conservacion (Formato sin compresién) (medio de almacenamiento: disco
duro externo suministrado por el Proveedor)

Imagenes de consulta: Ficheros — XMP embebidos (medio de almacenamiento: disco duro
externo suministrado por el Proveedor)

Registros descritos e indexados a las imagenes

Reporte de copia masiva exitosa en el punto de montaje de la SNR

Archivos planos en formato .xIsx o csv. relacionando la data de descripcion de cada unidad
documental intervenida y el enlace a las imagenes relacionadas.

Entregar dos Discos Duros por cada ORIP, en la cual se almacene la data estructurada en
formato SQL y no estructurada.

Entregables asociados a la metodologia PMI.

Plan para la Direccion del Proyecto.

3. LUGARY EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES

Las actividades seran realizadas en la sede de la oficina de la ORIP Cali (Alistamiento y envio a Bogota) y

en las Bodegas de la Compaiiia de Servicios Archivisticos y Tecnolégicos S.A.S en la ciudad de Bogota

RECURSO HUMANO Y LOGISTICA DE OPERACION

La Compainiia de Servicios Archivisticos y Tecnoldgicos S.A.S.., cuenta con el recurso humano profesional

y técnico para la correcta ejecucion del proyecto, el cual mantendrd disponibilidad completa de

conformidad con los pliegos de condiciones y el anexo técnico durante la ejecucion del contrato y esta

conformado de la siguiente manera:
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Gerente de
Proyecto

Ingeniero

Ingeniero X
Industrial

Sistemas

Microbidlogo

Archivista 1 Archivista 2

Lider de

Lider de

Organizacion Digitalizacion

La Compaiiia de Servicios Archivisticos y Tecnolégicos S.A.S, proveerd los equipos de cdmputo, mesas y sillas, la
dotacion y los insumos que requiere el personal para realizar el objeto del contrato en el estandar de calidad
de acuerdo con la Ley General de Archivo y las normas que regulan la seguridad industrial.

4. PLAN DE COMUNICACIONES

A continuacion, se detallan los canales de comunicacién definidos con el cliente:

Soporte

comunicacion

Programacién de
visitas de a ORIP

escrita

electrénico

Programacion de Comunicacion Cada 8 dias Correo Todos los
Comité Seguimiento | escrita electrénico asistentes
del proyecto
., .., | Comunicacion Cada vez que se | Actas de Reunién | Todos los

Reunién de Comité . . .

B escrita requiera asistentes
Técnico

Comunicacion Por demanda Correo Supervisor

Contrato SNR

Comunicacién de
eventos

Comunicacion
escrita

Por demanda

Correo
electrénico

Supervisor
Contrato SNR

CONTACTOS

A continuacidn, relacionar los datos de contactos:

28




PLAN DE

TRABAJO CSA-SNR V3.1

NOMBRE \ CARGO \ CORREO ELECTRONICO CELULAR
Carlos Andres i i
¢ 3 Supervisor Carlos.munoz@supernotariado.gov.co 3214657863
Mufoz Patino Contrato SNR
Claudia Margot | Directora de
) ccano@csasas.co 3103432301
Lopez Villate proyecto
Cesar Uriel Aguiar | Profesional Ing. .
. . caguiar@unal.edu.co 3133837365
Barrios Industrial
Profesional
Archivista

Profesional Ing.
sistemas

5. ASPECTOS GENERALES

La Compania de Servicios Archivisticos y Tecnolégicos S.A.S, para mejorar el proceso, realizard el

cumplimiento de las siguientes obligaciones adicionales:

>

Levantar el inventario (CON MAXIMO 5 VARIABLES DETERMINADAS POR la SNR) de los documentos
susceptibles a eliminar, de acuerdo con los protocolos definidos por la SNR.

Garantizar el adecuado manejo de los documentos fisicos recibidos para el proceso de intervencién.
Realizar la recepcion de los Archivos Misionales, sefialando el estado fisico de los documentos y se
relacionara para firma de conformidad por parte de la SNR.

Para la entrega formal de los archivos la Compaiiia de Servicios Archivisticos y Tecnoldgicos S.A.S
adelantara el punteo por expedientes identificado, y quedard plasmada en un acta de entrega; esta
actividad serd supervisada por la SNR. Dentro del punteo se debera identificar y separar la
documentacién afectada biolégicamente.

Garantizar la absoluta reserva de los documentos, informacién, procesos, tecnologia de la SNRy
demas informacién a la cual se pueda tener acceso directa o indirectamente. Para esto se firmaran
acuerdos de confidencialidad.

Implementar los controles de seguridad evitando pérdida de informacion. En caso de pérdida de
informacion serd responsabilidad del COMPANIA DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS Y TECNOLOGICOS
S.A.S,, realizar la reconstruccién del expediente de acuerdo a los protocolos de la SNR.

Entregar en los tiempos y formatos establecidos con la periodicidad definida en el plan de trabajo
los informes de avance, o cualquier informacién en el desarrollo de este proyecto.

Proveer el personal requerido y asumir todos sus gastos prestacionales de ley, transporte y de viaticos.
Garantizar que el personal que intervendrd en este contrato NO este incurso en procesos judiciales
de tipo penal.

Cumplir con las obligaciones y si acorde al plan de gestidn ve la necesidad de acordar pago de horas
extras o compensatorios, estos seran a cuenta de COMPANIA DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS Y
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TECNOLOGICOS S.A.S. y no seran reconocidos por el contratante ni por la SNR ya que esto hace parte
del esquema de planeacién de COMPANIA DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS Y TECNOLOGICOS S.A.S.
S.A.S., para garantizar la prestacion de los servicios.

» Es entendido que el personal que la COMPARNIA DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS Y TECNOLOGICOS S.A.S.,
ocupe para la prestacién de los servicios y la realizacidn de los trabajos, no tendrd vinculacién laboral
con la SNR y que toda la responsabilidad derivada de los contratos de trabajo o de prestacién de
servicios correra a cargo exclusivo de éste.

» Cuando no se esté dando cumplimiento a las metas de calidad y costos establecidos, La
COMPANIA DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS Y TECNOLOGICOS S.A.S., debera adelantar las respectivas
acciones de mejoramiento y/o contratar el personal con las habilidades y conocimientos técnicos
requeridos, sin ningun costo adicional para el contratante o la SNR.

> LaSNRsereserva el derecho de solicitar aLa COMPANIA DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS Y TECNOLOGICOS
S.A.S., a través del supervisor del contrato el retiro o cambio de cualquier trabajador suyo, si la SNR
considera que hay motivo para ello. Toda orden de retiro o cambio de personal impartida por la SNR
serd realizada por La COMPANIA DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS Y TECNOLOGICOS S.A.S. S.A.S., dentro de
los quince (15) dias habiles siguientes a la comunicacién escrita en ese sentido. El personal que va a ser
remplazado durante la ejecucién del contrato tendra que ser sustituido por otro que redna los mismos
o mejores perfiles, calidades y experiencia de aquel.

> Serd por cuenta el pago de salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones de todo el personal que
ocupe en la prestacion de los servicios y ejecucién de los trabajos.

> El transporte, manejo y vigilancia de los equipos y herramientas son de cargo de La COMPANIA DE
SERVICIOS ARCHIVISTICOS Y TECNOLOGICOS S.A.S., quien asumira todos los riesgos por pérdida,
deterioro, etc., de los mismos.

> El horario de trabajo lo definira La COMPARNIA DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS Y TECNOLOGICOS S.ASS..,
segun la necesidad, pero estableciendo como minimo los horarios institucionales entre 8 ama 5 pm,
en jornada continua. No obstante, en la actualizacidn del plan de trabajo se podrd acordar horarios
adicionales con la SNR

» La ejecucion del contrato se hard mediante ejecucién mensual que requerird una planificacion
anticipada aprobada por el comité operativo del contrato. Toda novedad que afecte la ejecucién del
cronograma debera ser de inmediato puesta en conocimiento del comité tanto por el contratista como
por la SNR.

6. PLAZO DE EJECUCION

El contrato sera ejecutado en un plazo maximo de cinco (5) meses a partir de su firma y generacion del
acta de Inicio.
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7.

INTERACCION METODOLOGIA Y PLAN DE TRABAJO

En el siguiente grafico se observa la interrelacién de los planes de gestion que serdn desarrollados dentro de

la metodologia del proyecto y que se integran al plan de trabajo.

PLANIFICACION

MONITOREO Y
CONTROL

INTEGRACION

INTEGRACION

INTEGRACION INTEGRACION INTEGRACION
ALCANCE ALCANCE
TIEMPO TIEMPO
COSTOS COSTOS
CALIDAD CALIDAD CALIDAD
RRHH RRHH
COMUNICACIONES COMUNICACIONES COMUNICACIONES
RIESGOS RIESGOS
ADQUISICIONES ADQUISICIONES ADQUISICIONES ADQUISICIONES
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INTERESADOS INTERESADOS INTERESADOS INTERESADOS

METODOLOGIA DEL PROYECTO - PMI

PLAN DE TRABAJO

7.1. Plan de Actividades

DURACION
ACTIVIDAD e SRS ENTREGABLES
Inicio
1. PLANEACION
Presentacion plan de trabajo Plan de Trabajo
Reunién de seguimiento y Informe de avance semanal
planificacién (quincenalmente)
Elaboracién de manuales, Manuales, procedimientos, protocolos
procedimientos, protocolos y y formatos
formatos
Capacitaciéon por parte de la SNR Memoria de capacitacion
2. PARAMETRIZACION PROCESO DE DIGITALIZACION
Presentacién y pruebas de equipos de Fichas técnicas de equipos
digitalizacion Aceptacién por SNR
Definicion proceso de Protocolo de almacenamiento y copias
almacenamiento, copias de seguridad de seguridad
y Plan Integral de Calidad Plan Integral de Calidad de
digitalizacion

Definicion esquema de metadatos y Esquema de metadatos y
nombramiento nombramiento
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Proceso de muestreo y definicidn de
parametros de digitalizacién

4. EJECUCION

4.1. ORIP Cali (4.641 ML - 800.000 Expedientes)

Protocolo de digitalizacién de los
Archivos Misionales.

Visitas Técnica de Reconocimiento (3
dias)

Informe de Visita técnica
Registro fotografico y video.

Entrega de Plan de actividades para la
ORIP

Plan de Actividades

Proceso de sensibilizacién y
saneamiento ambiental y preventivo

Informe del proceso
Fichas técnicas
Proceso de sensibilizacidon

Definicidn de edificio alterno para el
desarrollo de los procesos.

Informe de presentacion de edificio
alterno

Aprobacidn de edificio por la SNR

Acta de aprobacion de edificio

Montaje de infraestructura y dreas de
trabajo

Informe de adecuacion de instalaciones
locativas y tecnoldgicas

Alistamiento, verificacién y entrega
de los archivos misionales

Acta de entrega de Archivos
Misionales.

Inventario documental de los Archivos
Misionales.

Informe de proceso (registro
fotografico, grabaciones)

Traslado de la ORIP a Bodega de CSA,
descarga y cotejo

Acta de traslado

Acta de entrega y cambio de custodia
Informe de proceso (registro
fotografico, grabaciones)

Procesos conservacidn en primeros
auxilios

Informe técnico de encuadernacién
Diagndstico de conservacion
preventiva.

Plan de intervencién en conservacién
Informe de proceso (registro
fotografico, grabaciones)

Digitalizacién, descripcidn e
indexacion

Informe de proceso Actas de
aprobacion de calidad

Aseguramiento de los Archivos
Misionales

Inventario Documental

Traslado de los Expedientes del
Antiguo Sistema al Archivo Central

Acta de traslado

Acta de entrega y cambio de custodia
Informe de proceso (registro
fotografico, grabaciones)
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8. CONCLUSIONES

Este documento corresponde al Plan de Trabajo que serd implementado por La COMPARN{A DE SERVICIOS
ARCHIVISTICOS Y TECNOLOGICOS S.A.S., para ejecutar los servicios operativos, logisticos y de traslado para
laimplementacién de procesos archivisticos tales como: la organizacion, digitalizacidn, traslado y disposicion
final de archivos misionales de Registro de Instrumentos Publicos — ORIP Cali, de acuerdo a las
especificaciones contenidas en los términos de referencia y que involucra las etapas de inicio, planificacion,
ejecucién, monitoreo y control y cierre de actividades a ser desarrolladas por La COMPANIA DE SERVICIOS
ARCHIVISTICOS Y TECNOLOGICOS S.AS., las cuales estdn enmarcadas en las diferentes areas de
conocimiento de la gestidn de proyectos.

El Plan serd actualizado periddicamente por La COMPARNIA DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS Y TECNOLOGICOS
S.A.S,, con base en las actualizaciones al plan de trabajo y las modificaciones que pueda surgir en el Contrato,
basado siempre en incorporar las mejores practicas en la Gerencia de Proyectos.

La aplicacidon de la metodologia PMI durante el desarrollo del proyecto, permitird controlar de manera

continua, cada uno de los procesos, actividades, costos, tiempos, movimientos, desviaciones, involucrados,
informes, y demas, frente al desarrollo del proceso.

34



