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Bogotá 27 de septiembre de 2024  

Doctor  

Carlos Andres Higuera Vélez 

Coordinador Administrativo y Financiero    

Agencia Nacional de Defensa Jurídica del Estado 

Carrera 7- 75-66 

 

Asunto: Plan acción contrato 112- 2024  

 

 

INTRODUCCION  

 

En el marco del desarrollo y ejecución del contrato 112-2024 “Elaboración y/o 

actualización de inventarios documentales y hojas de control” se documentan los  

Ajustes realizados al cronograma de actividades con el objetivo de evaluar las 

fechas pactadas a los compromisos y las cantidades estimadas para cada una de 

las entregas. 

 

Por lo anterior al presente anexo al presente documento se adjunta cronograma 

de actividades (documento en Excel) que describe de forma detallada la 

planeación proyectada para la llevar a cabo el cumplimiento de los servicios 

contratados. 

 

El cronograma de actividades propone fechas con relación al inicio y apertura del 

proyecto, proyección de entregas, reuniones de seguimiento con la supervisión del 

contrato, actividades de corrección con relación a las observaciones de calidad 

generadas por el cliente entre, garantizando que todas las actividades a desarrollar 

no se superan la fecha pactada según contrato.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

DATAFILE COLOMBIA 
Bogotá: Carrera 68 A No 19 - 79 
Zona Industrial Montevideo 
Teléfonos: +57(601) 405 9263/68 
 

 
www.datafileinternacional.com 
 
 
info@datafileinternacional.com 

 
@datafileinternacional 
 
 
@datafilei 

METODOLOGÍA DE TRABAJO 
 

Con el objetivo de cumplir las actividades descritas según los lineamientos descritos 

en el contrato, se realiza un ajuste en las fechas de entrega con relación al proceso 

de elaboración de inventarios documentales en estado natural, lo que genera el 

cambio en las cantidades y fechas del proceso de actualización de inventarios, sin 

embargo, es importante resaltar que esta modificación no afectara la fecha final 

de entrega (20 de diciembre de 2024)  
 

Es importante resaltar que en el desarrollo de las actividades diarias no se elimina 

ninguna de las líneas de trabajo, garantizando así que el producto entregado al 

cliente posea los estándares de calidad requeridos por la entidad.   
 

Línea de trabajo en bodega. 

Línea de trabajo alistamiento  

Línea de trabajo elaboración y/o actualización de inventario y documental 

Línea de trabajo calidad y ajustes  
 

Para la fase de actualización de inventarios se genera una modificación de las dos 

primeras semanas proyectadas en el cronograma inicial, lo que permite distribuir 

las cantidades pendientes por entregar en las siguientes entregas. Ahora bien, la 

reducción de estas dos semanas en el proceso de actualización de inventario 

(2.967 metros lineales) género una nueva distribución en las cantidades 

inicialmente proyectadas lo que genera un incremento en cada una de ellas sin 

afectar el plazo proyectado para la elaboración de hojas de control (126 metros 

lineales.   
 

AVANCES OBTENIDOS  

 

A continuación, se presenta de forma detallada cada una de las entregas 

realizadas a la fecha y la proyección de las entregas según la modificación 

realizada en el cronograma.  

 
No. de Entrega Cantidad Observaciones 

Entrega 1  500 Aprobadas para proceso de encarpetado 

Entrega 2 800 Aprobadas para proceso de encarpetado 

Entrega 3 700 Se realizaron ajustes solicitados, se entrega la base 

el día 27/09/2024 para revisión de la agencia. 

Entrega 4 1209 Se realizaron ajustes solicitados, se entrega la base 

el día 26/09/2024 para revisión de la agencia. 

Entrega 5 593 Se realizaron ajustes solicitados, se entrega la base 

el día 26/09/2024 para revisión de la agencia. 

Total, corte 

21/09 

3802  
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ACCIONES DE MEJORA 

 

1. El proyecto inicia con una planta de personal de 30 personas, se realiza un 

incremento del mismo a 38 personas a mediados del mes de septiembre. 

Teniendo en cuenta los atrasos presentados por las razones expuestas en las 

reuniones de seguimiento, se autoriza el incremento a 48 funcionarios en la 

operación sin contar al Gerente del Proyecto y el coordinador.  

 

2. Se realiza una mesa de trabajo con las directivas de Data File, donde se 

expone la preocupación frente a la entrega de insumos. Por lo anterior se 

tomaron medidas para agilizar el proceso de compra y las entregas en 

tiempos más cortos a los proyectados.  

 

3. Por parte de la alta gerencia se evaluará la posibilidad de atender 

contingencias en horarios extra laborales, adicional a la evaluación de 

seguimiento frente a la necesidad de incorporar mas personal para reforzar 

la producción con relación a las entregas. 

 

4. En la línea de trabajo del proceso de calidad se refuerza el equipo de 

trabajo con el objetivo de identificar fallas en la elaboración de los 

inventarios y en el ajuste al proceso de alistamiento. 

 

5. Se designarán 12 equipos de computo para apoyar la elaboración de los 

inventarios documentales en estado natural y hojas de control 

 

6. Para el proceso de encarpetado se proyecta ejecutarlo los días sábados, 

donde se generen contingencias durante la jornada laboral generando 

procesos de descripción en las mismas de acuerdo a la información 

relacionada en los formatos únicos de inventario documental aprobadas 

por el cliente. 

 

Esta labor se proyecta para este día de la semana en busca de no afectar 

la producción de la semana y garantizar a si las entregas proyectadas en el 

cronograma de actividades. De esta manera se espera desatrasar los 

expedientes que aún no cuentan con este proceso para su respectiva 

validación por parte de la entidad. 
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RESULTADOS ESPERADOS 

 

Con el ajuste al cronograma se proyectan las entregas que se relacionan a 

continuación basados en las fechas registradas en el cronograma. 

 

Proceso de Inventarios Documentales en Estado Natural 

 
No. de Entrega Cantidad Observaciones 

Entrega 6 1300 Entrega proyectada el día 28/09/2024 

Entrega 7 1660 Entrega proyectada el día 05/10/2024  

Entrega 8 1760 Entrega proyectada el día 12/10/2024 

Entrega 9 1760 Entrega proyectada el día 19/10/2024 

Entrega 10 1822 Entrega proyectada el día 26/10/2024 

Total, a entregar 8302  

 

 

Proceso de Actualización de Inventarios Documentales 

 

 
No. de Entrega Cantidad Observaciones 

Entrega 1 2374 Entrega proyectada el día 02/011/2024 

Entrega 2 2374 Entrega proyectada el día 9/11/2024  

Entrega 3 2374 Entrega proyectada el día 16/11/2024 

Entrega 4 2374 Entrega proyectada el día 23/11/2024 

Entrega 5 2374 Entrega proyectada el día 30/11/2024 

Total, a entregar 11870  

 

Proceso de Elaboración hojas de control 

 
No. de Entrega Cantidad Observaciones 

Entrega 1 100 Entrega proyectada el día 07/12/2024 

Entrega 2 200 Entrega proyectada el día 14/10/2024  

Entrega 3 204 Entrega proyectada el día 20/10/2024 

Total, a entregar 504  
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PROCESOS DE CALIDAD 

 

Como resultado final de cada uno de los servicios contratados, se dispone de una 

línea de trabajo que realice procesos de calidad, quienes validarán los inventarios 

y hojas de control elaborados por el equipo de trabajo, es importante resaltar que 

este proceso se realiza al 40% del total de la entrega, aunado a la verificación y 

validación por parte de los funcionarios dispuestos por la Agencia para supervisar 

y aprobar las entregas proyectadas por semana.  

 

 

 

Cordialmente. 

 

 
 

 
 


