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1 INTRODUCCION

Este Plan recoge los elementos bdasicos para los esquemas de comunicacién, respetando las
caracteristicas distintivas de cada una de las partes interesadas e involucradas en el proyecto,
como logotipos, tamanos o tipos de letras, formatos, entre otros; en caso que la Entidad
Contratante exija que las comunicaciones se efectlen utilizando formatos preestablecidos, las
demads partes interesadas deberdn cumplir con esta obligacion.

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

2  OBIETIVOS DE PLAN DE GESTION DE RECURSOS

2.1 OBIJETIVO GENERAL

Optimizar el flujo de la informacién, entre los interesados del proyecto y organizar una
comunicacion eficiente, entre SNR CSA y participantes en el proyecto.

2.2 OBIJETIVOS ESPECIFICOS

e Utilizar instrumentos de comunicacion tradicionales y alternativos, con eficiencia y eficacia
necesarios para ejecutar el trabajo del proyecto.

e Describir la organizacion 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.

3 DEFINICIONES, ACRONIMOS Y ABREVIATURAS

CSA: Compaiiia de Servicios Archivisticos

GDC: Gobierno De Colombia.

SNR: Superintendencia de Notariado y Registro.

ECM: Gestor de Contenido Empresarial.

AGN: Archivo General de la Nacidn.

TRD: Tablas de Retencidn Documental.

TVD: Tablas de Valoracion Documental.

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

ORIP: Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos.
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4 PLAN DE GESTION DE LAS COMUNICACIONES
4.1 ESQUEMA DE COMUNICACIONES

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

4.2 Medios de Comunicacion

Los documentos que hacen parte del proyecto se clasifican de la siguiente manera:
e Actas.
e Solicitudes.
e Informes (periddicos o especificos).
e Correo electrdnico.

4.2.1. Actas

Las actas elaboradas deben formar parte del proceso de gestion documental de CSA . y para su
aprobacion, se acuerda el siguiente procedimiento:
a) Las actas elaboradas son enviadas por CSA, por medio de correo electrénico a los
asistentes de la reunion para su respectiva revision.
b) Los asistentes de la reunidon deben enviar sus observaciones en maximo dos (2) dias
habiles después de recibida el acta.
c) CSA debe ajustar el acta acorde a las observaciones presentadas por las partes.
d) CSA., 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.
e) CSA, debe enviar el acta firmada a la Supervision del Contrato (Coordinador de Gestién
Documental SNR), conservando una copia fisica y/o digital en su sistema de gestion
documental.

A continuacidn, se relaciona la codificacion a utilizar para las actas de reunién:
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Tipo de Reunion Numeracion Nombre del archivo
dd-mm- Comité_de_Seguimiento-
Comités de Seguimiento CS Hit# mm-aaaa_Lomite_ade_seguimiento
##t# SNR-CSA
dd- - Comité_Técnico-###_SNR-
Comités Tecnico CT ### mm-aaaa_Lomite_tecnico -
CSA
., dd-mm-aaaa_Acta Reunién General-##
Actas de Reunién General con la SNR y CSA |ARG ### SNR-CSA - -

Informes Mensuales Avance del proyecto

4.2.3. Solicitudes

IM ###

Informe Mensual (MES) SNR-CSA

Es un documento escrito que se elabora para presentar Informes, Expresar observaciones o
recomendaciones, Informar novedades, Enviar recordatorios, Emitir conceptos, Determinar el
estado de cumplimiento de una obligacién, Aprobar condiciones especiales, Dar alcance a otros

comunicados, etc.

4.2.4. Informes

Documentos elaborados con el fin de reportar el avance en la ejecucién del Contrato en el
cumplimiento de sus obligaciones. Los informes irdn numerados en forma consecutiva vy
ascendente e indicaran el periodo al cual se refiere. En general existen los siguientes tipos de
Informes, cuya entrega y periodicidad estd sujeta a lo establecido en los documentos

contractuales.

e Informe Mensual Ejecutivo de Avance.

e Informe de saneamiento ambiental, incluyendo balance del proceso adelantado, registro
fotografico y anexando la documentacion soporte del proceso de saneamiento ambiental.

e Informe final enfocado en el desempefio del proyecto.

e Otros Informes.
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ITEM EVENTO DESCRIPCION PROPOSITO INTEGRANTES PERIODICIDAD ENTREGABLE
Reuniones de
seguimiento del SNR: Coordinador y
proyecto entre la Seguimiento y Profesionales SNR
REUNION DE CSA yla SNR‘, donde asegu‘ra‘mlento del Cuando se solicite Acta de Reunién
1 se supervisa el cumplimiento de las| CSA: Gerente del por las partes )
SEGUIIMENTO L X firmada
estado de la Obligaciones por Proyecto y involucradas
operaciény parte de CSA Profesionales
ejecucion del
Contrato.
Convocado de SNR: Coordinador y
manera o Profesionales SNR
extraordinaria con el Seguimiento a temas Cuando se solicite
2 REUNIONES fin de tratar temas especificos sobre a CSA: Gerente del or las partes Acta de Reunidn
EXTRAORDINARIAS , operacién del : porfasp firmada
relacionados con Proyectoy involucradas
| proyecto. .
algun aspecto Profesionales
extraordinario.
Relacionar los datos |  Seguimiento de
INFORMES relevantes del avances de las
3 Gerente de proyecto Mensual Informe Mensual
MENSUALES periodo actividades e hitos proy
comprendido. del proyecto.
5 Matriz de Comunicaciones

La Matriz de Comunicacién es una herramienta disefada 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 la tabla 1, se crea una lista 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 comunicacidn, Grupo receptor
(interesado), Metodologia de transmision que tiene el documento, Frecuencia de envio,
Mecanismo de verificacion de entrega, Forma de almacenamiento en la disposicion final
de comunicado.

Es responsabilidad del Gerente del la actualizacion de la Matriz de

comunicaciones.

proyecto
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Grupo Mecanismo de Forma de
Nombre Responsable . ) .. )
) ) Canal Formato receptor Metodologia Frecuencia  verificacion de almacenamien
informe de comunicar + t
(interesado) enbcca o
., |Gerente del . Todos — L.
Acta constitucion Copia impresa Word . Documento Una sola vez Notificacion Fisico
proyecto interesados
Informe de Equipo de Correo ,
quip L Word Sponsor Plantilla Mensual Notificacion Virtual
avance proyecto electrénico
Gerente del Todos - L.
Edt - wbs Copia impresa Imagen X Diagrama Una sola vez Correo fisico Fisico
proyecto interesados
Linea base de Gerente del . Todos suceden L. -
Copia impresa Word . Documento R Correo fisico Fisico
cronograma proyecto interesados cambios
Linea base de Gerente del Todos suceden - -
Copia impresa Word X Documento R Correo fisico Fisico
alcance proyecto interesados cambios
Linea base de Gerente del . Todos suceden L. L.
Copia impresa Word . Documento R Correo fisico Fisico
costo proyecto interesados cambios
Acta de reunién
. Gerente del . Todos . suceden e . - .
Riesgos Hoja X Plantilla R Notificacion Fisico y virtual
proyecto correo interesados cambios
electrénico
Acta de reunidn
Registro de Equipo de correo . Equipo de . . . e o - .
X g auip . Hoja q p' Plantilla Por incidencia Notificacion Fisico y virtual
incidentes proyecto electrénico trabajo
herramienta
gestion
. Copia impresa ..
Lecciones Gerente del d P . Correo fisico y - .
) correo Word Alta gerencia Documento Una sola vez e Fisico y virtual
aprendidas proyecto notificacion
electrénico
Informacién de |Gerente del Matriz de . Equipo de . suceden Correo fisico y L.
Hoja R Plantilla R o, Fisico
contacto proyecto contactos trabajo cambios notificacion
. Copia impresa ,
Registros de Gerente del P P Todos . Lo . Correo fisico y - .
. correo Word A Plantilla Por incidencia e Fisico y virtual
cambios proyecto interesados notificacion
electrénico
. Copia impresa ..
Hitos del Gerente del P P Todos suceden Correo fisico y . .
correo Formato . Documento . e Fisico y virtual
proyecto proyecto interesados cambios notificacion
electrénico
i ., |Gerente del . Todos suceden L. L.
Plan de direccién Copia impresa Word . Documento R Correo fisico Fisico
proyecto interesados cambios
Datos de Equipo de Correo . Todos . - e . .
. quip L Hoja X Plantilla Diarios Notificacion Virtual
desempefio proyecto electrénico interesados
Informe de Equipo de Correo Todos
. quip L Word X Plantilla Semanal Notificacion Virtual
seguimiento proyecto electrdnico interesados
Plan direccion Equipo de Correo Todos suceden P )
. quip - Word . Documento . Notificacion Virtual
actualizado proyecto electrénico interesados cambios
Estado del Equipo de Correo Todos
quip L Word X Documento Mensual Notificacion Virtual
proyecto proyecto electrénico interesados
Equipo de Correo . . e o X
Resultados auip L. Hoja Sponsor Plantilla Semanal Notificacion Virtual
proyecto electrénico
. . |Equipo de Correo . - Lo . e . .
Concepto técnico quip L Word Alta direccion Documento Por incidencia Notificacion Virtual
proyecto electrénico
. Equipo de Correo Todos - . e . X
Planes de mejora L. Word X Documento Por incidencia Notificacion Virtual
proyecto electrdnico interesados
TABLA 1. Matriz de Comunicaciones
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6 TABLA DE MODIFICACIONES

- FECHA
N2 VERSION MODIFICACIONES
MODIFIC.

1 01/09/2022 | Generacion del Documento.
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