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PLAN DE TRABAJO

Contrato: CPS–289–2025 – Diagnóstico documental de los espacios y documentos de archivo del IDPC
Contratista: Grupo TIEDOT S.A.S.
Representante Legal: Jaime Andrés Peña Puentes
Periodo de ejecución: 1 de agosto – 31 de octubre de 2025
Lugar de ejecución:
· Archivo BIC Palomar del Príncipe – Calle 12B No. 2–96
· Archivo Central Casas Gemelas – Carrera 9 No. 8–30

Fecha de entrada en vigencia: 1/08/2025
 
1. OBJETIVO GENERAL

Establecer el plan metodológico y operativo para la ejecución del diagnóstico documental de los espacios y documentos de archivo del Instituto Distrital de Patrimonio Cultural (IDPC), con el fin de identificar el estado de conservación física, química y biológica de los fondos documentales y las condiciones ambientales de almacenamiento, y definir estrategias de conservación alineadas con el Sistema Integrado de Conservación (SIC).

2. OBJETIVOS ESPECÍFICOS

1. Levantar información técnica de las condiciones ambientales, estructurales y microbiológicas de los depósitos de archivo.
2. Evaluar el estado de conservación de las unidades documentales mediante análisis visual, físico–químico y microbiológico.
3. Definir lineamientos y estrategias para la preservación, limpieza, desinfección y mantenimiento de los documentos y espacios.
4. Generar el informe diagnóstico integral con mapa de ruta, protocolo especializado y conceptos técnicos.

3. ALCANCE

El presente plan abarca las etapas de planificación, diagnóstico, análisis, consolidación de resultados y formulación de estrategias para el fortalecimiento del Plan de Conservación Documental del IDPC. Incluye la toma de muestras ambientales, caracterización de materiales, formulación del protocolo de limpieza y la ejecución de una jornada de sensibilización.

4. EQUIPO DE TRABAJO

Para la ejecución de las actividades anteriormente descrita se definen los siguientes responsables:

	Nombre y Apellido
	Responsabilidad
	Correo Electrónico

	Jenny Orjuela
	Microbióloga
	genny850@gmail.com 

	Luisa Fernanda Carreño
	Químico
	Lufda497@gmail.com 

	Federico Rodríguez
	Restaurador
	federicorodme@gmail.com 



5. METODOLOGÍA GENERAL

El desarrollo de las actividades se realizará bajo un enfoque técnico, normativo y de conservación integral, articulando las siguientes fases:

1. Planeación: Revisión documental, elaboración de formatos de seguimiento y cronograma de visitas.
2. Levantamiento de información: Aplicación de instrumentos en las sedes designadas, mediciones ambientales y toma de muestras.
3. Análisis y diagnóstico: Evaluación de resultados físicos, químicos y biológicos, consolidación de hallazgos y análisis de riesgo.
4. Formulación del protocolo de limpieza: Definición de procedimientos y lineamientos técnicos de saneamiento documental.
5. Sensibilización: Ejecución de jornada formativa sobre conservación preventiva.
6. Consolidación de resultados: Entrega de informes, conceptos técnicos y mapa de ruta para el fortalecimiento del SIC.

6. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

	Mes
	Actividades principales
	Entregables parciales

	Agosto 2025
	Planeación general, diseño de formatos, visitas diagnósticas iniciales, levantamiento de información en depósitos.
	Plan de trabajo y cronograma aprobado.

	Septiembre 2025
	Toma de mediciones ambientales y microbiológicas, análisis físico–químico de soportes, avances de diagnóstico.
	Informe diagnóstico preliminar.

	Octubre 2025
	Elaboración de mapa de ruta, protocolo especializado de limpieza, jornada de sensibilización y entrega del informe final.
	Informe diagnóstico final, protocolo, actas, conceptos técnicos.




7. PRODUCTOS Y ENTREGABLES

De acuerdo con los términos de referencia y la aceptación de oferta, los productos a entregar son:

	[bookmark: _Hlk165617659]Actividad
	Descripción
	Entregable

	Servicio especializado en conservación y restauración para el diagnóstico documental 
	Monitoreo de condiciones ambientales y diagnóstico de conservación de los espacios de archivo y soportes documentales
	

1. Plan de trabajo. 
2. Cronograma de Actividades. 
3. Informe diagnóstico del estado actual en materia de conservación documental como resultado del análisis y evaluación realizado. 
4. Mapa de ruta. 
5. Protocolo especializado de limpieza y desinfección para el material documental. Estableciendo dentro de este los lineamientos para la limpieza en seco, folio a folio. 
6. Memorias de sensibilización 
7. Acta(s) de reunión. 
8. Resultados de los estudios realizados 
9. Conceptos técnicos. 




8. CONDICIONES DE SEGUIMIENTO

El desarrollo del contrato será supervisado por el profesional designado por el IDPC, quien verificará los avances, la calidad de los entregables y el cumplimiento del cronograma. Las reuniones de seguimiento se documentarán mediante actas.

9. MATRIZ DE COMUNICACIONES

Las comunicaciones formales serán escritas, mediante correo electrónico o un soporte físico y bajo la denominación de oficio o comunicación debidamente firmados por el represente legal de GRUPO TIEDOT S.A.S.  y registrados en el sistema de gestión documental que apoya la ejecución del contrato.

De igual manera se enlista las personas involucradas en la gestión del contrato para las comunicaciones

	Nombre y Apellido
	Responsabilidad
	Correo Electrónico
	Teléfono

	Daniel Rojas Calderón
	Gerente de Proyecto
	daniel.rojas@tiedot.com.co  
	3007689741

	Jenny Orjuela
	Microbióloga
	requerimientos@tiedot.com.co 
	3125191055

	Luisa Fernanda Carreño
	Químico
	requerimientos@tiedot.com.co 
	3124202029

	Federico Rodríguez
	Restaurador
	requerimientos@tiedot.com.co 
	

	Jaime Andrés Peña
	Representante Legal
	requerimientos@tiedot.com.co 
	3115984752

	Erika Lamprea
	Visionaria
	et.lamprea@tiedot.com.co
	3212096336




10. INDICADORES Y SEGUIMIENTO

Conforme a cada entregable se define un indicador 

	Actividad
	Indicador

	1. Diagnóstico del estado actual.
	

	2. Protocolo especializado de limpieza y desinfección para el material documental.  
	

	3. Resultados de los estudios realizados 
	

	4. Conceptos técnicos.
	



*El cronograma es susceptible a cambios ya que está supeditado a la disponibilidad de tiempo por parte de los miembros de la organización para las reuniones de recolección de información.

El Gerente del Proyecto junto con el apoyo en metodología, realizaran seguimiento periódico al cumplimiento de los KPIs definidos, verificando el cumplimiento con las metas y entregables establecidos, de presentarte alguna condición que no permita el cumplimiento del mismo, se deberá informar mediante correo electrónico donde se exponga la situación y se establezca una medida para la corrección de la incidencia. 

Al finalizar conforme a metas y entregables se establecerán reuniones de seguimiento los lunes de cada semana el primer mes de ejecución para el segundo mes en adelante reuniones de seguimiento cada quince días, donde se mostrará de la gestión realizada del contrato además de algún dato relevante de la operación/entrega en ese periodo. 


Acuerdan los abajo firmantes




	_______________________________
JUAN CARLOS DIAZ
Supervisor del Contrato IDPC
	_______________________________
JAIME ANDRES PEÑA
Representante Legal Grupo Tiedot SAS
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