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GLOSARIO

e ACCIONES CORRECTIVAS: Directiva documentada para ejecutar el trabajo del proyecto y poder,
de ese modo, alinear el desempefio futuro previsto del trabajo del proyecto con el plan para la
direccion del proyecto.

e ACCIONES PREVENTIVAS: Una directriz documentada para realizar una actividad que puede
reducir la probabilidad de sufrir consecuencias negativas asociadas con los riesgos del proyecto.*

e ACTUAL COST (AC): Costos totales incurridos y registrados para llevar a cabo un trabajo realizado
en un periodo determinado para una actividad del cronograma o componente de la estructura de
desglose de trabajo. *

e ANALISIS DE RESERVA: Técnica analitica para determinar las caracteristicas y relaciones
esenciales de los componentes en el plan para la direccién del proyecto a fin de establecer una
reserva para la duracién del cronograma, el presupuesto, los costos estimados o los fondos para un
proyecto. 1

e CC: Es la relacion Comienzo a Comienzo entre dos actividades, es decir la segunda actividad no
puede empezar hasta que haya empezado la primera actividad.

e CF: Es la relacion Comienzo a Fin entre dos actividades, es decir la segunda actividad no puede
terminar hasta que haya iniciado la primera actividad.

e CODIGO: Conjunto de letras y nimeros que muestra de manera abreviada el orden de los
procedimientos que conforman la Guia Procedimental.

e COST PERFORMANCE INDEX (CPI): indice de rendimiento de Costos. CPI =EV/AC; si CPI<1, el
proyecto ha excedido el presupuesto a la fecha. 2

e COST VARIANCE (CV): Medida de desempefio en funcion de los costos de un proyecto. Es una
diferencia entre el valor ganado (EV) y el costo real (AC). CV = EV -AC. También conocido como
variacion en los costos. Si CV<0, el proyecto ha excedido el presupuesto a la fecha.*

'PROJECT MANAGEMENT INSTITUTE, INC. Guia de los Fundamentos para la Direccién de Proyectos
(PMBOK®Guide)- Cuarta Edicién.
GERMAN GUTIERREZ PACHECO. Notas de Clase de Planeacion y Control de Proyectos con MS Project
2010. Escuela Colombiana de Ingenieria Julio Garavito. Especializacion en Desarrollo y Gerencia Integral de
Proyectos. Enero 2012.
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e CRITERIO DE ACEPTACION: Aquellos criterios especificados en la declaracion del alcance,
incluidos los requisitos de desempefio y condiciones esenciales, que deben cumplirse antes de que
se acepten los entregables del proyecto.?

¢ CRONOGRAMA DEL PROYECTO: Consolidado de las actividades y las fechas planeadas para el
logro del alcance del proyecto y los hitos establecidos para el mismo.

e CUENTA DE CONTROL: Punto de control de gestién donde se integran el alcance, el presupuesto,
el costo real y el cronograma, y se comparan con el valor ganado de la medicion del desempefio.?

e DESCRIPCION: Explicacion sobre que tratan los procesos y las actividades que conforman los
procedimientos que se desarrollan en esta guia.

e DIAGRAMA: Corresponde al flujograma de los procedimientos.

e DOCUMENTOS CONTRACTUALES: Todos los documentos que hacen parte de una relacion
contractual, o que complementan o perfeccionan el contrato.

e EARNED SCHEDULE: Indica cuando deberia haberse realizado el trabajo (alcance) que se ha
terminado hoy. *

e EARNED VALUE & EARNED SCHEDULE MANAGEMENT: Es una metodologia de gestién para
medir el desempefio y el avance del proyecto en forma objetiva, integrando alcance, cronograma y

4

recursos.

e EARNED VALUE (EV) :El valor del trabajo completado expresado en términos del presupuesto
aprobado asignado a dicho trabajo para una actividad del cronograma o un componente de la
estructura de desglose del trabajo. También conocido como Costo Presupuestado del trabajo
realizado.?

e EDT: Estructura de Desglose de Trabajo.

e ENTRADA: Documentos necesarios para el desarrollo de las tareas que componen el
procedimiento. Estos documentos pertenecen a la empresa Construequipos E.U. o son el resultado
de otros procesos que se desarrollan en esta guia.

*PROJECT MANAGEMENT INSTITUTE, INC. Guia de los Fundamentos para la Direccion de
Proyectos (Guia del PMBOK®)- Cuarta Edicion.
“GERMAN GUTIERREZ PACHECO. Notas de Clase de Planeacion y Control de Proyectos con MS Project
2010. Escuela Colombiana de Ingenieria Julio Garavito. Especializacion en Desarrollo y Gerencia Integral de
Proyectos. Enero 2012.

12
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ENTREGABLES: Cualquier producto, resultado o capacidad de prestar un servicio unico y verificable
que debe producirse para terminar un proceso, una fase o un proyecto. >

EQUIPO DEL PROYECTO: Colectivo conformado por el Gerente del Proyecto y todas las personas
que realizan trabajo en el desarrollo del proyecto.

ESPECIFICACIONES: Un documento que especifica, de manera completa, precisa y verificable, los
requerimientos, el disefio, el comportamiento y otras caracteristicas de un sistema, componente,
producto, resultado o servicio y, a menudo, los procedimientos para determinar si se han cumplido
con estas disposiciones. 5

ESTRUCTURA DE DESGLOSE DE TRABAJO (EDT): Corresponde al desglose ordenado del
trabajo, que comprende el alcance total del Proyecto y va hasta llegar a entregables o nivel en donde
se puede establecer responsabilidades claramente.

FACTORES AMBIENTALES DE LA ORGANIZACION (FAO): Todos y cualquiera de los factores
ambientales externos y los factores ambientales internos de la organizacion que rodean o tienen
alguna influencia sobre el éxito del proyecto. Estos factores corresponden a todas o cualquiera de las
empresas involucradas en el proyecto, e incluyen la cultura y la estructura de la organizacion, los
recursos existentes, las bases de datos comerciales, las condiciones del mercado y el software de
direccion de proyectos de la organizacion.

FC: Es la relacién Fin a Comienzo entre dos actividades, es decir la segunda actividad no puede
iniciar hasta que haya terminado la primera actividad.

FF: Es la relacién Fin a Fin entre dos actividades, es decir la segunda actividad no puede terminar
hasta que haya terminado la primera actividad.

GP: Corresponde al cédigo de color correspondiente al grupo de proceso. Esto con el fin de definir
una forma visual rapida para determinar los procedimientos a usar segun el escenario del proyecto a
desarrollar.

HERRAMIENTAS: Objetos, técnicas, formatos u otro elemento necesario o recomendado para
desarrollar el procedimiento.

HITO: un punto o evento de referencia significativo dentro de un proyecto. ®

LECCIONES APRENDIDAS: Lo que se aprende en el proceso de realizacién del proyecto, pueden
identificarse en cualquier momento. 5

>PROJECT MANAGEMENT INSTITUTE, INC. Guia de los Fundamentos para la Direccion de
Proyectos (Guia del PMBOK®)- Cuarta Edicion.
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e LINEA BASE DE CRONOGRAMA: Version especifica del modelo de cronograma utilizado para
comparar los resultados actuales con el plan a fin de determinar si se necesitan acciones preventivas
o correctivas para cumplir con los objetivos del proyecto. PMBOK Version del cronograma aprobada
y aceptada por el Equipo de Gerencia del Proyecto como linea base de tiempo.®

e LINEA BASE DEL ALCANCE: Version aprobada de la declaracion del alcance, de la WBS y del
diccionario de la WBS. &

e MAPA DE PROCESO: Representacion grafica de la relacion entre procesos.

e METRICA: Descripcion operacional en términos especificos de los atributos de como debera ser
medido algln elemento en los procesos del proyecto.’

e MS PROJECT: Microsoft Project 2010
e NOMBRE DEL PROCESO: Corresponde al nombre completo del proceso establecido

o OBSERVACIONES: Son las sugerencias, recomendaciones y/o apreciaciones que pueden mejorar
los resultados o facilitar la aplicacion del procedimiento.

e PAQUETE DE TRABAJO: Producto entregable o componente del trabajo del proyecto en el nivel
mas bajo de cada sector de la WBS. 8

e PLANNED VALUE: (PV): El valor del trabajo que ha debido realizarse hasta hoy. También conocido
como Valor Planeado o Costo Presupuestado del Trabajo Programado — CPTP. 8

o PROCEDIMIENTO: Sucesion estandarizada de pasos 0 acciones para realizar un proceso en busca
de un producto.

e PROCEDIMIENTOS POSTERIORES: Se refiere a los procedimientos en los cuales se requiere
como insumo las salidas del procedimiento que se va a desarrollar.

o PROCEDIMIENTOS PREVIOS: Se refiere a los procedimientos cuyas salidas son insumo para el
procedimiento que se va a desarrollar.

*GERMAN GUTIERREZ PACHECO. Notas de Clase de Planeacion y Control de Proyectos con MS Project
2010. Escuela Colombiana de Ingenieria Julio Garavito. Especializacion en Desarrollo y Gerencia Integral de
Proyectos. Enero 2012.

’SOFiA LOPEZ RUIZ, Notas de Clase Calidad en Gerencia de Proyectos. Escuela Colombiana de Ingenieria
Julio Garavito. Especializacion en Desarrollo y Gerencia Integral de Proyectos. Enero 2012.

8PROJECT MANAGEMENT INSTITUTE, INC. Guia de los Fundamentos para la Direccion de

Proyectos (Guia del PMBOK®)- Cuarta Edicion.
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e PROCESO: Conjunto de actividades interrelacionadas con un fin determinado.

e PRODUCTO: Resultado de un proceso que satisface una necesidad o un deseo, susceptible de
medicion y verificacion.

e PROJECT CHARTER: O Carta del Proyecto, es el documento que da inicio formal al Proyecto,
mediante la autorizacidén para la ejecucién y la designacion y empoderamiento del Gerente del
Proyecto.

o PROVEEDORES: Persona natural o juridica que provee de un bien o servicio a la organizacion.
o PROYECTO: Esfuerzo temporal para crear un resultado o producto tnico.

e REQUERIMIENTO: Condicion o capacidad que debe satisfacer o poseer un entregable para cumplir
con lo establecido en un documento formal o por las necesidades, deseos y expectativas
documentadas de los stakeholders.

e RESERVA DE CONTINGENCIA: Reserva en tiempo y costo para atender o dar respuesta a los
riesgos.

e RESERVA GERENCIAL: Provision de tiempo y costo, contemplado para cubrir imprevistos.
o RESPONSABLE: Encargado de que la tarea se realice y se produzcan las salidas establecidas.

o RESTRICCIONES: Son elementos, fechas, factores limitantes para el desarrollo del Proyecto y se
documentan en la Declaracion del Alcance.

o RIESGO RESIDUAL: Es el riesgo remanente que queda después de dar respuesta al riesgo.

e RIESGO SECUNDARIO: Es el riesgo generado como consecuencia directa de la implementacién de
la respuesta al riesgo.

e RIESGO: Es la causa probable en un evento incierto generar una consecuencia positiva 0 negativa
en el desarrollo del Proyecto.

e SALIDA: Resultados documentados de las tareas, actividades o procedimiento de la Guia; asi como
el producto o servicio resultado del Proyecto o proceso.

e SCHEDULE PERFORMANCE INDEX (SPI): Indicador del desemperfio del Proyecto en términos del
tiempo; confrontando lo real con lo planeado (linea base de tiempo). Se calcula mediante la siguiente
formula SPI = EV/PV y su interpretacion se define si SPI (t) < 1 entonces el proyecto esta atrasado a
la fecha de medicion. Si CPI (t) > 1 entonces el proyecto esta adelantado a la fecha de medicion.

15
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SCHEDULE VARIANCE (SV): Es la medida de desempefio del cronograma en un proyecto. Es la
diferencia entre el earned value (EV) y planned value (PV). SV=EV - PV.?

STAKEHOLDER: Personas u organizaciones como clientes, patrocinadores, organizacion
ejecutante y el publico, involucrados activamente con el proyecto, 0 cuyos intereses pueden verse
afectados de manera positiva 0 negativa por la ejecucion o conclusién del proyecto. ¢

SUPUESTO: Factores, condiciones o escenarios que se plantean como verdaderos o reales en la
etapa de planeacion y son documentados en la declaracién del alcance.

TO COMPLETE COST PERFORMANCE INDEX (TCPI): La proyeccion calculada del desempefio
que se debe alcanzar en el trabajo restante a fin de cumplir con el objetivo especificado, como el
presupuesto hasta la conclusion o el estimado a la conclusion. ®

TO COMPLETE SCHEDULE PERFORMANCE INDEX (TSPI): es el indice de desempefio del
cronograma (SPI) necesario para lograr terminar el proyecto en la fecha planeada.!

VALIDAR EL ALCANCE: Proceso mediante el cual el cliente revisa y acepta que el producto o
servicio que le estan entregando cumpla con requerimientos establecidos inicialmente segin sus
necesidades.

VERIFICACION: Confirmacion mediante la aportacion de evidencia objetiva de que se han cumplido
los requisitos especificados. !

VERSION: Acé debe definirse la version dada por la combinacion de nimeros reales enteros a partir
de 001y las letras P (preliminar), R (revisado), F (final).

WORK BREAKDOWN STRUCTURE (WBS): Una descomposicién jerarquica orientada al entregable
relativa al trabajo que sera ejecutado por el equipo del proyecto para lograr los objetivos del mismo y
crear los entregables requeridos. Organiza y define el alcance total del proyecto.

*PROJECT MANAGEMENT INSTITUTE, INC. Guia de los Fundamentos para la Direccion de Proyectos (Guia
del PMBOK®)- Cuarta Edicion.

"GERMAN GUTIERREZ PACHECHO. Notas de Clase de Planeacion y Control de Proyectos con MS Project
2010. Escuela Colombiana de Ingenieria Julio Garavito. Especializacion en Desarrollo y Gerencia Integral de
Proyectos. Enero 2012.

“ARREDONDO SANCHEZ, Ruth Maria; RODRIGUEZ HIGUITA, Diana Yesenia y SANCHEZ MURILLO,
Paula Andrea. Guia Procedimental para la Gerencia Fundamental de Proyectos. Bogota, 2012. Trabajo de
Grado (Especialista en Desarrollo y Gerencia Integral de Proyectos). Escuela Colombiana de Ingenieria “Julio
Garavito”, Unidad de Proyectos.
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RESUMEN

El proposito del presente Trabajo de Grado es disefiar y elaborar una Guia Procedimental para el desarrollo
de proyectos en la empresa CONSTRUEQUIPOS E.U. con el fin de suministrar a la compafiia herramientas
gerenciales que le permitan generar nuevos proyectos que estén alineados con el Estandar del Project
Management Institute- PMI y a través de los cuales pueda cumplir sus objetivos estratégicos.

Para cumplir este propésito se usé como base el documento ExposureDraft - ThePMBOK®Guide - FifthEdition
DRAFT STANDARD, contra el cual se compar6 lo realizado por la empresa y sus necesidades; establecidas
mediante el desarrollo del diagndstico. En esta etapa del Trabajo de Grado se obtuvo la informacion a través
de entrevistas y recoleccién de documentacion de la empresa, esto se analizé para establecer conclusiones y
recomendaciones sobre las practicas de Gerencia de Proyectos que aplica CONSTRUEQUIPOS, de esta
manera identificar y priorizar los procesos para los cuales se desarrollaria la metodologia.

Una vez identificados los procesos a incorporar dentro de la Guia, se disefié el formato, la estructura y la
presentacion de la misma. Finalmente se desarrolla, usando dicho formato, los diferentes componentes de la
Guia Procedimental, dentro de los que encontramos Macroprocesos, Procedimientos, Plan de Gerencia
Estandar y herramientas para la aplicacién de los mismos.

La Guia Procedimental se disefid, defini6 y construyé de manera tal, que pueda ser aplicable a los diferentes
proyectos que emprenda la empresa CONSTRUEQUIPOS E.U., sin importar el origen del proyecto. Pues las
fichas y herramientas pueden usarse de manera especifica para cada uno de ellos.

17
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0. INTRODUCCION

Actualmente el desarrollo de proyectos constituye uno de los principales mecanismos que tienen las
empresas para el logro de sus objetivos estratégicos; por esta razén la Gerencia de Proyectos ha tomado
mayor importancia al interior de las mismas empresas y se ha convertido en un profesion integral que se basa
en la aplicacién de técnicas, herramientas, conocimientos y habilidades para facilitar el cumplimiento de los
requerimientos y la obtencién de los entregables establecidos para cada proyecto.

CONSTRUEQUIPOS E.U. es una empresa de caracter regional de suministro de alquiler de equipos para la
construccion en la regién Caribe, con pretensiones de ampliar sus mercados e ingresar y fortalecerse también
como una empresa constructora a nivel nacional.

En cada una de las fases de un Proyecto estan involucrados diversos aspectos que la Gerencia debe velar
por su cumplimiento por ello este Trabajo de Grado tiene como objeto aportar a la empresa
CONSTRUEQUIPOS E.Uherramientas gerenciales que le permitan generar y administrar nuevos proyectos a
través de los cuales pueda dar cumplimiento a sus objetivos estratégicos y a su vez estar alineada con el
estandar del Project Management Institute- PMI.

El disefio de una estratégica gerencial es indispensable en la medida que se convierte en la carta de
navegacion con la que la compafiia podra crecer y destacarse dentro de las empresas mas importantes del
sector de alquiler de equipos de construccion en la Regién Caribe.

A través de la Guia Procedimental para el desarrollo de proyectos CONSTRUEQUIPOS podré optimizar sus
procesos y procedimientos gerenciales; asegurando el logro de sus objetivos y metas. Para lo cual se
identificaron los aspectos significativos y se determinaron procedimientos y herramientas.

El proyecto desarrollado se presenta a continuaciéon en 5 capitulos; el primero diagnéstico realizado a la
empresa CONSTRUEQUIPOS E.U, el segundo el disefio del formato y constitucion de la Guia, el tercero esta
compuesto por la Guia Procedimental con la metodologia establecida para el desarrollo de cada
procedimiento, el cuarto por las conclusiones del proyecto y como ultimo las recomendaciones propuestas
relacionadas con el desarrollo del proyecto y para la implementacién de la Guia.
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1. DIAGNOSTICO

Con el fin de determinar qué procedimientos se desarrollaran en la Guia Procedimental es necesario realizar
un diagnéstico de la empresa para lo cual se recolectd informacion general y especifica referente a la
gerencia de proyectos dentro de la empresa CONSTRUEQUIPOS E.U., que permitiera establecer que
procedimientos tienen mayor importancia y relevancia para la empresa y el logro de sus objetivos
estratégicos.

1.1. DEPURACION Y ORDENAMIENTO DE LA INFORMACION

Cuando se tuvo acceso a la informacion se procedié a organizar e identificar lo més relevante para el
desarrollo del Trabajo de Grado y una vez revisada, se procesé y se consigno de forma mas detallada en el
Anexo 1- Matriz de informacién.

Con este insumo se procedi6é a describir en términos generales que tiene la empresa CONSTRUEQUIPOS
E.U. y como desarrolla los procesos segun las areas de conocimiento definidas en el ExposureDraft -
ThePMBOX®Guide - FifthEdition DRAFT STANDARD.

1.11. HALLAZGOS

A continuacion se describe lo hallado en la empresa para cada area del conocimiento.

1.1.1.1. Integracion.

v' Los proyectos que la compafiia ha desarrollado desde su fecha de constitucién no han contado con un
documento formal en donde se autorice la puesta en marcha de los mismos y se designe a un Gerente
de Proyecto.

19



Disefio y elaboracion de la Guia Procedimental para el desarrollo de _

proyectos dentro de la empresa CONSTRUEQUIPOS E.U. | CAP 1 | V-02

v

El Plan de Gerencia se realiza de manera informal y no tiene procesos definidos de manera genérica
para todos los proyectos. La gerencia es un proceso intuitivo en la organizacion y, aunque se han
obtenido buenos resultados, existen falencias importantes de documentacion.

CONSTRUEQUIPOS E.U., no cuenta con un proceso definido para la preparacion, coordinacién e
integracién de los planes de gerencia de alcance, tiempo, costo, adquisiciones, calidad, riesgo, recursos
humanos, comunicaciones y stakeholders.

No se tienen definidos procesos ni formatos para documentar y aprobar los cambios en la linea base de
los proyectos. La aprobacion de los cambios esta a cargo Unicamente del gerente de la compafiia.

El cierre de los proyectos se realiza a través del acta de entrega.

1.1.1.2. Alcance.

La compafiia carece de una metodologia para planear y documentar la gerencia del alcance.

En los diferentes proyectos que ha desarrollado la empresa, no se han definido de manera formal las
necesidades, expectativas y deseos de los diferentes stakeholders que afectan el desarrollo de los
proyectos.

La documentacién de los requerimientos de los proyectos es precaria, lo que dificulta tener absoluta
claridad en el alcance de los proyectos.

No se tienen definidos formatos ni procesos para el desglose del trabajo.

CONSTRUEQUIPOS E.U., no tiene formalmente definida una metodologia para verificar y controlar el
alcance de los proyectos. Lo que normalmente se hace es supervisar constantemente el trabajo y el
cumplimiento de lo establecido en los contratos con terceros a través de reuniones de avance.

1.1.1.3. Tiempo

La compafiia carece de una metodologia para planear y documentar la gerencia del tiempo.

En los proyectos que realiza la compafiia, la definicidn del cronograma se realiza a través de una lista de
actividades. Sin embargo, en la etapa de planeacién, dicha lista aln es bastante preliminar.

El cronograma se ajusta a medida que se ejecutan los proyectos, agregando mas actividades al
cronograma, segun el nivel de detalle al que se llegue dentro del desarrollo de los mismos.

La estimacion de los recursos y la duracion necesaria para desarrollar los proyectos de la compafia se
ha hecho a muy grosso modo. La estimacion se realiza segun la experiencia y conocimiento que tiene el
Gerente de Proyecto sobre las actividades.

CONSTRUEQUIPOS E.U., no tiene una metodologia establecida para controlar el cumplimiento del
cronograma. Dicho control lo realiza el Gerente de Proyecto a través de reuniones periddicas de avance.
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Sin embargo, hay falencias en la documentacion de dicho control y en la efectividad de este método para
tomar acciones de contingencia que permitan mitigar las diferencias entre los tiempos planeados y los
reales.

1.1.1.4. Costo

v La compaifiia carece de una metodologia para planear y documentar la gerencia de costo.

v' Los costos de los proyectos se estiman teniendo en cuenta:
a) Cotizaciones de los trabajos a realizar.
b) Precios de mercado.
c) Experiencia.

v El control de los costos de los proyectos de la compafiia esta a cargo del Gerente de Proyecto y se
realiza a través de informes de avance. No obstante, hay falencias en la documentacion del proceso de
seguimiento y control de los proyectos.

1.1.1.5. Calidad

v" CONSTRUEQUIPOS E.U. tiene incorporados, dentro de los lineamientos de la empresa, procesos de
control de calidad que han sido efectivos en el desarrollo de los proyectos que ha llevado a cabo la
compafiia. Si bien existe una falencia en la documentacion y registro de los procesos de control de
calidad, la compafiia cuenta con una metodologia que ha permitido que los entregables de los proyectos
cumplan las expectativas de calidad de los clientes, a pesar de no realizar un registro y control formal del
producto final.

1.1.1.6. Recursos humanos.

v La compafiia tiene una fortaleza para desarrollar los procesos referentes al area de Recursos Humanos.
CONSTRUEQUIPOS E.U. ha establecido una metodologia clara para seleccionar el personal que hace
parte de la ejecucion de sus proyectos; dicha metodologia se describe a continuacién:

a) Andlisis, identificacion y documentacion de las competencias del personal requerido para los
proyectos.

b) Convocatoria y recepcion de hojas de vida.

c) Analisis y preseleccion de hojas de vida.

d) El Gerente de Proyecto hace la entrevista y evaluacion correspondiente.
e) Analisis y registro de resultados de la evaluacion.

f)  Verificacion de las referencias del personal seleccionado.

g) Solicitud de los documentos para contratacién y firma del contrato.
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v' Para el desarrollo del Plan de Gerencia de Recursos Humanos de los proyectos, la empresa aplica la

matriz RACI para asignar responsabilidades.

v' CONSTRUEQUIPOS E.U. cuenta con una metodologia para dirigir su equipo de trabajo en cada
proyecto, de tal manera que formula un plan de capacitacion, lo implementa segin sea el caso y evalua

los resultados de su implementacién.

1.1.1.7. Comunicaciones.

v La compaiiia cuenta con un plan para Gerenciar las comunicaciones, para lo cual la empresa:

a) Construye la base de datos que contiene la informacion relevante o necesaria de las personas
claves para el desarrollo de los proyectos (teléfono, correo electronico, cargo, nombre y entidad
a la que pertenece, etc.) A su vez incluir la informacién que debe comunicarse, cdmo debe

comunicarse a través de qué medio, a quién y con qué frecuencia.

b) Crea una carpeta compartida con la siguiente informacion: el organigrama, las funciones, matriz
RACI y la WBS, para que los miembros del equipo de proyecto identifiquen las personas con las

que se tienen que comunicar e identifiquen los roles.

c) Realiza reuniones internas, con el cliente, con subcontratistas y con otras entidades, para los
avances de los proyectos, para mirar como se esta desarrollando este y cual es el estado de los
entregables, entre otras. Para cada una de estas reuniones se debe tener una lista de temas a
tratar, redactar y aprobar actas con los temas tratados y diligenciar el formato de registro de

asistencia.

1.1.1.8. Riesgos.

v La empresa no cuenta con actividades, planes o lineamientos para desarrollar los procesos del area de
conocimiento de riesgos. Los proyectos que hasta el momento ha desarrollado la compafiia han

carecido de analisis de riesgos.

1.1.1.9. Adquisiciones

v El desarrollo del Plan de Gerencia de Adquisiciones se realiza de manera empirica en la compafiia y
aunque hay elementos que son de suma utilidad para coordinar las acciones con los proveedores, hay

una gran deficiencia en materia de documentacion.

v El proceso que normalmente se utiliza es:

a) Se identifican los proveedores potenciales.
b) Se obtiene la respuesta de los proveedores.
c) Se selecciona un proveedor.
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d) Se selecciona el tipo de contrato a utilizar, se negocia y se adjudica el contrato.

e) Se realizan reuniones de seguimiento y avance en donde se evalla el desempefio del
proveedor.

f)  Se formaliza la liquidacién del contrato a través de acta de entrega y el pago final.

1.1.1.10. Stakeholders

v El proceso de identificacion de los stakeholders no se realiza de manera formal en los proyectos. Si bien
se identifican interesados en los proyectos, no se realiza un analisis juicioso para definirlos.

v La compafiia no establece un proceso para manejar las expectativas de los stakeholders ni para
gestionar su participacion durante el desarrollo del proyecto.

1.1.2.  CONCLUSIONES

v Ladebilidad de la compafiia para definir el alcance de los proyectos se ha traducido en una desviacién de
los costos y tiempos reales de los proyectos con respecto a la linea base, puesto que es en la etapa de
ejecucion donde el gerente de proyecto hace explicitos los requerimientos de los entregables, situacion
que no permite tener una buena estimacién de los costos y tiempos en la etapa de planeacién.

v La ausencia de un proceso sistematico de documentacion y archivo de la informacion resultante del
desarrollo de los proyectos que ha ejecutado la compafia representa una gran falencia para la empresa,
en la medida que no se pueden hacer revisiones de los procesos desarrollados y se dificulta el ciclo de
mejoramiento continuo a través de la revision de lecciones aprendidas.

v" En general los procesos de seguimiento y control de las areas de alcance, tiempo y costo en
CONSTRUEQUIPOS E.U. se realizan a través de reuniones periddicas de avance que organiza el
Gerente de Proyecto; sin embargo, aunque estas reuniones emiten juicios de valor que facilitan la toma
de decisiones por parte del Gerente de Proyecto, no existe una metodologia clara para realizar los
procesos de seguimiento y control que, ademas, no quedan documentados en ninguna parte.

v’ La ausencia de un proceso para controlar y aprobar los cambios de los proyectos que ha desarrollado la
compaiiia ha generado imprecisiones en la definicién del alcance de los proyectos; situacion que implica
desviaciones mayores de cronograma y presupuesto.

v La ausencia de una metodologia precisa para la definicion de las lineas base de tiempo y de costo ha
generado grandes imprecisiones en las estimaciones iniciales del cronograma y presupuesto de los
proyectos desarrollados por la compafiia.

v Lano identificacion de los riesgos asociados a los proyectos que desarrolla la compafiia ha generado una
mayor imprecision en la estimacion de los tiempos y costos de los proyectos, puesto que no se han
previsto reservas que se puedan utilizar en el caso que alguno de ellos se presente.
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v

Los procesos que ejecuta la compafia en el area de Recursos Humanos han generado buenos
resultados en las etapas de incorporacion, direccion y capacitacion del equipo de trabajo de cada uno de
los proyectos desarrollados. No obstante, se evidencian falencias en el archivo y organizacion de la
informacién que resulta de dichos procesos.

Aunque CONSTRUEQUIPOS E.U. ha establecido una metodologia para desarrollar el Plan de Gerencia
de comunicaciones de los proyectos, existen falencias en el seguimiento y control de dicho plan, situacién
que ha generado descoordinacion en el equipo de proyecto.

1.1.3. RECOMENDACIONES

Es de suma importancia que todo proyecto que se emprenda en la compafia cuente con un documento
formal que avale su ejecucion y comprometa los recursos necesarios para llevarlo a cabo.

Resulta indispensable que CONSTRUEQUIPOS E.U. cuente con una metodologia clara a través de la
cual desarrolle los Planes de Gerencia de sus futuros proyectos. Si bien no todos los proyectos ameritan
el desarrollo de un plan de gerencia para cada una de las areas del conocimiento, si es bastante util que
la compaiiia cuente con éste marco de referencia.

La empresa requiere con urgencia un marco procedimental que le facilite el desarrollo de los procesos de
seguimiento y control de los proyectos, puesto que conocer a tiempo sus desviaciones con respecto a las
lineas base de tiempo y costo le permitiria tomar acciones efectivas para mitigar estas brechas. Al
respecto se propone consolidar un superproceso’? de seguimiento y control para las areas del
conocimiento de alcance, tiempo y costo.

Se sugiere disefiar un marco procedimental para autorizar y documentar los cambios que se presenten
en los futuros proyectos que desarrolle la compaiiia, con el fin de facilitar el control sobre las decisiones
que bajo las condiciones actuales toma el gerente de proyecto. Ademas, el control de cambios permite
que todas las partes tengan absoluta claridad en torno al alcance de los proyectos.

Dada la importancia de definir con precisién el alcance de los proyectos se recomienda disefiar, para
cada uno de los procesos del area de Alcance, un procedimiento que le permita a la compafia tener
claridad en torno a los requerimientos y especificaciones de los entregables de los proyectos y el trabajo
necesario para conseguirlos.

Con respecto a las areas de tiempo y costo se sugiere desarrollar el procedimiento para cada uno de los
procesos que el PMBOK®Guide recomienda, con el fin de mejorar las estimaciones de los tiempos y
costos durante la etapa de planeacion.

12ARREDONDO SANCHEZ, Ruth Maria; RODRIGUEZ HIGUITA, Diana Yesenia y SANCHEZ MURILLO,
Paula Andrea. Guia Procedimental para la Gerencia Fundamental de Proyectos. Bogota, 2012. Trabajo de
Grado (Especialista en Desarrollo y Gerencia Integral de Proyectos). Escuela Colombiana de Ingenieria Julio
Garavito, Unidad de Proyectos.
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v Teniendo en cuenta que la compafiia tiene fortaleza en el desarrollo de los procesos de las areas de
Recursos Humanos y Comunicaciones, se sugiere tomar como insumo la metodologia vigente en
CONSTRUEQUIPOS E.U. y complementar sélo los procedimientos que presenten mayores falencias.

v" En cuanto al area de Riesgos se recomienda que se realice un procedimiento simplificado para los
procesos de identificacion de riesgos, analisis cualitativo y planeacion de posibles alternativas de
respuesta.

1.2. DEFINICION DE PROCEDIMIENTOS A DESARROLLAR BAJO EL ESTANDAR PMI®

Con el fin de alinear la empresa con el estandar PMI® y una vez realizada la revision de la informacion se
procedid a definir los procesos del PMBOK®Guide, acorde con las prioridades de la compaiiia
CONSTRUEQUIPOS E.U.

1.2.1.  CLASIFICACION Y PRIORIZACION DE LOS PROCESOS PMI® SEGUN LAS NECESIDADES
DE LA EMPRESA CONSTRUEQUIPOS E.U.

Se establecié una clasificacion para evaluar la prioridad de los procesos contemplados en el PMBOK®Guide
teniendo en cuenta las expectativas expuestas por el Gerente de la empresa CONSTRUEQUIPOS E.U. y lo
establecido por el Equipo del Trabajo de Grado, acorde con los hallazgos, conclusiones y recomendaciones
establecidas anteriormente.

La evaluacion se realizd segun términos definidos en la Tabla 1 y su resultado esta consignado en la Tabla 2.
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Tabla 1 Términos para la clasificacién y priorizacion de procesos

Mejorar Potencializar N/A
PRIORIDAD GT 3 2 0
Alta Media Baja
PRIORIDAD CE 3 2 1
TOTAL p
GT CE —GT+CE P DESCRIPCION
3 302 . . ,
302 3 25 P1 Importancia Alta | Incluir en la Guia
2 201 Imoortanci
3 1 55>T>2 P2 mportancia | ., i en la Guia
o 3 Moderada
0 201 <2 N/A Poco Importante | . Definir si se ,
incluye en la Guia

Tabla 2. Clasificacién y priorizacién de procedimientos para CONSTRUEQUIPOS E.U.

Tiempo Planeacion ?Ianear la Gerencia de Mejorar Alta 3 3 P1
iempo
Tiempo Planeacion  |Definir las Actividades Mejorar Alta 3 3 P1
Tiempo Planeacion |Secuenciar las Actividades Mejorar Alta 3 3 P1
. .. |Estimar los Recursos de .
Tiempo Planeacion las Actividades Mejorar Alta 3 3 P1
Tiempo Planeacion Estimar la Duracion de las Mejorar Alta 3 3 P1
P Actividades d
Tiempo Planeacion [Desarrollar el Cronograma Mejorar Alta 3 3 P1
" Seguimiento y .
Tiempo Control Controlar el Cronograma Mejorar Alta 3 3 P1
” Seguimiento y |Seguir y Controlar el .
Integracion Control Trabajo del Proyecto Mejorar Alta 3 3 P1
Integracion Seguimiento y Realizar .Control Integrado Mejorar Alta 3 3 P1
Control  |de Cambios
Costo Planeacién b i Mejorar Alta 3 3 P1
Costos
Costo Planeacion |Estimar los Costos Mejorar Alta 3 3 P1
Costo Planeacion |Determinar el Presupuesto Mejorar Alta 3 3 P1
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Costo SElED ) Controlar los Costos Mejorar Alta 3 P1
Control

Alcance Planeacion Z:ggﬁ?:a Gerencia del Mejorar Alta 3 P1

Alcance Planeacion |Definir el Alcance Mejorar Alta 3 P1

Alcance Planeacion Crear la EDT (Estructura Mejorar Alta 3 P1

de Desglose del Trabajo)

Alcance S IEDS) Validar el Alcance Mejorar Alta 3 P1

Control
Seguimiento y .

Alcance Control Controlar el Alcance Mejorar Alta 3 P1
Stakeholders Iniciacion gtirllgfr:%?é:rlsos Mejorar Media 3 P1
Stakeholders Ejecucion (l;/lealrz)easjasrtsz’sgtlggi?on Mejorar Media 3 P1
Stakeholders Planeacion gzrll:ﬁgllgecr;serenma de Mejorar Media 3 P1

Seguimiento y |Controlar la Participacion . .
Stakeholders Control de los Stakeholders Mejorar Media 3 P1
Integracion Iniciacion Desarr °“?F el Acta de Mejorar Media 3 P1
Constitucién del Proyecto
Integracion Planeacion gz::r:g!aé:::féayggi Potencializar Alta 2 P1
Integracion Ejecucion %gggjg gﬂee;rl]frjg;:;to Potencializar Alta 2 P1
Integracion Cierre E:;?r ¢l Proyecto ola Mejorar Media 3 P1

Alcance Planeacién |Recopilar Requerimientos Mejorar Media 3 P1
Adquisiciones Planeacion ngjgircliz;es}renma de las Potencializar Alta 2 P1
Adquisiciones Ejecucion 2333;?(:;223 Potencializar Alta 2 P1
Adquisiciones SELIBTIY] Contr.ollalr - Potencializar Alta 2 P1

Control Adquisiciones

Adquisiciones Cierre Cerrar las Adquisiciones Potencializar Alta 2 P1
Riesgo Planeacion Eliaeggﬁgla bR Potencializar Media 2 P2

. Seguimiento y |Controlar las .- .
Comunicaciones Control Comunicaciones Potencializar Media 2 P2
Riesgo Planeacion |ldentificar los Riesgos Potencializar Baja 2 P2

: .. |Realizar Analisis - .
Riesgo Planeacion Cualitativo de Riesgos Potencializar Baja 2 P2
Riesgo Planeacion E(I)asn;?ersléisl,?espuesta A Potencializar Baja 2 P2

. .. |Planear la Gerencia de las - .
Comunicaciones | Planeacion Comunicaciones Potencializar Baja 2 P2
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Comunicaciones | Ejecucion L\:/Ianeja.r Iag Potencializar Baja 2 1 3 P2
omunicaciones

Calidad Seguimiento y | o iolar la Calidad Potencializar Baja 2 1 3 | p2

Control
Riesgo Planeacion Realizar Andlisis N/A Baja 0 1 1 N/A
Cuantitativo de Riesgos
. Seguimiento y . .

Riesgo Control Controlar los Riesgos N/A Baja 0 1 1 N/A
Recursos Planeacion Planear la Gerencia de N/A Baja 0 1 1 N/A
Humanos Recursos Humanos
Recursos Ejecucion Adaquirir el Equipo del N/A Baja 0 1 1 N/A
Humanos Proyecto
Recursos : i Desarrollar el Equipo del .

Humanos Ejecucion Proyecto N/A Baja 0 1 1 N/A
Recursos . > Dirigir el Equipo del ,
— Ejecucion Proyecto N/A Baja 0 1 1 N/A
. .. |Planear la Gerencia de la .
Calidad Planeacion Calidad N/A Baja 0 1 1 N/A
. . - Realizar Aseguramiento .
Calidad Ejecucion de la Calidad N/A Baja 0 1 1 N/A

1.2.2.  IDENTIFICACION DE PROCESOS PMI® A DESARROLLAR

Partiendo del analisis de la informacion suministrada por CONSTRUEQUIPOS E.U. y la clasificacién realizada
en el numeral anterior, se consolidé la Tabla 4, donde se presenta de manera resumida los procesos criticos a
mejorar, los procesos a potencializar y los procesos para las cuales no se desarrollaran procedimientos en la
presente Guia Procedimental.

Tabla 3. Convenciones de la Matriz - Definir procesos

Procesos que no desarrollaran en la Guia Procedimental propuesta
Procesos criticos a mejorar
Procesos a potencializar
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Desarrollar el Acta
de Constitucion del
Proyecto

Tabla 4. Matriz -Definir procesos

Desarrollar el Plan de
Gerencia de Proyecto

Dirigir y Manejar el
Trabajo del Proyecto

CAP 1

V-02

Seguir y Controlar el
Trabajo del Proyecto

Realizar Control
Integrado de Cambios

Cerrar el Proyecto
ola Fase

Planear la Gerencia
del Alcance

Recopilar
Requerimientos

Definir el Alcance

Crear la EDT
(Estructura De
Desglose Del Trabajo)

Validar el Alcance

Controlar el Alcance

Planear la Gerencia de
Tiempo

Definir las Actividades

Secuenciar las
Actividades

Estimar los Recursos
de las Actividades

Estimar las Duraciones
de las Actividades

Desarrollar el
Cronograma

Controlar el Cronograma

Planear la Gerencia de
Costos

Estimar los Costos

Determinar el
Presupuesto

Controlarlos Costos

Planear la Gerencia de
la Calidad

Realizar
Aseguramiento de la
Calidad

Controlar la Calidad

Planear la Gerencia de
Recursos Humanos

Adaquirir el Equipo del
Proyecto

Desarrollar dl Equipo
del Proyecto

Dirigir el Equipo del
Proyecto
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Iniciacion Planeacion Ejecucion Seguimiento y control Cierre
. Planear la Gerencia de |Manejar las Controlar las
Comunicaciones L . o
Comunicaciones Comunicaciones Comunicaciones
Planear la Gerencia de Controlar los Riesgos
Riesgos
Identificar los Riesgos
Realizar Analisis
. Cualitativo de Riesgos
Riesgo
Realizar Analisis
Cuantitativo de
Riesgos
Planear la Respuesta
A Los Riesgo
Adaquisiciones Planear la Gerencia de |Conducirlas Controlarlas Cerrar las
a Adquisiciones Adquisiciones Adquisiciones Adquisiciones
Identificar a los Planear la Gerencia de |Manejar la Controlar la
Stakeholders  |Stakeholders Stakeholders Participacion de los  [Participacion de los
Stakeholders Stakeholders
1.2.3.  PROCESOS SELECCIONADOS PARA LA GUIA PROCEDIMENTAL

Para determinar los procesos y que a su vez estén alineados con el Estandar del Project Management
Institute- PMI se us6 como base el documento ExposureDraft - ThePMBOK®Guide - FifthEdition DRAFT
STANDARD. A partir del andlisis de este documento, se determiné la estructura preliminar para la Guia
Procedimental objeto del presente Trabajo de Grado, que se muestra en la Tabla 6.

Tabla 5. Convenciones de la Tabla de Estructura Preliminar de la Guia Procedimental

Convencion

Componente de la Guia Procedimental

Macroproceso

Procedimiento

Componente del Plan de Gerencia Estandar para proyectos de CONSTRUEQUIPOS E.U.
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La Guia Procedimental para el desarrollo de proyectos dentro de la empresa CONSTRUEQUIPOS E.U.
contempla:

Macroprocesos: Procesos Que contempla la interaccion de 2 o mas areas de conocimiento o de 2 o
mas procesos dentro de un area de conocimiento.

Procedimientos: Procedimientos acorde con lo establecido en el ExposureDraft -
ThePMBOK®Guide - FifthEdition DRAFT STANDARD.

Plan de Gerencia Estandar para Proyectos de la empresa CONSTRUEQUIPOS E.U.: El
desarrollo de los diferentes componentes del Plan de Gerencia de manera general, estandarizada y
de facil aplicacion para los diferentes proyectos a desarrollar por la empresa.

Herramientas de Aplicacion: Herramientas, formatos, etc., necesarios y pertinentes, que faciliten la
aplicacion de la Guia Procedimental en la empresa, para el desarrollo de proyectos.
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1.2.3.1. Exclusiones de la Guia Procedimental

La Guia Procedimental objeto del presente Trabajo de Grado, no contempla el desarrollo de los
procedimientos para las areas del conocimiento de Calidad y Recursos Humanos para los grupos de procesos
de Planeacién y Ejecucion. No obstante, se tendra en cuenta la calidad dentro del Macroproceso de
Verificacion y Control teniendo en cuenta que este proceso es integral.
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2. DISENO DE LA GUIA PROCEDIMENTAL

El disefio de la Guia Procedimental tiene como propdsito garantizar que los procedimientos que en ella se
desarrollen sean de facil aplicacién y seguimiento por parte de la compafia; por ello el capitulo siguiente
presenta en primera instancia la estructura general de la guia y en segunda instancia el disefio bajo el cual se
desarrollaran los distintos procedimientos que la componen.

2.1.  ESCENARIOS PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS EN LA EMPRESA
CONSTRUEQUIPOS E.U.

La Guia Procedimental objeto de este Trabajo de Grado debe ser el marco de referencia para los diferentes
proyectos que se desarrollen en CONSTRUEQUIPOS E.U., por lo cual es importante definir los multiples
escenarios en los cuales la empresa se desempefia, de tal manera que la Guia cubra sus necesidades y le
brinde las herramientas gerenciales necesarias para desarrollar cualquier tipo de proyecto.

En la Figura 1, se muestran de manera gréfica los escenarios para los cuales se desarrolla la Guia
Procedimental. Los diferentes escenarios de la Guia dependen del origen del proyecto, que bien puede ser de
origen interno o externo. A su vez los proyectos que se originan externamente pueden proceder de un
proceso licitatorio o de una contratacion directa, escenarios para los cuales se plantean distintas rutas de
accion.
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Figura 1. Escenarios de CONSTRUEQUIPOS E.U. segln origen de proyecto

V-02

Proyectos Internos

GRUPOS DE PROCESQOS PARA LOS PROYECTOS DE CONSTRUEQUIPOS EU.

Proyectos Externos

Contratacion directa

Planeacion

~

Seguimiento y
Control

1
Licitacién

Propuesta

Iniciacién

Planeacion

Contrato

Iniciacion?

Revision
propuesta

1

Se realiza cierre de propuesta cuando no adjudiquen el contrato

2 Inicio del Proyecto acorde con lo establecido en el contrato
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2.2.  ESTRUCTURA DE LA GUIA PROCEDIMENTAL

Una vez definidos los escenarios en los cuales la compafiia puede desarrollar sus proyectos se procede a
definir la estructura basica de la Guia Procedimental, la cual se consigna en la Tabla 7, en donde se
presentan los Macroprocesos y procedimientos que se desarrollaran en la Guia, clasificados segun el grupo

de procesos que define el estandar PMI®,

Tabla 7. Estructura de la Guia Procedimental

GRUPO DE AREA DE CcODIGO
PROCESO | coNociMiENTo | MACROPROCESO PROCESO PROCEDIMIENTO
Integracion
Alcance
an d Tiempo y Costo PLAN DE
Gpe?:ncfa Comunicaciones GERENCIA GP-CONS-PG-001
Riesgo ESTANDAR
Adquisiciones
Stakeholders
Desarrollar el Acta de
Integracion Constitucion del GP-CONS-PRO-002
Iniciacion Proyecto
Stakeholders Identificar a los GP-CONS-PRO-003
Stakeholders
Recoplar GP-CONS-PRO-004
equerimientos
Alcance Definir el Alcance GP-CONS-PRO-005
Crear la EDT (Estructura
de Desglose del Trabajo) GP-CONS-PRO-006
Definir las Actividades GP-CONS-PRO-007
Secuenciar [as GP-CONS-PRO-008
Actividades
B Tiempoy Costo | Estimar Recursos, GP-CONS-MPRO-009
Planeacién Duracién y Costos
Establecer la Linea
Base de Tiempo y GP-CONS-MPRO-010
Costo
Identificar los Riesgos GP-CONS-PRO-011
Realizar Analisis
Cualitativo de Riesgos GP-CONS-PRO-012
Riesgo i lisi
g Reallz.arAnaI|S|s . GP-CONS-PRO-013
Cuantitativo de Riesgos
PIangar la Respuesta a GP-CONS-PRO-014
los Riesgos
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GRUPO DE AREADE CODIGO
PROCESO | CONOCIMIENTO | MACROPROCESO HEtESD PROCEDIMIENTO

L Dirigir y Manejar el i PRO
Integracion Trabajo del Proyecto GP-CONS-PRO-015
Comunicaciones Manejar Ia; GP-CONS-PRO-016
Comunicaciones
Ejecucién
Adquisiciones Xg”d.“‘?'f las GP-CONS-PRO-017
quisiciones

Manejar la Participacion

Stakeholders de los Stakeholders GP-CONS-PRO-018
Integracion
Seguir y Controlar el
Alcance Trabajo del Proyecto GP-CONS-MPRO-019
- y Control Integrado
Tiempo y Costo de Cambios
Seguimiento y |KGIRES
control Comunicaciones gontrolgr Iqs GP-CONS-PRO-020
omunicaciones
Adquisiciones Controlar las GP-CONS-PRO-021
Adquisiciones
Controlar la participacion
Stakeholders de los stakeholders GP-CONS-PRO-022
Adquisiciones Cerrar las Adquisiciones | GP-CONS-PRO-023

Cierre

Cerrar el Proyecto la

Etapa o la Fase GP-CONS-PRO-024

Integracion

Ahora bien, cuando el proyecto nace de una licitacion por medio de la cual se adjudica un contrato a la
compaiiia, se debe realizar una revision a la planeacion inicial (con la cual se presento la propuesta); esta
nueva etapa requiere, por un lado desarrollar nuevamente los procesos de iniciacién de tal manera que se
apruebe formalmente la ejecucidn del contrato en mencién y de otro realizar una revision minuciosa de cada
uno de los procedimientos de planeacién de tal manera que se ajusten segln las necesidades, tal como se
muestra en la Tabla 8.
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Tabla 8. Estructura Adicional para la Guia Procedimental de CONSTRUEQUIPOS E.U.

GRUPO DE

PROCESO

Revisary
Ajustar los
resultados de
Planeacion de
la Propuesta

AREA DE
CONOCIMIENTO

MACROPROCESO

PROCESO

CODIGO
PROCEDIMIENTO

Integracion

Stakeholders

Desarrollar el Acta de
Constitucion del
Proyecto

GP-CONS-PRO-001
SECCION B

Identificar a los
Stakeholders

GP-CONS-PRO-002
SECCION B

Alcance

Recopilar
Requerimientos

Definir el Alcance

Crear la EDT
(Estructura de
Desglose del Trabajo)

Tiempo y Costo

Definir las Actividades

Secuenciar las
Actividades

Estimar Recursos,
Duracién y los Costos

Establecer la Linea
Base de Tiempo y
Costo

GP-CONS-PRO-025

Riesgo

Identificar los Riesgos

Realizar Analisis
Cualitativo de Riesgos

Realizar Andlisis
Cuantitativo de
Riesgos

Planear la Respuesta
a los Riesgo

2.3.

ESTILO, PATRON Y FORMATO DE LA GUIA PROCEDIMENTAL

A continuacion se describe el disefio de la Guia Procedimental y el formato establecido para ello.

2.3.1. CODIFICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Para que los diferentes componentes de la Guia Procedimental tengan un orden que facilite su
implementacién por parte de CONSTRUEQUIPOS E.U., se estandarizé la forma para codificar tanto los
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procedimientos como las herramientas que hacen parte de esta guia. El significado de las partes que
conforman cada uno de los cddigos establecidos para los elementos de la guia se muestra en la Tabla 9.

La parte comdn en todos los codigos esta conformada de la siguiente manera, cada cédigo inicia con las
letras GP, que hace referencia al objeto del Trabajo de Grado o el entregable principal, es decir; la Guia
Procedimental. Seguido por las letras CONS, primeras letras del nombre de la empresa para la cual se esta
desarrollando la Guia.

Cada cddigo varia segun el tipo de elemento al que corresponda; por ejemplo, si corresponde a un
procedimiento este tendra la parte inicial y seguira con PRO, en caso de que sea un Macroproceso sera
MPRO. El cddigo de cada elemento estara vinculado a sus herramientas, las cuales se codificaran usando el
codigo del elemento (Macroproceso, proceso o Plan de Gerencia) con la abreviatura dispuesta para cada
complemento.

Tabla 9. Codificacion para los componentes de la Guia Procedimental.

OBJETO
TRABAJO DE EMPRESA OBJETO DE LA FICHA NUMERACION
GRADO
, SECUENCIA DE
GUIA CONSTRUEQUIPOS PLANDE | ORDEN POR GRUPOS
PROCEDIMENTAL EU. MACROPROCESO | PROCEDIMIENTO | - GerenciA | DE PROCESOS Y
APLICACION
GP CONS MPRO PRO PG 001

COMPLEMENTOS A LAS FICHAS
AJUSTES INICIACION FORMATOS PLANTILLAS DOCUMENTALES
CODIGO PROCEDIMIENTO + SECCIONB | CODIGO PROCEDIMIENTO + FM 001 | CODIGO PROCEDIMIENTO + PDC 001

2.3.2.  PLANTILLAS PARA LOS PROCEDIMIENTOS

Para que los procedimientos que conforman la Guia conserven la homogeneidad necesaria para su
aplicacion, se defini6 el formato que se muestra en la Tabla 10. El cual contempla los siguientes campos:

e GP: Corresponde al codigo de color correspondiente al grupo de procesos. Esto con el fin de definir
una forma visual rapida para determinar los procedimientos a usar segun el escenario del proyecto a
desarrollar.



Disefio y elaboracion de la Guia Procedimental para el desarrollo de _

proyectos dentro de la empresa CONSTRUEQUIPOS E.U. | CAP 2 | V-02

e CODIGO: Conjunto de letras y nimeros que comunican de manera abreviada simbolizan el conjunto,
objeto y orden de los procedimientos que conforman la Guia Procedimental.

o NOMBRE DEL PROCESO: Corresponde al nombre completo del proceso establecido

e VERSION: Ac4 debe definirse la version dada por la combinacion de nimeros reales enteros a partir
de 001y las letras P (preliminar), R (revisado), F (final).

e PROCEDIMIENTOS PREVIOS: Se refiere a los procedimientos cuyas salidas corresponden una
entrada o son insumo para el procedimiento que se va a desarrollar.

e PROCEDIMIENTOS POSTERIORES: Se refiere a los procedimientos en los cuales se requiere
como insumo las salidas del procedimiento que se va a desarrollar.

e ENTRADA: Documentos, resultados de otros procedimientos, procedimientos, etc., necesarios para
el desarrollo de las tareas que componen el procedimiento.

e DIAGRAMA: Corresponde al diagrama de flujo del procedimiento, las formas y su significado se
pueden ver en la Tabla 10.

e DESCRIPCION: Se realiza una descripcion de la tarea que muestra el flujograma. Sirve para
especificar tareas con el fin de facilitar su aplicacién o desarrollo.

e SALIDA: Resultados documentados de las tareas, actividades o procedimiento.
e RESPONSABLE: Encargado de que la tarea se realice y se produzcan las salidas establecidas.

e OBSERVACIONES: Espacio para consignar sugerencias, recomendaciones y/o apreciaciones que
pueden mejorar los resultados o facilitar la aplicacion del procedimiento.

e HERRAMIENTAS: Objetos, técnicas, formatos u otro elemento necesario o recomendado para
desarrollar el procedimiento.
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Tabla 10 Formato para Procedimientos

GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U. cODIGO Versién
DESCRIPCION GENERAL OBJETIVO
PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS (ENTRADA) PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS (SALIDA)
coDIGO DESCRIPCION cODIGO DESCRIPCION
ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
——————————
INICIO / FIN
IONES
N
)
ITO
ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
Conectores, para unir dos
partes
lejanas del flujograma
Conector de paginas,
para darle continuidad al
flujograma en otra pagina
OBSERVACIONES
HERRAMIENTAS
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3. GUIA PROCEDIMENTAL

3.1.CONTENIDO DE LA GUIA PROCEDIMENTAL

La Guia Procedimental objeto de este documento esta integrada por los componentes y herramientas que se
enumeran en la tabla a continuacién.

Tabla 11. Componentes de la Guia Procedimental para el Desarrollo de Proyectos en CONSTRUEQUIPOS E.U.

COMPONENTE
CODIGO TIPO NOMBRE

GP-CONS-PG-001 PDC 001 HERRAMIENTA | Aspectos particulares del proyecto

8 S | GP-CONS-PG 001 FM 001 HERRAMIENTA | FOrmato para la planeacion de la

c S participacion de los Stakeholders

o & | GP-CONS-PG 001 FM 002 HERRAMIENTA | Formato para la Matriz de Adquisiciones
GP-CONS-PG 001 FM 003 HERRAMIENTA | Formato para la Matriz de Comunicaciones
GP-CONS-PRO-002 PROCEDIMIENTO Desarrollar el Acta de Constitucion del

Proyecto

GP-CONS-PRO-002
SECCION B

GP-CONS-PRO-002 PDC 001 HERRAMIENTA

Revision y Ajuste de Desarrollar el Acta de
Constitucidn del Proyecto

Formato para la elaboracion del Acta de
Constitucién del Proyecto.

COMPLEMENTO

-‘§ GP-CONS-PRO-003 PROCEDIMIENTO | Identificar a los Stakeholders

©

=38 GP-CONS-PRO-003 Revision y Ajuste de Identificar a los

=B SECCION B COMPLEMENTO | g1atcenolders
GP-CONS-PRO-003 FM 001 HERRAMIENTA | Formato para el listado de Stakeholders
GP-CONS-PRO-003 FM 002 HERRAMIENTA | Formato para diligenciar informacion de los

stakeholders

GP-CONS-PRO-003 EM 003 HERRAMIENTA Formato para la calificacién y priorizacion

de stakeholders — Modelo Poder — Interés.
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Planeacion

Ejecucion

COMPONENTE
cODIGO TIPO NOMBRE
GP-CONS-PRO-004 PROCEDIMIENTO | Recopilar Requerimientos

GP-CONS-PRO-004 PDC 001 HERRAMIENTA | Planilla del Documento de Requerimientos
GP-CONS-PRO-004 FM 001 HERRAMIENTA | Formato de Matriz de Trazabilidad
GP-CONS-PRO-005 PROCEDIMIENTO | Definir el Alcance
GP-CONS-PRO-005 FM 001 HERRAMIENTA | Formato para documentar el trabajo
solicitado por el cliente
GP-CONS-PRO-005 FM 002 HERRAMIENTA Formato para consolidar la Linea Base de
Alcance del proyecto.
GP-CONS-PRO-006 PROCEDIMIENTO |Crearla EDT
GP-CONS-PRO-006 EM 001 HERRAMIENTA E(E)r?ato para elaborar el diccionario de la
GP-CONS-PRO-007 PROCEDIMIENTO | Definir las Actividades
GP-CONS-PRO-008 PROCEDIMIENTO | Secuenciar las Actividades
GP-CONS-MPRO-009 MACROPROCESO | Estimar Recursos, Duracién y Costos
GP-CONS-MPRO-010 MACROPROCESO | coabiecer a Linea Base de Tiempo y
GP-CONS-PRO-011 PROCEDIMIENTO | Identificar los Riesgos
GP-CONS-PRO-011 FM 001 HERRAMIENTA Ef’ers’ga;;’ para identificar y Valorar los
GP-CONS-PRO-012 PROCEDIMIENTO | Realizar Analisis Cualitativo de Riesgos
GP-CONS-PRO-013 PROCEDIMIENTO | Realizar Andlisis Cuantitativo de Riesgos
GP-CONS-PRO-014 PROCEDIMIENTO | Planear la Respuesta a los Riesgo
GP — CONS - PRO- 014 EM 001 HERRAMIENTA Formato que permite actualizar el Rggistro
de Riesgos con la respuesta respectiva
GP-CONS-PRO-015 PROCEDIMIENTO | Dirigir y Manejar el Trabajo del Proyecto
GP — CONS - PRO-015 FM 001 HERRAMIENTA | Formato para el informe ejecutivo semanal
GP-CONS-PRO-016 PROCEDIMIENTO | Manejar las Comunicaciones
Formato para documentar los resultados
GP - CONS - PRO-016 FM 001 HERRAMIENTA | del proceso de comunicaciones del
proyecto.
GP-CONS-PRO-017 PROCEDIMIENTO | Conducir las Adquisiciones
GP-CONS-PRO-018 PROCEDIMIENTO | Manejar [a Participacion de los
Stakeholders
GP - CONS - PRO-018 FM 001 HERRAMIENTA | Formato para actualizacion del Issue Log
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COMPONENTE
cODIGO TIPO NOMBRE

Seguir y Controlar el Trabajo del Proyecto y

GP-CONS-MPRO-019 MACROPROCESO .
Control Integrado de Cambios

S GP-CONS-PRO-019 FM 001 HERRAMIENTA Formato para presentar el informe de
= desempefio de los proyecto.
[y
=i GP-CONS-PRO-020 PROCEDIMIENTO | Controlar las Comunicaciones
>
=B GP_CONS-PRO-016 FM 001 HERRAMIENTA Formato para el control de comunicaciones
2 proyecto
% GP-CONS-PRO-021 PROCEDIMIENTO | Controlar las Adquisiciones
(@] .
88 GP - CONS - PRO-021 FM 001 | HERRAMIENTA | Formato para seguimiento de los

contratistas o proveedores.
Controlar la participacion de los

GP-CONS-PR0O-022 PROCEDIMIENTO
stakeholders
GP-CONS-PRO-023 PROCEDIMIENTO | Cerrar las Adquisiciones
GP-CONS-PRO-023 FM 001 HERRAMIENTA | LiSta de verificacion para cerrar [as
o adquisiciones del proyecto.
.g GP-CONS-PRO-024 PROCEDIMIENTO | Cerrar el Proyecto la Etapa o la Fase
GP-CONS-PRO-024 FM 001 HERRAMIENTA Lista de verificacion para cerrar el proyecto,
la etapa o la fase.
GP-CONS-PRO-024 FM 002 HERRAMIENTA | Lecciones aprendidas

3.2.IMPLEMENTACION DE LA GUIA PROCEDIMENTAL DENTRO DE LA EMPRESA
CONSTRUEQUIPOS E.U.

La Guia Procedimental se desarrolld6 como un compendio de fichas que contienen los procedimientos
necesarios para elaborar un Plan de Gerencia, los cuales a su vez tienen las herramientas necesarias para su
implementacién. Cada uno de los componentes esta codificado para que, segun la Figura 1 vy la Figura 2, se
seleccionen las fichas y sus herramientas acorde con el origen del proyecto a desarrollar.

Una vez se hayan definido los procesos que se deben aplicar para cada proyecto en particular, el usuario
tomara las fichas correspondientes a estos procesos ayudandose del codigo de color (tabla 11) y con ellas
generara el Plan de Gerencia del Proyecto. Para ello creara una copia del archivo Excel de las herramientas a
utilizar y un archivo *.mpp para desarrollar el proyecto en MS Project con el nombre especifico del mismo,
donde ira consignando la informacion requerida segln las indicaciones y pasos establecidos en los
procedimientos y las herramientas que componen la guia.
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CONSTRUEQUIPOS E.U. debe designar un repositorio seguro y confiable para dicha informacién y realizar el
back-up correspondiente para evitar la pérdida de informacion. Dicha informacién también se podra imprimir
segun la necesidad de firma o soporte fisico de temas especificos.

Los procedimientos de Ejecucion y Seguimiento y Control, especialmente, deben ser repetitivos durante toda
la ejecucion del proyecto y su fin estara marcado por el cierre del Proyecto.

Figura 2. Implementacion de la Guia Procedimental segun el origen del proyecto

2.1 Desarrollar procesos
| de iniciacion para presentar
la propuesta
2.2 Desarrollar procesos
de planeacion para presenta
1.1 Desarrollar procesos | la propuesta
de iniciacion |
1.2 Desarrollar procescs g
de planeacion

3.1 Revisar y ajustar el
procesos de iniciacidn
del proyecto (2.1)

Y

3.2 Revisar y ajustar la
1.3 Ejecutar el Proyecto |-s—  planeacion preliminar
v del proyecto (2.2).

1.4 Seguir y Controlar el NO
Proyecto

'

1.5 Cerrar la Fase o el
Proyecto

3.3.FICHAS DE LA GUIA PROCEDIMENTAL

A continuacion se presentan las fichas de la Guia Procedimental.
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GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PG 001 Version 001P
DESCRIPCION [ El Plan de Gerencia es un documento que define la manera como se planeara, ejecutara, controlara y cerrara un proyecto y por ende
GENERAL integra y coordina los Planes de Gerencia subordinados de las areas de conocimiento que propone el PMI.
OBJETIVO Presentar una estructura general que permitira a la compafiia consolidar sus planes de gerencia con los resultados de la aplicacién
de los procedimientos que incluye la Guia.
ENTRADA
CODIGO DESCRIPCION FORMATO
GP-CONS-PRO-002 Desarrollar el Acta de Constitucion del Proyecto GP-CONS-PRO-002 FM 001
GP-CONS-PRO-002SECCION B g‘fj;gg!?r ¢l Acta de Consiitucion del Proyecto GP-CONS-PRO-002 FM 001

ESTRUCTURA DEL PLAN DE GERENCIA

i.  ASPECTOS GENERALES

El Plan de Gerencia consolidado debera contener los siguientes elementos generales:

1. Glosario

Liste y explique brevemente las palabras técnicas o de dificil comprension contenidas en el Plan de Gerencia del Proyecto.
2. Resumen Ejecutivo

Realice un breve anélisis de los aspectos mas importantes del proyecto con el objetivo de que el lector tenga una vision general y logre una
comprension e interés en el proyecto, y en seguir leyendo el resto de las partes que conforman el Plan de Gerencia

3. Introduccién

Realice brevemente una descripcién del proyecto y del alcance del Plan de Gerencia que se desarrollara. Ademas mencione brevemente los
aspectos mas relevantes del documento asi como sus principales conclusiones.
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GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PG 001 Version 001P

ASPECTOS PARTICULARES DEL PROYECTO

Se deben definir las particularidades del proyecto teniendo como base los siguientes componentes:

1.

Nombre del Proyecto

Defina el nombre del proyecto siguiendo la propuesta PPP (Procesos, Producto, Particularidad): Procure el mayor acierto en la seleccién del
nombre, en forma tal que “describa” o ilustre su caracter y aspectos mas esenciales del proyecto. Por ejemplo: Construccién de planta de
procesamiento de frijol soya en el departamento del Meta.

Descripcién General del Proyecto:
Realice una descripcién general del proyecto para el cual se esta desarrollando el Plan de Gerencia. Sea lo mas claro y conciso posible.
Proposito del Proyecto

Explique en qué medida y de qué manera el proyecto contribuye a los objetivos estratégicos de la organizacion: Hacer explicito el tipo de
resultados, metas, logros que persigue el proyecto, destacando su aporte o contribucion a objetivos de tipo general y especifico (econémicos,
comerciales, productivos, etc.) y en el marco de las metas y estrategias de la organizacion ejecutora.

Antecedentes

Realice una breve descripcion de los antecedentes historicos del proyecto en la organizacién o en organizaciones diferentes: Describir asuntos
pertinentes al proyecto, en términos de aspectos que le rodean (entorno, coyunturas, circunstancias, problematicas, entre otros) que tengan
influencia e implicaciones en el contexto del proyecto y de la organizacion ejecutora.

Justificacion del Proyecto

Describir si el proyecto que se va a realizar pretende dar respuesta a necesidades por satisfacer, exigencias por cumplir, problemas por resolver
ylo oportunidades por aprovechar.
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GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PG 001 Version 001P

10.

11.

Objetivos Generales del Proyecto
Escriba los objetivos generales del proyecto; éstos deben ser claros, concretos y medibles.
Objetivos Gerenciales del Proyecto

Escriba los objetivos cuantificables relacionados con la triple restriccion (Alcance, Tiempo y Costo) especificando los criterios de éxito
correspondientes.

Criterios de Aceptacién del proyecto

Defina aquellos criterios que deben cumplirse para que todos los entregables del proyecto sean aceptados por el cliente. Dichos criterios pueden
hacer referencia a condiciones especiales del producto o a requerimientos de desempefio del mismo.

Supuestos

Defina claramente los factores del proyecto que se suponen verdaderos y que afectan de manera directa los procesos de planeacion del proyecto.
La definicién de dichos factores implica cierto grado de riesgo, por lo que su determinacién debe concertarse y analizarse cuidadosamente.

Exclusiones
Defina de manera explicita aquello que NO esta contemplado en el proyecto, con el fin de evitar ambigliedades por parte de los stakeholders.
Restricciones

Defina de manera explicita aquellos factores que limitan la ejecucion del proyecto, bien sea por variables de tiempo, costo, condiciones
contractuales, normatividad, entre otras.
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GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U.

GP-CONS-PG 001 Version 001P

Los Planes de Gerencia estan constituidos por los procedimientos descritos a continuacion y las fichas del proceso de Planeacion seleccionadas por el
usuario con sus correspondientes herramientas. A continuacién se describen los procedimientos adicionales de planeacién.

PLANEAR LA GERENCIA DE STAKEHOLDERS

En este proceso se desarrollan estrategias de Gerencia adecuadas para involucrar efectivamente a los stakeholders en las decisiones y ejecucion del
proyecto y se gestionan sus expectativas.

Para desarrollar este procedimiento se debe haber realizado:

A. ldentificacién de stakeholders, formato GP-CONS-PRO-003 FM 001
B. Priorizacion de stakeholders, formato GP-CONS-PRO-003 FM 003

HERRAMIENTAS

Para completar el Registro de Stakeholders, se debe diligenciar la seccion que se muestra enmarcada en la siguiente
GP-CONS-PG-001 FM 001 | imagen. Para ello debe definir las necesidades, expectativas y los deseos que tienen los diferentes stakeholders.

Una vez definidos estos campos se debe desarrollar y diligenciar la estrategia especifica para cada una de los stakeholders.

GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOSE.U. GP-CONS-PG 001 FM 001 Versién 001 P

NOMBRE DEL PROYECTO

Defina el nombre del proyecto siguiendo la propuesta PPP (Procesos, Producto, Particularidad):

Stakeholder Poder Interés
B Influencia | Control Financiero | Técnico |Socioambiental ) U F—— Est idlde C icacion s B N
Nombre Rol X% (1-X)% | Ponderacion PODER X% Y% (1-X-Y)% Ponderacion INTERES
60% 40% 45% 50% 5% Genérica Especifica
1|Martin Martinez | Sponsor 0,0 2,0 08 1,0 1,0 0,0 09| 18 Hacer seguimiento
2|Pepito Pérez | Gerente 20 3,0 24 2,0 2,0 1,0 19| 44 Hacer seguimiento
3|Ciro Peraloca | Gerente Operacional 2,0 2,0 2] 3,0 50 50 41 6,1 Mantener informados|
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GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PG 001
PLANEAR LA GERENCIA DE ADQUISICIONES

En este proceso se documentan las decisiones de compra para el proyecto, se especifica la forma de hacerlo y se identifican los posibles proveedores.

Versién 001P

En esta matriz se documentan las decisiones de compra para el proyecto, se especifica la forma de hacerlo y se identifican los posibles vendedores.

A partir de los paquetes de trabajo de la WBS determinar :

e  (ategoria del recurso a adquirir (Recurso humano, técnico, efc....)
o Decisién de comprar, alquilar, hacer efc.

Determinar el tipo de contrato apropiado para cada compra. A continuacion se relacionan los tipos de contratos que pueden utilizarse:

e Precio Fijo: En este tipo de contrato el proveedor se obliga a cumplir un alcance con un tiempo y costo fijo. Como el riesgo es del proveedor el alcance debe estar

sumamente claro y detallado. Este contrato puede incluir incentivos para lograr o exceder los objetivos.
Costos Reembolsables: En este tipo de contrato se rembolsa al contratista por los costos incurridos, mas un porcentaje de utilidad. En este caso el riesgo es del

cliente porque el alcance no esta muy bien definido.
Tiempos y Materiales: Este contrato es un hibrido entre los dos anteriores, en él se acuerdan tarifas para el tiempo trabajado y se rembolsan los costos de

materiales. En este caso el riesgo es compartido. Esta modalidad es conveniente cuando no hay claridad sobre el alcance del proyecto.

Definir y desarrollar para cada caso particular los documentos de adquisiciones necesarios:

RFQ (Solicitud de Cotizacidn): Documento utilizado para solicitar propuestas de pequefios montos o de productos que no representan un alto grado de

adecuacion a las necesidades del cliente.
RFI (Solicitud de Informacion): Documento utilizado para solicitar mas informacién sobre la comparia que decidié contratar el comprador.
RFP (Solicitud de Oferta): Documento utilizado para solicitar propuestas que impliquen un alto grado de adecuacion a las necesidades del cliente; por lo general

se trata de productos grandes y costosos.
IFB (Invitacion a Licitar): Documento utilizado por el gobierno para procesos de licitacion cerrada con caracteristicas similares a las de RFP.

Identificar para cada compra en particular los posibles proveedores que pueden atender las demandas del proyecto. Es conveniente que la categoria del recurso que se
va a adquirir corresponda a las definidas por la compafiia en la RBS.
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GP-CONS-PG 001

Versién 001P

HERRAMIENTAS

GP-CONS-PG-001 FM 002

Formato para planear las adquisiciones del proyecto.

Version 001P

):

En este espacio
nesioespaco | con sui:"m or En este espacio Indique
scriba el codigo del 99078 | £1 este espacio i sk )
 mponanfo de ia al recurso que se va ncmsanke'sl soport s En este espacio esciba el |En este espacio escrida  |para cada compra los En este espacio expligue  |En este espacio
DT del entregable & adquirir: e decision de la tipo de contrato con sl cual |la razon por la cual efgié |documentos de porque se eligieron dichos |escriba los posibles
s m’:‘le Recursos Humanos aokgikseitn . (HALH se va realizar el proceso de |el tipo de contrato adquisiciones que se documentos para surtir el |proveedores del
Recursos Técnicos | oo o0 adquisicion seleccionado. utzaran: proceso de adquisicion.  |recurso a adquiri.
palizar la o comprar, alquilar, efc..)
- Servicios RFQ, RFI, RFPo IFB
ydquisicion
Suministros
e Recursos Humanos |Comprar Precio Fijo ~]
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GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U.

GP-CONS-PG 001

Versién 001P

PLANEAR LA GERENCIA DE COMUNICACIONES

En este proceso se recopila y se analiza la informacién del proyecto y los requisitos de los stakeholders para orientar las comunicaciones del proyecto y de

esta manera manejar comunicaciones mas eficientes con los stakeholders

HERRAMIENTAS

GP-CONS-PG-001 FM 003

Esta matriz recopila y analiza la informacion del proyecto y los requisitos de los stakeholders para orientar las

comunicaciones del proyecto y de esta manera manejar comunicaciones mas eficientes con los stakeholders. Las casillas

Fecha de real de entrega y retroalimentacion se diligencian cuando el proyecto entre en etapa de ejecucion.

GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS EU.

| GP-CONS-PG 001 FM 003 |Veni6nW1P ”

~ NOMBRE DEL PROYECTO Defina el nombre del proyecto siguiendo la propuesta PPP (Procesos, Producto, Particularidad):

. Autorizado o \ : . ; :
CODIGO Responsable Qué Comunica? Destinatario S Medio Tipo Registro Frecuencia Justificacion
En este espacio v
En este espacio En este espacio ; o . . |En este espacio escriba el
: - ) P consigne el medio |En este espacio y .
) consigne el consigne la informacion . . ok registro de Ia enfrega de En este espacio
dentificador 5 Enests espacio  |En este espacio porel cual se escriba sila : . : - : - "
reisponsable de efectuar |que debe comunicar. Por i : _ o H it informacion. Por ejemplo:  |escriba con qué En este espacio escriba
lpara cada s : escribael escriba quien reviso y |transfiere la informacion a : ,
i lat comunicacion. Por  |ejemplo: Informe de : ; B : 2 = Informe semanal de frecuencia se debe |larazon de serde!
necesidadde | i destinatario de la  |autorizd la entrega de |informacion. transferir es de RS A : " i
... |ejemplo: Gerente del  |avance del proyecio, i B i K i ., seguimiento, Acla de enviar la envio de Ia informacion
lcomunicacion : A7 - informacién. Ia informacion Verbal, escrito tipo Formal o z : o
proyecto, Equipo de solicitudes de cambio, (Fisicoo indormal reunion, formato de informacion.
Riesgos, Sponsor, elc.. |plande trabajo, efc. e lecciones aprendidas
: e 1P ol electronico) i
- ; Escrilo - o . —_
coM-001  |GERENTE Fecha de inicio Equipo de poryecto | Sponsor Electronico Formal linforme de inicio Unica vez Dar inicio al rabajo
COM-002 e
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GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U.

GP-CONS-PG 001 Version 001P

La tercera seccion del Plan de Gerencia esta constituida por los entregables que resultan de los procedimientos que previamente han sido seleccionados
para un proyecto en particular.
A continuacion se listan los entregables y formatos que al ser diligenciados deben ser incluidos en el Plan de Gerencia segun el orden correspondiente:
NG 1. Project Charter GP-CONS-PRO-002 GP-CONS-PRO-002 FM 001
- 2. Registro de Stakeholders GP-CONS-PG-001 GP-CONS-PG-001 FM 001

1. Documento de Requerimientos GP-CONS-PRO-004 GP-CONS-PRO-004 PDC 001

2. Matriz de Trazabilidad GP-CONS-PRO-004 GP-CONS-PRO-004 FM 001

3. Declaracién de Alcance GP-CONS-PR0O-005 GP-CONS-PRO-005 FM 002

4. WBS GP-CONS-PRO-006

5. Diccionario de la WBS GP-CONS-PR0O-006 GP-CONS-PRO-006 FM 001

6. Linea Base de tiempo (Cronograma)

. - GP-CONS-MPRO-010

PLANEACION 7. Linea Base de Costo (Presupuesto)

8.  Matriz de Comunicaciones GP-CONS-PG-001 GP-CONS-PG-001 FM 003

9.  Registro de Riesgos GP-CONS-PRO-014 GP - CONS - PRO- 014 FM 001

9.1 Andlisis Cualitativo de Riesgos GP-CONS-PRO-012 GP-CONS- PRO- 012 FM 001

9.2 Analisis Cuantitativo de Riesgos GP-CONS-PRO-013 GP-CONS- PRO- 013 FM 001

9.3 Respuesta a los Riesgos GP-CONS-PRO-014 GP-CONS- PRO- 014 FM 001

10.  Matriz de Adquisiciones GP-CONS-PG-001 GP-CONS-PG-001 FM 002
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GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PRO-002 Version 002-R
. Elaboracion de un documento que autoriza formalmente
DESCRIPCION la existencia de un proyecto y proporciona al Gerente T .
GENERAL del Proyecto la autoridad para utilizar los recursos en el OB Que el proyecto tenga un inicio bien definido
desarrollo del mismo.
PROCEDIMIENTOS PREVIOS PROCEDIMIENTOS POSTERIORES
CODIGO DESCRIPCION cODIGO DESCRIPCION
GP-CONS-PRO-003 | Identificar a los Stakeholders
GP-CONS-PRO-004 | Recopilar Requerimientos
ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
Inicio
Equipo del
\dentificar | i d Proyecto
entl [Ei:alr F'a fazon de sef dentificar si el proyecto responde a una necesidad,
el Froyecto a un problema, a una exigencia u oportunidad
|dentificar el porpdsito Responde a la pregunta: Equipo del
del Proyecto ¢ Para qué se emprende el proyecto? Proyecto
Identificar los aportes del Proyecto Realizar una breve descripcion de cuél es el aporte
a los objetivos estratégicos que hace el proyecto a cada uno de los objetivos
de la organizacidn estratégicos de la organizacion.
Equipo del
Proyecto
1
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GUIA PROCEDIMENTAL

CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PRO-002 Version 002-R
ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
1 Identificar quien puede cumplir con las funciones de
gerente y otorgarle la autoridad suficiente para Gerente del Proyecto Sponsor
_ _ utilizar los recursos de la organizacién en las asignado P
ld;;ggf:r d‘-‘; ;Sr::?;:;tzl actividades del proyecto.
Fggﬂgtgo(?il\(z%g? i Redactar y organizar &l Responder y documentar los puntos establecidos Fgggtgo?iﬁ%glf " | Gerente y Equipo
Acta de Constitucidn en el formato GP-CONS-PRO-001 FM 001. o del Proyecto
diligenciado
Revisar que el Acta de Constitucion sea lo
Formato GP-CONS- suficientemente clara y puntual y contenga como
PRO-001 FM 001 Revisar el Acta de Constitucidn minimo: Formato GP-CONS-
diligenciado 1. Alineacion estratégica del proyecto PRO-001 FM 001 Sponsor
9 2. Autorizacién para emprender el proyecto diligenciado
3. Nombramiento del Gerente del Proyecto.
4. Autoridad necesaria al Gerente del Proyecto.
Formato GP-CONS- Firmar el Acta de Constitucidn La carta del proyecto debe ser firmada por una
PRO-001 FM 001 persona externa al proyecto, que desempefie un | . 4o constitucion del
g . cargo de alto nivel en la empresa, para que pueda Sponsor
diligenciado Proyecto

Fin

apoyar el proyecto cuando este lo requiera, y
ademas pueda aprobar los fondos para el proyecto.

55



Disefio y elaboracion de la Guia Procedimental para el desarrollo de proyectos dentro de la empresa
CONSTRUEQUIPOS E.U. CAP 3 V-02

GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U.

GP-CONS-PRO-002 Versién 002-R

1. Es conveniente que el Gerente de Proyecto participe en la elaboracion y revision del Acta de Constitucion del Proyecto; ya que en esta se
le otorga autoridad para manejar recursos de la organizacion y se le asignan responsabilidades que debe aceptar o ejercer en su rol de

OBSERVACIONES Gerente.
2. Sise dispone de mas informacion de la que se va a consignar en el Acta de Constitucién del Proyecto esta se incluird en un documento de

trabajo para ser utilizada posteriormente.

HERRAMIENTAS

cODIGO Uso

GP-CONS-PRO-002 PDC 001 | Formato para la elaboracién del Acta de Constitucion del Proyecto.

GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PRO-002 PDC 001 Version 001P

(PROJECT CHARTER)

Nombre del Proyecto

Consignar el nombre del proyecto al cual se va a dar inicio.

Propésito y Razon de Ser

Consignar un resumen del propdsito y la razén de ser del proyecto.

Aportes del Proyecto a los Objetivos Estratégicos de la Organizacién
Documentar los aportes que se han definido para el proyecto con respecto a los objetivos estratégicos
organizacionales

Nombramiento del Gerente
Nombre Cargo Acepta

Pepito Pérez
Autorizacion Formal para Ejecutar el Proyecto
Formalizar la autorizacion al Gerente para emprender el proyecto y brindarle o reconocer la autoridad
necesaria para el mismo.

Como constancia de aprobacion este documento se suscribe a los (DD/MM/AAAA) |

Sponsor

Nombre y Cargo Firma CC:
Martin Martinez
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GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U.

GP-CONS-PRO-002

SECCION B

Version 002-R

DESCRIPCION Seccion dgstmada 2 la revision J aJus_te del documento Ajustar el Acta de Constitucion del Proyecto, acorde con
GENERAL que autoriza formalmente la existencia de un proyecto OBJETIVO los documentos contractuales
acorde con los documentos contractuales.
) PROCEDIMIENTOS PREVIOS ] PROCEDIMIENTOS POSTERIORES
CODIGO DESCRIPCION CODIGO DESCRIPCION
GP-CONS-PRO-003 | Desarrollar el Acta de Constitucién GP-CONS-PRO-003 | Identificar a los Stakeholders
GP-CONS-PRO-004 | Recopilar Requerimientos
ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
1. Términos de -
. Inicio
referencia =
g' I\Pﬂri?]E?:Sta Revisar el contrato y documentos complementarios Eli(’]ruc:sgc(tj;l
4: Contrato Revisar documentos contractuales
5. Adendos
Formato GP-CONS- || Revisar el formato GP-CONS-PRO-001 | | Revisar el Acta de Constitucion preparada y Equioo del
PRO-001 FM 001 FIM 001 diligenciado para la presentacidn| | firmada para la elaboracion de la Propuesta del Igropecto
diligenciado de la propuesta del Proyecto Proyecto. Y
Ajustar el formato Realizar los ajustes y modificaciones pertinentes de Formato GP-CONS- Gerente del
GP-CONS-PRO-001 FM 001 de acuerdo | | 3CU8rdo con el contrato y sus documentos y los PRO-001 FM 001 Proyectoy
con las condiciones contractuales posibles cambios ocurridos durante el tiempo de ajustado Equipo del
adjudicacion. Proyecto
) o El Acta de Constitucion del Proyecto debe ser
Firma del Ag‘: de Constitucion firmada por una persona externa al proyecto, que
efinitiva desempefie un cargo de alto nivel en la empresa, | Acta de Constitucién del s
ponsor
para que pueda defender el proyecto cuando este Proyecto
: lo requiera, y ademas pueda aprobar los fondos
Fin para el proyecto.
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GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PR0O-003 Versién 002-R
. N Establecer la metodologia y las herramientas para
Es el proceso a través del cual se identifican aquellos T Y ,
: " identificar los actores principales del proyecto, asi como
DESCRIPCION actores que se ven afectados de manera positiva o
i } OBJETIVO aquellos que se ven afectados o pueden afectar el
GENERAL negativa con el desarrollo del proyecto o la posterior . o
o desarrollo del proyecto y la posterior operacién de su
operacion de su producto. producto
] PROCEDIMIENTOS PREVIOS ] PROCEDIMIENTOS POSTERIORES
CODIGO DESCRIPCION CODIGO DESCRIPCION
GP-CONS-PRO-001 | Desarrollar el Acta de Constitucién del Proyecto GP-CONS-PG- 003 Planear la Gerencia de Stakeholders
GP-CONS-PR0O-018 | Manejar la Participacion de los Stakeholders
GP-CONS-PRO-922 Controlar la Participacion de los Stakeholders
ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
Para definir el listado de los stakeholders del
- proyecto se pueden utilizar las siguientes técnicas:
nicio
| 1. Lluvia de Ideas: Para lo cual se propone . -
L realizar una reunién con el equipo del Listado preliminar de
Acta de Constitucion del proyecto stakeholders del Gerente del
Proyecto - . royecto. Proyecto
y Definir listado preliminar de 2. Técnica Dglphl: Se consultan (_axpertos GP-C(p)N}é-PRO-OOZ y
stakeholders del Proyecto que hayan trabajado en proyectos similares FM 001
anteriormente.
3. Entrevistas: Se realizan entrevistas al
equipo del proyecto y expertos en la materia
para recopilar la informacién.
Analizar los stakeholders propuestos ) o ) ) )
y definir los més relevantes Realizar un analisis minucioso del listado Listado ajustado de
GP-CONS-PRO-002 para el Proyecto preI|m|r|1ar de stakeholders y evaluar el |mpzi\|cto stakeholders del Equipo del
FM 001 probable que puede generar.cada uno Qe ellos con proyecto. Proyecto
respecto al proyecto, con el fin de definir los méds | GP-CONS-PRO-002
1 relevantes para el proyecto. FM 001

58




Disefio y elaboracion de la Guia Procedimental para el desarrollo de proyectos dentro de la empresa
CONSTRUEQUIPOS E.U.

CAP 3

V-02

GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PRO-003 Version 002-R
ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
1 Utilizando el Formato 2 se recopilard la siguiente
i informacion para cada uno de los stakeholders
GP-CONS-PRO-002 identificado: Formato GP-CONS- Equipo del
FM 001 i i6n i PRO-002FM 002 Proyecto
RE’CU'E?”' '”fmfm:ﬂ'?”r]ﬂ'rmpc'”a”te = Informacion de contacto. diligenciado y
& 108 Starenolaers = Necesidades, deseos y expectativas con
respecto al proyecto.
Este paso implica el ordenamiento y andlisis de la
informacion recolectada para cada uno de los
stakeholders asi como la clasificacion de los
Analizar el impactu de los sfakeholders mismos por grupos de criterios (|mpact0’
GP-CONS-PRO-002 y clasificar la informacidn influencia, etc.). Formato GP-CONS- 1 £ 0ipo del
PRO-002FM 003
FM 002 " . Proyecto
. . L diligenciado
Los porcentajes asignados a los criterios de poder,
interés los establecera el equipo segun el tipo de
proyecto a desarrollar y se consignaran en la celda
del formato establecida para ello.
Priorizar los stakefolders A través del Formato 4 realizar la priorizacion de Formato GP-CONS-
GP-CONS-PRO-002 : prionizacior Equipo del
los stakeholders teniendo en cuenta los siguientes PRO-002 FM 004
FM 003 Lo . . . Proyecto
- criterios: Poder e Interés. diligenciado
n
OBSERVACIONES 1. Los priterios para clasificar y p[igrizar los Stakeholders, asi como los porcentajes asignados a los mismos pueden variar segun lo
considere conveniente la compafiia.
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GUIA PROCEDIMENTAL

CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PRO-003 Version 002-R
HERRAMIENTAS

cODIGO Uso

GP-CONS-PRO-003FM 001 | Formato para el listado de Stakeholders

GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PRO-003 FM 001 Version 1
-- Defina el nombre del proyecto siguiendo la propuesta PPP (Procesos, Producto, Particularidad):
Procure el mayor acierto en la seleccién del nombre, en forma tal que “describa” o ilustre su caracter y aspectos
Stakeholder
ID ot Rol Clase Actitud
1 Martin Martinez Sponsor Interno Partidano
2 Pepito Perez Gerente Interno Partidario
3 Ciro Peraloca Gerente Operacional Interno Partidario
4 Tio Mac Pato Financiero Externo Neutro =
Partidario
Eﬁ_

GP-CONS-PRO-003FM 002 | Formato para diligenciar informacién de los stakeholders

GUIA PROCEDIMENTAL
_CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PRO-003 FM 002 Version 001P

| NOMBRIZ DEL PROYECTO | Defina el nombre del proyecto siguiendo la propuesta PP (Procesos, Producto, Particularidad):
Stakeholder Informacion de contacto
o Nombre Reol Correo electronico | Teléfonos Direccién esestindes Bpsciniven Dasecn
1 Martin Martinez Sponsar mmartnez
2 Pepito Perez Gerente
3| Ciro Peraloca Gerente Operacional
4 Tio Mac Pato Financiero
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CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PRO-003 Version 002-R
HERRAMIENTAS

cODIGO Uso

GP-CONS-PRO-003FM 003

Formato para la calificacién de stakeholders — Modelo Poder — Interés y la priorizacién de stakeholders

GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-COHS-PRO-003 FM 004 Version 001 P
 NOMBREDELPROYECTO | Defina el nombre del proyecto siguiendo la propuesta PPP (Procesos, Producto, Particularidzd):
Stakeholder Poder Interés
D Influencia | Control buad __ |Financiero [Técnico| Socioambiental Thm - poi | Prioridad Estratégia de Comunicacion
ondaeracion onderacion
Nombre Rol X% (1-X)% PO"DER X% Y% AXN)% SeEnts
60%| 40% 45%) 05 5% Genérica

1|{Martin Martinez Sponsor 5 5 5,0 5 5 5 5,0 Manejar de cerca
2|Pepito Perez Gerente 4 4 4,0 4 4 4 4,0 Manejar de cerca
3|Ciro Peraloca Gerente Operacional 3 3 30 3 3 3 30 6,0 P2  |Manejar de cerca
4|Tio Mac Pato Financiero 2 2 20 2 2 2 20 40 Hacer seguimiento
5|PEPILLO UNO 1 1 1,0 1 1 1 10 20 Hacer seguimiento
6[JUANILLO DOS 1 0 06 1 1 1 3.0 36 Mantener informados
7|CARLITOS TRES 2 2l 20 2 5 5 32 52 Mantener informados
8|CLARITA CUATRO 3 4 34 3 0 0 14 48 P4  |Mantener satisfechos
9|SARIRTA CINCO 4 3 36 4 0 0 18 54 P3 Mantener satisfechos

|

1,0
2,0
30
4,0
50
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GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U.

GP-CONS-PRO-003

SECCION B

Version 001 P

. Seccion destinada a la revision y ajuste del Registro
DESCRIPCION de Stakeholders establecido para la presentacién de Ajustar y actualizar el Registro de Stakeholders acorde
. OBJETIVO
GENERAL la propuesta, de acuerdo con los diferentes con los documentos contractuales.
documentos contractuales y posibles cambios.
] PROCEDIMIENTOS PREVIOS ] PROCEDIMIENTOS POSTERIORES
CODIGO DESCRIPCION CODIGO DESCRIPCION
GP-CONS-PRO-002 | Desarrollar el Acta de Constitucion GP-CONS-PRO-004 | Recopilar Requerimientos
GP-CONS-PRO-003 | Identificar a los Stakeholders )
ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
Términos de referencia -
Propuesta = Equipo del
Minuta Revisar el contrato y documentos complementarios Proyecto
Contrato Revisar documentos contractuales
Adendos
Formatos diligenciados: Revisar los formatos diligenciados para
gsggmg'ﬁgg'ggg Em 88; _ el proceso GP-CONS-PRO-003 Revisar los formatos diligenciados para el proceso Equipo del
OP.CONS.PRO.003 FM 003 || diigenciados para la presentacion de 13 || |qenfificar los Stakeholders. GP-CONS-PRO-003. Proyecto
propuesta del Proyecto
GP-CONS-PRO-003 FM 004
Ajustar los formatos diligenciados para
el EFDCEISU GPEONS-F’RO-UW dE|= Realizar los ajustes y modificaciones pertinentes de Formatos ajustados: Gerente del
acuerdo a las condiciones contractuales GP-CONS-PR0O-003 FM 001
acu_erdo con e[ contratq y sus documen.tos y los OP.CONS.PRO-003 FM 002 Proyecto y
posibles cambios ocurridos durante el tiempo de GP-CONS-PRO-003 FM 003 Equipo del
Fin adjudicacion. GP-CONS-PRO-003 FM 004 Proyecto
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GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PRO-004 Version 002-R
: Proceso que contempla identificar, detallar, precisar y Definir las caracteristicas, funciones, capacidades que
LIS documentar las necesidades, deseos y expectativas de OBJETIVO debe cumplir los entre abI;as del Pro ,ecto ara satisfacer
GENERAL los stakeholders para alcanzar los objetivos del I cump nireg y P
Proyecto. 0s objetivos del mismo.
PROCEDIMIENTOS PREVIOS PROCEDIMIENTOS POSTERIORES
CODIGO DESCRIPCION CODIGO DESCRIPCION
GP-CONS-PRO-001 | Desarrollar el Acta de Constitucion del Proyecto GP-CONS-PRO-005 | Definir el Alcance
GP-CONS-PR0O-002 | Identificar a los Stakeholders
ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
Acta de Constitucion del
Proyecto. Inicio Revision de los documentos establecidos como
Registro de | | entradas con el fin de analizar las expectativas,
stakeholders. . . necesidades y deseos de los diferentes
Documentos de Revision documental y analisis de stakeholders del proyecto.

expectativas, necesidades y deseos.

lecciones aprendidas.

Establecer en una lista preliminar los requerimientos . - Gerente del
i imi imi del proyecto establecidos de acuerdo con la revision Lista preliminar de Proyecto
Definir requerimientos preliminares. proy requerimientos Y
documental
Lista preliminar de Reunién con stakeholders Precisar los requerimientos del producto y del g Gerente del
- S . ) Acta de reunién Proyecto
requerimientos principales y/o disponibles proyecto.

Definir los requerimientos

de los stakeholders Lista de requerimientos
del Proyecto

Lista preliminar de
requerimientos

Acta de reunion
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GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U.

GP-CONS-PRO-004

Version 002-R

ENTRADA DIAGRAMA

DESCRIPCION

SALIDA

RESPONSABLE

Lista de requerimientos !

del Proyecto
Clasificar los requerimientos

Clasificar los requerimientos definidos en
requerimientos del Proyecto (Negocio y Gerencia) y
los del Producto (Funcionales y No funcionales)

Requerimientos
clasificados

Equipo del
Proyecto

Requerimientos
clasificados

Socializar y verificar los
requerimientos recopilados

Realizar reunién con los stakeholders para
socializar los requerimientos y establecer un
consenso alrededor de los mismos.

Equipo del
Proyecto

Elabaorar &l Documento
de Requerimientos

Elaborar el Documento de Requerimientos donde
se presenten los requerimientos definidos
anteriormente de manera ordenada y codificada
mostrando la correlacién de cada requerimiento con
él o los stakeholders solicitantes.

Documento de
Requerimientos

Elaborar |la Matriz de Trazahilidad

Fin

Establecer las relaciones entre los requerimientos
documentados del producto y las necesidades,
expectativas y necesidades de los diferentes
stakeholders y como su cumplimiento se satisface
al desarrollar los entregables del proyecto, los
elementos de la WBS, elementos de disefio o
prueba correspondiente.

Consignar esta informacion en la matriz de
trazabilidad usando el formato GP-CONS-PRO-004
FM 001.

Matriz de Trazabilidad

Equipo del
Proyecto
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GUIA PROCEDIMENTAL

CONSTRUEQUIPOS E.U.

GP-CONS-PRO-004

Version 002-R

1.
OBSERVACIONES

Es importante incorporar al proceso de recopilacién de requerimientos la mayor representatividad de stakeholders para garantizar que se

contemplan todos los requerimientos.

2. Enel proceso de recopilacién, cuando se interactie con los stakeholders, es importante que se confirme que el mensaje y la informacién
es la misma y que no hay problemas de interpretacion.
HERRAMIENTAS
CODIGO uso
GP-CONS-PRO-004PDC 001 | Planilla del Documento de Requerimientos
GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PR0O-004 PDC 001 ersion 001P
NOMBRE DEL PROYECTO | Defina el nombre del proyecto siguiendo la propuesta PPP (Proceses, Producto,
REQUERIMIENTOS DEL PROYECTO
cODIGO REQUERIMIENTOS DEL NEGOCIO STAKEHOLDERS SOLICITANTES F (PH)
RNE-001 Generar desarrolla Sponsor 10,5
Competencia

cODIGO REQUERIMIENTOS DE GERENCIA STAKEHOLDERS SOLICITANTES > (P+l)

I RGE-001 Desarrollarse en el tiempo previsto Gerente ] 44
RGE-002 Desarrollarse dentro del presupuesto Bres - A 84

= Gerente Operacional (
cODIGO REQUERIMIENTOS NO FUNCIONALES Finandero 3 (P+)
RNF-001 a Cliente 44
Competenda
RNF-002 b Seguros 1.8|
RNF-007 Conocer especifcaciones E;gr"?mwm = 21,8
CARGO NOMBRE FIRMA
PROYECTO:

REVISO:
APROBO:
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CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PRO-004 Versién 002-R

GP-CONS-PRO-004FM 001 | Formato de Matriz de Trazabilidad

GUIA PROCEDIMENTAL

CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PRO-004 FM 001 Version 001P

NOMBRE DEL PROYECTO Defina el nombre del proyecto siguiendo la propuesta PPP (Procesos, Producto, Particularidad):
REQUERIMIENTOS DEL PRODUCTO
n SE RELACIONA CON SE SATISFACE CON
CODIGO REQUERIMIENTOS FUNCIONALES | STAKEHOLDERS SOLICITANTES | Y (P+l)
Razon de ser Necesidad Expectativa Elem. WBS Elem. Disefio Entregable Prueba
RFU-001 a Financiero 10,1 Renabildad Ganancias superores a
las actuales

b Sponsor [y 0] [y
RFU-002 Conocer especifcaciones Gerente Operacional 6,1 0] 0f
RFU-003 d Competencia 15,6 0| 0f

e Vecinos 0 0 0

f Competencia 0f 0] 0f
RFU-005 Generar desarrolla Gerente Operacional 6,1 0 0|

A SE RELACIONA CON SE SATISFACE CON
CODIGO | REQUERIMIENTOS NO FUNCIONALES | STAKEHOLDERS SOLICITANTES | > (P+l)
Razén de ser Necesidad Expectativa Elem. WBS Elem. Disefio Entregable Prueba
" Ganancias superiores a
RNF-001 a Gerente 4,35 Rentabilidad
las actuales

RNF-002 b Sponsor 1,75) 0 0
RNF-007 Conocer especifcaciones Financiero 21,8 0| 0

d Competencia 0f 0] 0

e Financiero 0 0 0

CARGO NOMBRE FIRMA
PROYECTO:

REVISO:
APROBO:
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GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PRO-005 Versién 002-R
DESCRIPCION Es el proceso mediante el cual se desarrolla una Establecer la metodologia y las herramientas para
descripcion detallada del proyecto a ejecutar y de su OBJETIVO documentar de manera detallada el alcance del proyecto y
GENERAL
producto. del producto.
) PROCEDIMIENTOS PREVIOS ] PROCEDIMIENTOS POSTERIORES
CODIGO DESCRIPCION CODIGO DESCRIPCION
GP-CONS-PRO-001 | Desarrollar el Acta de Constitucién del Proyecto GP-CONS-PRO-006 | Crear La EDT (Estructura De Desglose Del Trabajo)
GP-CONS-PRO-004 | Recopilar Requisitos GP-CONS-PRO-007 | Definir Las Actividades
ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
Acta de Constitucion lmfio , .
del Proyecto Revisar que el nombre del proyecto incluya el
proceso que se va a desarrollar, el producto que se
Documentos de Revisar el nombre del Proyecto va a entregar y una particularidad del mismo.
Requerimientos

Describir y documentar de manera concreta los
entregables y la configuracion del producto acorde
con los requerimientos del producto detallados en
el proceso GP-CONS-PRO-004.

Describir el Alcance del Producto

- Documentar el trabajo necesario para entregar el Formato GP-CONS-
Describir el Alcance del Proyecto producto bajo las especificaciones y caracteristicas PRO-005 FM 001
dispuestas por el cliente. Para ello es necesario

concretar el proceso de produccion del producto del
proyecto, es decir, el trabajo necesario para
1 producir cada uno de los entregables.

Descripcion del Alcance
del proyecto
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CONSTRUEQUIPOS E.U.

GP-CONS-PRO-005

Version 002-R

ENTRADA

DIAGRAMA

DESCRIPCION

SALIDA

RESPONSABLE

1

Definir los criterios de aceptacidn

del producto.

Definir aquellos criterios que deben cumplirse para
que todos los entregables del proyecto sean
aceptados por el cliente.

Dichos criterios pueden hacer referencia a
condiciones especiales del producto o a
requerimientos de desempefio del mismo.

Equipo del
Proyecto

Definir las exclusiones del proyecto.

Definir de manera explicita aquello que NO esta
contemplado en el proyecto, con el fin de evitar
ambigliedades por parte de los stakeholders.

Equipo del
Proyecto

Definir 1as restricciones del proyecto

Definir de manera explicita aquellos factores que
limitan las opciones del proyecto, bien sea por
variables de tiempo, costo, condiciones
contractuales, normatividad, entre otras.

Definir los supuestos del proyecto

Definir claramente los factores del proyecto que se
suponen verdaderos y que afectan de manera
directa los procesos de planeacion del proyecto. La
definicion de dichos factores implica cierto grado de
riesgo e incertidumbre, por lo que su determinacién
debe definirse y analizarse cuidadosamente.

Consolidar la Declaracian de

GP-CONS-PRO-004 Alcance del Proyecto

FM 001

Fin

Consolidar en un solo documento las salidas de los
pasos anteriores, con el fin de obtener un
documento que se convierta en la linea base de
alcance, a partir del cual puedan analizarse
posteriores solicitudes de cambio.

FormatoGP-CONS-
PRO-004 FM 002
Declaracion de Alcance
del Proyecto.
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GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PRO-005 Versién 002-R
HERRAMIENTAS
CODIGO Uso
GP-CONS-PRO-005FM 001 Formato que permite documentar el trabajo necesario para entregar el producto bajo las especificaciones y caracteristicas dispuestas por
el cliente
GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PRO-005 FM 001 Version 1
NOMBRE DEL PROYECTO | Consignar el nombre del proyecto al cual se va a dar inicio.
Objetivo: Documentar el trabajo necesario para entregar el producto bajo las especificaciones y caracteristicas dispuestas por el cliente. Para ello es necesario concretar el proceso
de produccién del producto del proyecto, es decir, el trabajo necesario para producir cada uno de los entregables.
Entregables: Proceso de produccion del producto del proyecto:
Liste cada uno de los entregables del Liste cada uno de los procesos necesarios para llevar a cabo la produccion del producto del proyecto.
proyecto. Proceso 1 Proceso 2 Proceso 3 Proceso 4 Proceso 5
Entregable 1
Entregable 2
Entregable 3
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GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PRO-005 Version 002-R
GP-CONS-PRO-005FM 002 Formato que permite c.onsqlldarlla informacion recolectada en cada uno de los pasos del procedimiento “Definir alcance” en un solo
documento que consolidard la Linea Base de Alcance del proyecto.

GUIA PROCEDIMENTAL

CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PRO-005 FM 002 Versién 001P

NOMBRE DEL PROYECTO Defina el nombre del proyecto siguiendo la propuesta PPP (Procesos,

Descripcion del Alcance del Producto:

Espacio para describir las caracteristicas del producto que se deriva de la ejecucion del proyecto. Es importante identificar de
manera concreta los entregables y documentarlos a través de la configuracion.

Descripcion del Alcance del Proyecto:

Incluir Tabla del GP-CONS-PRO-005 FM 001

Criterios de Aceptacion del Producto:

Espacio para mencionar aquellos criterios que deben cumplirse para que todos los entregables del proyecto sean aceptados por
el cliente.

Exclusiones:

Espacio para describir de manera explicita aquello que NO esta contemplado en el proyecto.

Restricciones:

Espacio para decsribir de manera explicita aquellos factores que limitan la ejecucion del proyecto, bien sea por variables de
tiempo, costo, condiciones contractuales, normatividad, entre otras.

Supuestos:

Espacio para describir los factores del proyecto que se suponen verdaderos y que afectan de manera directa los procesos de
planeacion del proyecto.

APROBADO Y ACEPTADO POR

NOMBRE Y CARGO: |FIRMA:
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GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PRO-006 Versién 002-R
DESCRIPCION Es el proceso de subdividir la totalidad del aIcange Establecer la metodologia y las herramientas para
GENERAL del proyecto y los entregables en componentes mas OBJETIVO documentar de manera detallada el alcance del proyecto y del
pequefios y manejables. producto.
PROCEDIMIENTOS PREVIOS PROCEDIMIENTOS POSTERIORES
CODIGO DESCRIPCION CODIGO DESCRIPCION
GP-CONS-PRO-005 | Definir el Alcance GP-CONS-PRO-007 Definir las Actividades
ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
Realizar reunion con el Equipo del Proyecto donde
- se traten los siguientes aspectos:
Inicio 1. Exposicion de la Declaracion del Alcance.
Declaracion de Y 2. Preguntas claves para verificar la claridad del A . Gerente del
cta de la reunion
Alcance alcance del proyecto. Proyecto
Asequrar claridad del alcance 3.  Resolucién de dudas.
4. Planteamiento de ideas principales del
alcance.
Plantilla genérica de Definir y plantear el disefio de Definir si se d’esarlrollaré gréficam(?nte €omo una Equipo del
EDT en forma la estructura de la EDT estructura jerarquica o como una lista estructurada Proyecto
jerarquica y definir la forma de presentacion.
El primer nivel debe contener como minimo 2
Plantila genérica de _ _ . elementos; Gerencia del Proyecto y Producto del Gerente de
EDT Definir el primer nivel de desglose Proyecto. Se sugiere no desglosar la Gerencia de Proyecto y Equipo
Proyecto, a menos que existan varias personas a del Proyecto
cargo de labores propias de la Gerencia.
. _ Determinar si el desglose se realiza por etapas,
Definir el segundo nivel de subproyectos, fases o entregables principales. Gerente d
desglose Para el desglose de cada uno de los niveles de la P erten eE ©
EDT se debe pensar en el Proceso de Produccién rody;cporoy egtg'po
1 del Producto del Proyecto con orientacion a los y
entregables
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GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PRO-006 Version 002-R
ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
Para el desglose de los niveles de la EDT pensar
en el proceso de Produccidn del Producto del
Proyecto con orientacién a los entregables y se
deben respetar las siguientes pautas:
1
t 1. Un padre se debe desglosar en por lo menos
dos hijos. Gerente de
2. Desglosar hasta que la responsabilidad del .
: : . Proyecto y Equipo
trabajo necesario se pueda asignar a una
. e . del Proyecto
unidad organizacional y se pueda estimar
Desglosar los siguientes niveles adecuadamente el trabajo.
de la EDT 3. Elultimo nivel en cada rama son los paquetes

de trabajo donde el costo y la duracion se
pueden estimar y administrar y la
responsabilidad se puede asignar a una
(Unica) unidad organizacional.

TN

" ¢Alos paguetes :
_~ trabajo se les puede estimar

.
55
o

.

i
;'/’

o,

.

o,

de .\"hh

costo, duracion

y responsable? .~

o

o

o

Sl

>

-

Borrador de la EDT
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GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PRO-006 Version 002-R

ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE

Revisar:

= Que la EDT contenga la totalidad del trabajo
necesario para producir el producto del
proyecto.

Borrador de la EDT = Que el nivel de desglose sea el necesario y

Declaracion de _ suficiente, verificando que los paquetes de
Revisar la EOT . . "

Alcance trabajo se les puedan estimar costo y duracién
y asignar un unico responsable.

= Cada elemento padre debe tener por lo menos
dos elementos hijos, que contemplan el trabajo
total del elemento padre.

2

L i

Gerente de
Proyecto

Borrador de la EDT Realizar los cambios necesarios Realizar los cambios sugeridos por el Gerente del EDT Preliminar Equipo del
de la EDT Proyecto. Proyecto

Establecer el Cédigoe de Cuentas Numerar cada elemento de la EDT EDT

1. Identificar los paquetes de trabajo y definir los
responsables. Los paquetes de trabajo son el
nivel mas bajo de la EDT donde se puede
estimar costo, programar tiempo, monitorear y EDT con cuentas de
controlar y se puede asignar una Unica unidad control y paquetes de
organizacional. trabajo identificados.

2. ldentificar las cuentas de control, las cuales

3 son puntos de control donde se realiza la Responsables definidos

medicion de desempefio, puede incluiruno o | de las Cuentas de Control

mas paquetes de trabajo, es responsabilidad
de un mismo elemento organizacional y se
puede controlar adecuadamente.

|dentificar las Cuentas de Control
v los Paquetes de Trabajo

Gerente de
Proyecto y Equipo
del Proyecto
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CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PRO-006 Version 002-R
ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
3
Se realiza una descripcion detallada de cada Equino del
Desarrollar el Diccionario de la EDT componente de la EDT siguiendo los puntos que se | Diccionario de la EDT F(’]ropecto
detallan en el formato GP-CONS-PRO-006 FM 001 y

Fin

1. La descomposicién excesiva puede llevar a una mala gestion, al uso ineficiente de los recursos y a un esfuerzo administrativo no productivo.
OBSERVACIONES |2. Eltotal del nivel mas bajo debe sumar lo correspondiente al nivel superior.
3. Loquenoestaenla EDT no hace parte del proyecto.

HERRAMIENTAS

CODIGO uso

GP-CONS-PRO-006FM 001 | Formato para elaborar el diccionario de la EDT

GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PRO-006 FM 001 Version 1
NOMBRE DEL PROYECTO | Consignar el nombre del proyecto al cual se va a dar inicio. \
Nivel Codigo WBS Cuenta de Nombre del Elemento Descripcion del trabajo EIeme.ntos Responsable
Control del elemento dependientes

Fuente: Formato de las notas de clase de German Gutiérrez Pacheco, PMP
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GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PRO-006 Version 002-R

HERRAMIENTAS

Ejemplos de plantillas genéricas para la elaboracién de la EDT

PROYECTO
L L 1 GERENCIA T
| | | Prefactibidad | | Factibilidad | | Irrversicn | DEL PROVECTO PROYECTO
I T
[ ] [ 1 |
Especificaciones
I ! 1AEP FORMULACION EVALUACION INVERSION
| Andlisis f Revisidn Estudios de Evaluacidn Evaluacién
Estratégica Financiera Econdmica T
T T I I I I I l
Planteamiento del Estudios ENTREGA
= :i:,n ‘| Téenicos ‘ Supuestac. ontenas Marsco de ‘Construccisn ESPECIFICACIONES isefio CONSTRUCCION PRUEBAS :::‘Ef'g"cc'f’g‘) {DEL PRODUCTO
et Referencia ) INTEGRADO]
Alineacion Estudios P -
‘{ Estratégica ‘ Ambientales ‘ A""'::{:d;:'”“j 'deam:g ¥ Fruebas
Financien I ESSECFCACIONES Disefio [coNsTRUCEION PRUEBAS
evmesssieal  Jewmeseeea|  [enRecaeza) [ enrecesEa
Estudios =
‘| Administrativos Analisis de va?r;cgr;e
Probabilidad Cmoa
- ESPEGFIGAGONES DIsERO CONSTRUCCION PRUEBAS
aEE Costos Andlisis de o Entrags [ | ENTREGAELE B [|evrecasie 8 [JenTRecaeie B [|enrRecasie 8
Sensibilidad ujo Econémico
Estudios de
Presupuestos T DisEfi0 [CONSTRUCCION
evrecseiec]  Jevmeassiec|  [enmecesiec
Estudios
Finandieros y de
Financiacion
| |meecmecme | [ | Disfio | feonstruccion] || PRuEsas
ENTREGABLE D ENTREGABLE D ENTREGABLE D ENTREGABLE D
. . i Fuente: German Gutiérrez Pacheco, PMP. Notas de Clase Planeacién y Control de Proyectos con
Fuente: German Gutiérrez Pacheco, PMP. Notas de Clase Planeacién y Control de ’ y Y
; MS Project 2010.
Proyectos con MS Project 2010. 4
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CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PRO-007 Versién 002-R
DESCRIPCION De'scompon~er los pa guetes de trabajo en componentes Proporcionar la base para la estimacién, planeacion,
mas pequefios, actividades, para producir las entregas OBJETIVO Co . )
GENERAL . ejecucion, seguimiento y control del trabajo del proyecto.
de los paquetes de trabajo.
) PROCEDIMIENTOS PREVIOS ] PROCEDIMIENTOS POSTERIORES
CODIGO DESCRIPCION CODIGO DESCRIPCION
GP-CONS-PRO-005 | Definir el Alcance GP-CONS-PRO-008 | Secuenciar las Actividades
GP-CONS-PRO-006 | Crear la EDT (Estructura de Desglose del Trabajo) )
ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
Inicio
Declaracién de Alcance ¥ Del proceso crear Iq !EDT utilizar los paquetes de N Equipo de
trabajo que se identificaron y desglosarlos en Actividades
EDT _ - . Proyecto
Desglosar los paquetes de trabajo actividades para un control mas detallado.
Verificar que no contenga actividades innecesarias
Veri . 0 que falten actividades, el nombre debe describir Gerente del
erficar actividades . o
el alcance del trabajo y se redacta asi; "Verbo + Proyecto
Objeto(s) [+ adjetivos]" y en minusculas.
. e oo | Lsta s stvisase | Gl
Listar Actividades op gria p detalle Proyecto
mostrar las dependencias.
Definir Atributos de las actividades Establecer atributos iniciales como el identificador
EDT de actividades (ID), asignar codigo EDT, Atributos de las Gerente del
descripcion de la actividad, la responsabilidad que actividades Proyecto

requiere y si se requiere agregar notas de tareas.
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GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PRO-007 Version 002-R
ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
1
v /
Declaraculﬁzrbqre Alcance _ i _ | | El hito no tiene duracién, recurso, ni costo. Se debe
Lista de actividades de Identificar hitos especificar si el hito es obligatorio (contrato) o es un Hitos
datslls punto de control opcional.
Fin
OBSERVACIONES 1. Se recomienda colocar los hitos al final de cada paquete de trabajo.

HERRAMIENTAS

Aplicando MS Project se sugiere:

Ingresar los elementos de la EDT con el codigo correspondiente (WBS )
Ingresar las actividades que se desglosaron de los paquetes de trabajo

3. Aplicar sangria derecha a las actividades de detalle, para que queden ubicadas debajo de las actividades de resumen. Para esto, ir a la opcion Tarea-
Programacion y Sangria.

PR =

I RREE R seamentesdcdmgmmadecaon| |
R -c» | Recurso Proyecto  wista Formato
.--.-%, = L . = — S =¥ Actualizar segin programacién - f. [S—
= = in ~ S = e —_—_ = Respetar vinculos <z [
Disgrams | Penar N & 5| S-A = haae | en a6 Progromar Jautoprogramar
de Gantt = - - - o et =T === Desactivar manualmente
Ver Portapapeles Fuente = Programacién Tarcas
was Nombre de tarea Tipo SANGRIA Duracién Comienzo
o o - REALIZAR LA REUBICACION DE MICO Duracién fija 1d? oz/os/2037
LTDA.
1 1 GEREMNCIA Trabajo fijo 1d? 03/08/2037
2 2 - REUBICACION Duracion fija 1d? o3/o8/2037
2y 2.3 - ESPECIFICACIONES Duracion fija 1d? o3fos/2037

Fuente: Grupo de trabajo aplicando caso de estudio de German Gutiérrez Pacheco, PMP

4. Ingresar el numero cero en el campo de duracion de los hitos.
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GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PRO-008 Versién 002-R
5 Es el proceso mediante el cual se establecen las . .
DIE(ESé:NRéI;CEE x dependencias entre las diferentes actividades de un OBJETIVO Obtener un cronograma dindmico y ahorrar tiempo en el
proyecto. mantenimiento del mismo.
PROCEDIMIENTOS PREVIOS PROCEDIMIENTOS POSTERIORES
CODIGO DESCRIPCION CODIGO DESCRIPCION
GP-CONS-PRO-007 | Definir Las Actividades GP-CONS-PRO-009 | Estimar Recursos, Duracion y Costos
ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
Inicio Con la lista de actividades definidas en el proceso
X Definir las Actividades; establecer la secuencia
l6gica de las mismas, estableciendo dependencias
Lista de actividades entre unas y otras, estableciendo como se
de detalle relacionan, para ellos de tienen las siguientes Equipo de
Atributo de las L opciones: Lista de actividades con Proyecto y
y Establecer secuencia lagica . . .
actividades - =  Finacomienzo (FC) secuencia légica Gerente del
. entre las actividades . .
Hitos = Comienzo a comienzo (CC) Proyecto
Declaracion de Alcance = Finafin (FF)
= Comienzo a fin (CF)
Si es necesario se deben especificar adelantos y/o
posposicion.
Obtener el Diagrama de Gantt En MS Project en la vista Diagrama de Gantt o Dependencia entre las
0 de Red Diagrama de Red se muestran graficamente las actividades. Equipo de
dependencias entre las actividades y los tiempos Diagrama de Gantt y de Proyecto
Ein de posposicion o adelanto. Red

1. Este procedimiento se realiz6 alineado con la herramienta MS Project.
OBSERVACIONES | 2. Todas las actividades deben tener una actividad predecesora y sucesora con excepcion de la primera y la ultima actividad.
3. Se recomienda establecer dependencia entre tareas elementales.
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HERRAMIENTAS

Aplicando MS Project se sugieren los siguientes pasos para secuenciar las actividades:

1. Iralaopcion vista, vista en dos ﬁaneles y clic en la opcién detalles.
#l v

Tares RAgruna Prayecia Vieta Parmstn (]
ﬂ- T, WE Diagrama de red v Eﬂ A Uva de resanon - _41 i & = Eusls temporst
g | Bl Calendais = Al Hojs e ebrutiad - F 4 = g - -
 Disgrams | Lo de Organizsdor Cudrnas Tabila
T80 Ganer s taieas = g Otrat vistas - B¢ tquipe = L1 Otrat virkes = = =
WHILE ¢ Lian Viglas die pesuriad Dt Inam
[ T R Wty Dataliey |
O |we  [Mombes de tares Tine Durncidn | Comien |03 g a7 JiEagnBY _ IITE i pentalsym p——— | 2
RlLIMEI [(MISIDILMIELVISIDILIM  stanes om e pare ir s pantaila i
e e o ~ REALIZAR LA REUBICACION DE MICD Durackén fija 24d?  03/08/2037 - |
| LTOA I el st detades mieitra sl armaisbe
| sdissenal sobre s bares o @l senu
0 1 i GERENCLA Buracidn fijs 3 d? 03/8/ 7037 = _belsccionada s
.! # x Drisacidm Fijs 24d? LETL TR w ¥
. 2 1 = ESPECIFICACIONES DeiFacidn Tjas d? [T TETH] —
| & 211 Analirar reguerimdentos del Trabajo fijo 1d? LET - Fe i h
peranl
& 312 Documentsr las espacificaciones Trabajo fijo pd? 04/08,/ 2037
L] 2.1.3 Especiflicaciones documentadas Trabajo fijo od 0Nl f a7 | OOl

Fuente: Grupo de trabajo aplicando caso de estudio de German Gutiérrez Pacheco, PMP

2. Enlanueva hoja Formulario de tareas seleccionar las actividades sucesoras o predecesoras de la actividad que se seleccione.
DIT RN | Heramicntas de diagrama de Gant |
Tarea Recurso Proyecto Vista Formato

""" H = M == == == == == =7 Actualizar seguin programacién - - 3> Inspeccionar - @ T Resumen
==l T Calibri ~ |12 = o= 25~ S0 754 looe = B >
- (B =2 Respetar vinculos 72 Mover ~ & Hito
Diagrama | Pegar N & S - A~ o | eE | == S5 Programar |Autoprogramar Tarea
de Gantt - - F e — B F¥ = Desactivar e %% Modo - = Entrega
Wer Partapapeles Fuente = Programacion Tareas Insertar
Evaluar los sitios
@ |wes |Nun’|bre de tarea Tipo Duracién |Comienzo Fin 03 ago '37 [ET

[

e e,

0 ago '37
Lim|x[1 [v[s[o[L[m][x[1[v][s]C
2.2.2 Wisitar los sitios Trabajo fijo 1d? 05/08/2037 05/08/2037
2.2.3 I Evaluar los sitios |Trabajo fijo 1d? 06/08/2037 06/08/2037
2.2.4a Reallzar Ceiloie —_—— o 10/08/2037 10/08/2037
AL

ombre: Evaluar los sitios Duracién: | 1d? = C. por el esfuerzo ] Programada manualmente Anterior Siguiente

Comienzo: 06/08/2037 - Fir: 05/08/2037 - Tipo de tarea: Trabajo fijo - 2% completado:

id Mombre de la sucesora Tipo Pospaosicién

d Mombre de la predscesara Tipo Pospaosicién
i 1 11 [Realizar reunién para escoger la ubicaddn (FC H od

E] visitar los sitios iFC H od

e—

H

Fuente: Grupo de trabajo aplicando caso de estudio de German Gutiérrez Pacheco, PMP
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HERRAMIENTAS
Aplicando MS Project se sugieren los siguientes pasos para secuenciar las actividades:

La asignacién de las dependencias también se puede realizar seleccionando las tareas que se deseen vincular y luego clic en el icono vincular tareas, pero esta
opcion solo relaciona las tareas con una dependencia Fin a Comienzo.

= R == et do dmagramadegane |
Tarea Recursao Proyecto Wista Formato
_=.—. e . P - S . . . ?Actualizar seglun programacidn -
= ==Y Calibri e = 0 5% SO0= o 100
Er s e
Driagrama Pegar = -

%Respetar\rl’\nculos
: N £ s | 4~ A~ @ X ; Programar
de Gantt ~ - F = — = 2 — Desactivar manualmente
Ver | Portapapeles | Fuente = | WO gramacion

_| Wincular t;\reZS (Ctri=F2)

o D Mombre de tarea wincula las tareas seleccionadas de manera .
— que una tarea no pueda comenzar antes de
o = o — REALIZAR LA REUEBICACIOMN DE que otra termine, 2037
LTDA. También puede vincular tareas de otra forma,
1 1 GEREMNCILA como por ejemplo mediante vinculos de 037
1 = comienzo a comienzo, en los cuales dos tareas
2 | 2 — REUBICACIONM deben comenzar al mismo tiempo, 37
3 2.1 = ESPECIFICACIONMNES Duracion fija 2d? ‘o3z/os/2027

Fuente: Grupo de trabajo aplicando caso de estudio de German Gutiérrez Pacheco, PMP

3. Enformulario de tareas especificar el tipo de dependencia (FC, CC, CF y FF) y opcionalmente ingresar la posposicion o adelanto (posposicién con signo

negativo).

General Pr!deoesoraslken:sos| Avanzado | Notas | Campos pers. |

Nombre: | INTEGRACION J

Duracién: | 15h - Estimada
Predecesoras:
| X|w1|Fin a comienzo (FC) <A |
\d Mombre de tarea Tipo
5 Desarrollo idea de Trabajo de Grado [Ein 2 comienzo (FC) ™Y |
(o e
Comienzo a comienzo (CC)
Fin a fin (FF)
Comienzo a fin (CF)
" ) LR St !
Fuente: Grupo de trabajo aplicando caso de estudio de German Gutiérrez Pacheco, PMP
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Estimar el tiempo que cada actividad tardara en
completarse.
Obtener una aproximacién del dinero necesario para
DESCRIPCION Macroproceso mediante el cual se estiman la dlu_racién, completar cada gctividad. . .
GENERAL los recursos y el costo de cada una de las actividades OBJETIVO Estimar las cantidades de materiales, personas, equipos
del proyecto a través de la herramienta MS Project. ylo suministros necesarios para ejecutar cada actividad.
Mantener coordinados el proceso Estimar los Recursos de
las Actividades, Estimar la Duraciones de las Actividades y
Estimar los Costos.
PROCEDIMIENTOS PREVIOS PROCEDIMIENTOS POSTERIORES
cODIGO DESCRIPCION CODIGO DESCRIPCION

GP-CONS-PRO-005 | Definir el Alcance GP-CONS-PRO-010 | Desarrollar la Linea Base de Tiempo y Costo

Seguir y Controlar el Trabajo del Proyecto y Control

GP-CONS-PRO-008 | Secuenciar las Actividades GP-CONS-PRO-019 ]
Integrado de Cambios.
ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
Para cada tarea elemental definir si la tarea es de
iy Duracién fija, Trabajo fijo o Unidades fijas; no se

aconseja utilizar Unidades fijas para la
planeacion.

T

Diagrama de Gantt

Declaracion del
alcance

Definir Tipo de tarea

Se utiliza Duracion fija cuando la fecha de
terminacion es critica, cuando lo primero que se
estima es la duracién, cuando el trabajo esta a
cargo de un subcontratista o consultor y cuando
la duracién no cambia si se adicionan recursos.

Se utiliza Trabajo fijo cuando lo méas razonable y
mas facil de estimar es el esfuerzo o cuando es lo
primero que se estima.

Tipos de tareas

Equipo del Proyecto
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ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
1
) _—Taactividad es de —
NO ~——_ Duraciénfija? —
Estimar la duracio En MS Project se inserta la columna duracién y Duracion para las Gerente del
S 'mﬁ; 2 ctili;?jgc?n para se especifica la duracién estimada en dias para la acivi dz des Proyecto Equipo del
actividad correspondiente a Duracion fija. Proyecto
Estimar el esfuerzo para En MS lProject se inserta ]a columna trabajo y se Trabaio para las Gerente del .
la actividad especifica el esfuerzo estimado en horas-persona actividades Proyecto Equipo del
para la actividad correspondiente a Trabajo fijo. Proyecto

Registro de Riesgos

Definir recursos
disponibles

Definir recurso humano, equipos, materiales, y/o
suministros, disponibles para desarrollar cada
una de las actividades. Para esto en MS Project ir
a la vista hoja de recursos y llenar los campos:
Nombre del recurso: adoptar un estandar para
evitar repeticiones, Tipo: los recursos humanos
se ingresan como trabajo, los edificios,
maquinarias, materiales y suministro como
material y elementos financieros como_costo,
Genérico: un recurso es genérico cuando se
habla de un grupo, Etiqueta de material:
representa la unidad de medida del materia,
Grupo: indica a que departamento 0 empresa
pertenece el recurso, Categoria, Cargo y
Capacidad maxima: indica la dedicacién maxima
de la persona. Las opciones que no estén
predeterminadas adicionar la columna y
nombrarla.

Recursos internos

Equipo del Proyecto
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CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-MPRO-009 Version 001P
ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
1
14
Revisar la lista de los recursos disponibles
sl iSecuentaconlos
~_TecuUros necesariog_?__,..-----"""
NO . .
Realizar la solicitud a la persona encargada en la
. - empresa de manejar los recursos humanos y/o Recursos extemos Gerente del
Realizar solicitud adqusiciones, bajo la aprobacion del gerente de Proyecto

la empresa.

Determinar tarifas o costos
unitarios de los recursos

Completar la tabla que se utilizé para definir
recursos disponibles y adicionar la columna Tasa
estandar: los recursos humanos y equipos se
definen en costo/hora y los suministros y
materiales se definen en costo por unidad de
medida, y adicionar la columna Acumular: indica
la forma como se incurre en el costo.

Tarifas de los recursos

Equipo del Proyecto

Definir calendario de recursos

Cuando un recurso humano tiene un horario de
trabajo diferente al estandar del proyecto se
siguen los siguientes pasos:

= Doble clic sobre el recurso con horario de
trabajo diferente.

= Clic en cambiar calendario laboral.

= Colocar las excepciones que tienen los
recursos, por ejemplo vacaciones.

Calendario de recursos

Equipo del Proyecto
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ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
Para las tareas que manejan un horario especial
se le asigna un calendario propio, para esto en

Crear calendario de tarea

MS Project se va a la opcién proyecto, cambiar
tiempo de trabajo, clic en crear calendario,
asignar nombre, seleccionar la opcion hacer una
copia del calendario: estandar, aceptar y
realizar los cambios necesarios para el nuevo
calendario.

Cuando se requiera utilizar el calendario creado
se da doble clic sobre la tarea con horario
especial, se selecciona avanzado, en calendario
seleccionar el calendario creado y seleccionar la
opcion la programacién omite los calendarios
de recursos.

Calendario de tareas

Equipo del Proyecto

Calendario de recursos
Calendario de tareas
Trabajo para las

actividades
Duracién para las

Asignar recursos a las actividades

actividades
Recursos externos
Recursos internos

Para asignar los recursos a una actividad en MS
Project, usando la vista Diagrama de Gantt, se
debe hacer clic derecho en la tarea, clicen la
opcion asignar recursos en donde se definen el
0 los recursos que van a participar en dicha tarea
y finalmente clic en asignar.

Tener en cuenta que MS Project calcula el tercer
valor de la formula:
Duracién X unidades= trabajo.

Recursos asignados por
actividad

Gerente del
Proyecto Equipo del
Proyecto

Estimar el costo de las actividades

Fin

El costo lo calcula MS Project con base en los
recursos asignados, sus tarifas o costos unitarios.

Costos estimados por
actividad

Equipo del Proyecto
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1. Se utilizé Ms Project para definir el Macroproceso de Estimacién Recursos, Duracién y los Costos.

2. Laduracion para la Gerencia del Proyecto (no se desglosa) es igual a la duracion del Proyecto, para esto se puede copiar la duracion de

OBSERVACIONES la actividad resumen de todo el proyecto y pegarlo en la duracion de la gerencia con pegado especial y pegar vinculo. Es importante
revisar de manera constante que el vinculo no se pierda y altere la linea base.

3. MS Project calcula las variables de acuerdo a la ecuacion: duracién x unidades = trabajo(esfuerzo)

HERRAMIENTAS

Aplicando MS Project se sugieren los siguientes pasos para ingresar estimaciones de duracién y esfuerzo:

1. Tener Ms Project en vista Diagrama de Gantt.
2. Verificar en Archivo, Opciones, Programacién, que mostrar duracion esté en dias y mostrar trabajo esté en horas, ademas de tener presente las opciones que se
sefialan en la figura siguiente.

Opcicnes de Project l D e

-

General Programacion

Mastrar Mastrar mensajes de programacian (i

f 1
| Programacion | Mostrar las unidades de asignacién como: | Valores decimales E _

Revision -
Opciones de programacion de este proyecto: @ 16-REUBICACION-KATHERIME P... E{
Guardar
MNuevas tareas creadas: Programada automa’ticam\enleg _
Idioma

Tareas programadas automaticamente programadas para el: | Fecha de comienzo del pruyecto'zl
A d . B

vanzade Mostrar duracign en: Dias EI h— ''''
Personalizar cinta de opciones Mostrar trabajo en: Haoras B h—

Barra de herramientas de acceso rapido Tipo de tarea predeterminadao: Trabajo fijo Z’

Las tareas nuevas estan condicionadas por G Las tareas siempre respetan las fechas de restriccion (i

Complementos el esfuerzo

Maostrar las tareas programadas que tengan duraciones
Centro de confianza Vincular automaticamente las tareas i estimadas
insertadas o desplazadas

Dividir tareas en curso |:| Mantener la tarea en el dia laborable mas cercano al cambiar
Actualizar tareas programadas manualmente al al modo de programacion automatica
editar vinculos

Las tareas programadas nuewvas tienen duraciones estimadas

m

Opciones de programacion de alertas: @ 16-REUBICACION-KATHERINE P... IZ|

Mostrar advertencias de programacion de tareas
|:| Mostrar sugerencias de programacion de tareas

Fuente: Grupo de trabajo aplicando caso de estudio de German Gutiérrez Pacheco, PMP
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Aplicando MS Project se sugieren los siguientes pasos para ingresar estimaciones de duracion y esfuerzo:

3. Verificar en Archivo, Opciones, Avanzado, que la opcidén Mostrar tarea de resumen del proyecto esté seleccionada, ademas de tener presente las opciones que
se sefialan en la figura siguiente.

(B oS

-

Opcicnes de Project

General
Mostrar
Maostrar
B Mo_strar este nimero de documentos 20 - [¥] Mostrar barras de desplazamiento
Frogramacion regentes: [¥] Mostrar los indicadores de vinculos OLE
Mastrar barra de estado T X
Revision [] Mostrar barras y formas en vistas de Gantt en 3Dh
E‘ Mastrar ventanas en la barra de tareas
Guardar E‘ Usar id. internos gue coincidan con elementos del Organizador con idiomas o nombres distintos entre proyectas
Idioma E Agregar automaticamente vistas, tablas, filtros y grupos nuevas a la plantilla global
A d —
i | Mostrar opciones para este proyecto: E_!.] 07 -REUBICACION-KATHERIME P... EI

Personalizar cinta de opciones Minutos: | m E h semanas |3 Elh
Barra de herramientas de acceso rapido Horas: h E h Meses: e Elh
Complementas Dias: d - Afios: a Elh b
Agregar espacio delante de la etiqueta

E Mostrar tarea de resumen del proyecto
izl Subrayar hipervinculos

Color de hipervinculo: Color de hipervinculo visitado:

Centro de confianza

m

Opciones de vinculacidn entre proyectos para este proyecto: @ 07-REUBICACIOMN-KATHERIME P... EI

@ Mostrar cuadro de dialogo “Vinculos entre proyectos® al abrir
Aceptar automaticamente los datos externos nuevaos

E| Mastrar sucesoras externas
izl Mastrar predecesoras externas

Fuente: Grupo de trabajo aplicando caso de estudio de German Gutiérrez Pacheco, PMP
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Aplicando MS Project se sugieren los siguientes pasos para ingresar estimaciones de duracién y esfuerzo:

4. Definir tipos de tareas, estimar duracidn y estimar esfuerzo como se explica en el diagrama de este Macroproceso.

E}__ | i _ Herramientas de diagrama de Gantt

Archivo Tarea Recurso Proyecto Vista Formato
= o Actualizar segiin programacion ~ 2 Inspeccionar = =
U e | eEEE® e + o e
n 3 R =y 57 Respetar vinculos 5] Mover -
Diagrama | Pegar N| & 8§ - = A - Programar |Autoprogramar Tardg
de Gantt~ - - - o 7+ = Desactivar manualmente % Mogo - -
Ver Portapapeles Fuente (F] Programacian Tareas
CONTRATOS DE REMODELACION
o 'WBS |Numbre detarea ITlpo Duracion |Trabajo [Costo Comienzo
o | 1] =~ REALIZAR LA REUBICACION DE MICO LTDA. E m$ 177.500 03/08/2037
1 1 GERENCIA DEL PROYECTO Duracion fija 77d? 77d m§43.313 03/08/2037
2 2 = REUBICACION Duracion fija 77d? 520d m$ 134.188 03/08/2037
3 2.1 = ESPECIFICACIONES Duracion fija ad? 8d m$ 2.100 03/08/2037
4 2.1.1 Analizar requerimientos del personal ~ Trabajo fijo ad? ad m$ 1.050 03/08/2037
5 2.1.2 Documentar las especificaciones Trabajo fijo 4d? ad m$ 1.050 10/08/2037

Fuente: Grupo de trabajo aplicando caso de estudio de German Gutiérrez Pacheco, PMP

5. Verificar que las tareas de duracion fija no estén condicionadas por el esfuerzo, para esto se inserta la columna Condicionada por el esfuerzo

T
Tarea Recurso Proyecto WVista Formato
= " - e ~ =m |«
|=—=n _’] & At = L mm e e ? Actualizar segiin programacién 5? ‘ -—

e e 53 - ‘=2 Respetar vinculos | : [
Diagrama Pegar N & S Sy A~ e | BE | e Es - Programar iAutoproqramarl A
de Gantt ~ 5 =4 e e i “* =— Desactivar manualmente | JHNE

y_e_r | Portapapele_; | Fuente .| Pro_g_r_a_ Tareas

Mo
6 wWBS Mombre de tarea Tipo Duracion Condicionada por el firabajo
esfuerzo
o | o = REALIZAR LA REUBICACION DE MICO LTDA. Duracién fija 77 df No 597 d
1 1 GERENCILA DEL PROYECTO Duracion fija F7df No 77d
2 2 = REUBICACION Duracion fija IT No 520d
3 2.1 = ESPECIFICACIONES Duracion fija 8df No ad
4 2.1.1 Analizar requerimientos del personal  Trabajo fijo Adf si 4d
5 2.1.2 Documentar las especificaciones Trabajo fijo Adf si ad
& 2.1.3 Especificaciones documentadas Duracion fija od Si od

Fuente: Grupo de trabajo aplicando caso de estudio de German Gutiérrez Pacheco, PMP
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Aplicando MS Project se sugieren los siguientes pasos para la definicién de recursos:

6. Tener la vista hoja de recursos.

7. Insertar los siguientes datos si no son campos estandar de MS Project: Nombre del recurso, Tipo, Genérico, Etiqueta de material, Grupo, Capacidad maxima,
Tasa estandar y Acumular. Para los datos que se van a insertar se utiliza los campos texto 1, texto 2, etc y se les cambia el nombre (clic derecho y configuracion
de campo).

A modo de ejemplo a continuacion se muestra una imagen de cémo deberia quedar la hoja de recursos.

EEREs |

Tarea Recurso Proyecto Vista Formato
— =3 * - - - . ff Actualizar segun programacion = o 3 In ionar ~ ¥ Resumen
_j S T T me EEs S0 7Ee 00k L b > ) _ —
_ 53 - . ~ Respetar vinculos - o e } o Move @ Hito -
‘IjilelaGgarra.IEav Pegar f N & § - A S | 88| =2 s = Desadtivar |11§||;::_I|-J,1I|T1|1]:-:tg Autoprogramar ﬂ S Taiea Entrega Informacion :_
Ver Portapapeles Fuente Programacian Tareas Insertar Propiedades
o Nombre del recurso Tipo ‘Genérico Etiqueta de material |Grupo Capacidad maxima |Tasaestandar |Costo/Uso Acumular | Calendario base
1 Alberto Restrepo  Trabajo No MICO 1 m$150/h m350 Prorrateo  Estdndar
12 | Cableadores Trabajo Si COLA 5 m&40/h m350 Prorrateo  Estdndar
2 Cajas Material No Cajas ms2 m35 0 Prorrateo
3 € Consultores LAN Trabajo Si COLA 20 ms 75/h m350 Prorrateo  Estdndar
LI < Empleados Trabajo Si MICO 75 m5 25/h m350 Prorrateo  Estandar
5 |€ Finca Raiz Trabajo Si FIRA 1 m5 35/h m350 Prorrateo  Estandar
6 Katherine Pinilla Trabajo No MICO 1 m5 75/h m350 Prorrateo  Estandar
7 Mdnica Jaramillo  Trabajo No MICO 1 m5 35/h m350 Prorrateo  Estandar
g8 & Pablo Marmolejo  Trabajo No MICO 1 m$ 35/h m$ 0 Prorrateo  Estdndar
9 Pedro Rojas Trabajo No LEGAL 1 ms 75/h m350 Prorrateo  Estandar
f: 15 | Practicantes Trabajo Si REMAS 5 mS 80/d mS0 Prorrateo  Estandar
_§ 10 | Remodeladores Trabajo Si REMAS 50 ms 30/h mS0 Prorrateo  Estandar
% 11 Roberto Ramirez Trabajo No MICO 1 ms 30/h mS0 Prorrateo  Estandar
Bl 13 | © Tapeteros Trabajo Si TAPE 20 ms 140/d mS0 Prorrateo  Estandar
- 12 < Transportadores Trabajo Si TRAS 40 m$ 25/h m$ 0 Prorrateo  Estandar

Fuente: Grupo de trabajo aplicando caso de estudio de German Gutiérrez Pacheco, PMP
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Aplicando MS Project se sugieren los siguientes pasos para la asignacion de recursos:
8. Vista Diagrama de Gantt, clic sobre la tarea, ir a la opcién recursos y asignar recurso.
Archivo Tarea Recurso Proyecto Vista | Formato
= & [~ - |z] Opciones de redistribucién

81 Q% = - % »aE 2. Borrar redistribucién
Organizador | Asignar Grupo de 5 Notas Detalles Jir Redistribuir Redistribuir _ e
de equipo ¥ | recursos recursos~ TEC 1 T recurso todo il Ir a la sobreasignacion siguiente

UEEAR Asighagones [BsEHAE Fopsestadics I REAHHEUE
Selecdonar la firma de Finca Raiz
Mombre de tarea |pv (cPTP) EV [CPTP) AC (CRTR) | BAC (costo cvivc) |cve (svc)| cpi(iRc) [sEmM-cPI TCPI (IRPC)
previsto) |
@ |~ REALIZAR LA m$ 4.088 m$ 4.088 m$ 4.088 m$ mS$ 0 0% 1 1
REUBICACION DE 127.350
MICO LTDA.
= R BEL ms$2.250 i Asignar recursos M
PROYECTO Tarea: Selecdonar la firma de Finca Raiz

2 = REUBICACION m$ 1.838 m{ | (-] Opciones de lists de recursos

| = ESPECIFICACIONES m5 1.838 m Eiltraie b

4 Analizar mS 1.050 m [ e e

requerimientos o

_g del personal || Disponible para trabajar | 0h
@ 4
E Documentar las m$ 788 Agregar recursos |
§. especificaciones Recursos de 16-REUBICACION-KATHERINE PINILLA
.,5:,: 6 Especificaciones ms$0 [ Pablo Marmalejo -
£ documentadas | |Mombredelrecwso S |Unidades |Costo ]
= 4 R : |4
3 7 = UBICACIDN . m$0 | v |Pablo Marmolejo 1,00 ms 263

|Alberto Restrepo

Seleccionar la |~ [Cabieadores | Reemplazar... |

_ |Cajas
|Consultores LAM Grafico |

= = | [Empleados
9 Visitar los sitios m50 |7 EFinEa i | Cerrar
10 Evaluar los sitios m50 |Katherine Pinilla
11 m$0 & |Ménica Jaramillo

Realizar reunion
para escoger la
ubicacidn

| |PedroRojas
Mantenga presionada la teda Ctrl y haga dic para seleccionar varios recursos

12 | Boalizarla man
Fuente: Grupo de trabajo aplicando caso de estudio de German Gutiérrez Pacheco, PMP
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Como resultado de este Macroproceso se obtiene estimacion de la duracién, trabajo y costo, como se muestra a continuacion.

Archivo Tarea Recurso Proyecto Vista Formato
j] n'ﬁ G = = ? g % % ﬁ zActualizarfegL'm programacion = Q %
_ 153 = g - Respetar vinculos
e " g |8 O A E = S e e G
Ver | Portapapeles | Fuente 5 Programacion Tareaq
REMODELACION
a WBS ‘Nambre de tarea Tipo Duracion |Trabajo |Costo
& o ~ REALIZAR LA REUBICACION DE MICO LTDA. Duracién fija 77d? 597d m$ 177.500
' 1 GERENCIA DEL PROYECTO Duracién fija 77d? 77d mS$43.313
2 = REUBICACION Duracion fija 77d? 520d m$ 134.188
21 = ESPECIFICACIONES Duracion fija 8d? ad m$ 2.100
211 Analizar requerimientos del personal  Trabajo fijo 4d? 4d m5 1.050
21.2 Documentar las especificaciones Trabajo fijo 4d? 4d m5 1.050
213 Especificaciones documentadas Duracion fija od od ms 0
2.2 = UBICACION Duracidn fija 12d 11d m5 3.788
2.21 Seleccionar la firma de Finca Raiz Duracidn fija 2d 1d m5 263

Fuente: Grupo de trabajo aplicando caso de estudio de German Gutiérrez Pacheco, PMP
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Macroproceso mediante el cual se analiza y optimiza la
secuencia de las actividades, la duracién, las —_— ,
A I Establecer el plan del proyecto en términos de tiempo y
2 restricciones y los requerimientos de recursos, para . .y
DESCRIPCION ) costo, para lograr el alcance y facilitar la medicion del
GENERAL crear el cronograma del proyecto a través de la OBJETIVO del i terminos de i ; |
herramienta MS Project, y se suman los costos ptrogrejo 1 proyecto en terminos de fiempo y costo en fa
estimados de las tareas para establecer la linea base elapa de ejecucion.
de costos.
] PROCEDIMIENTOS PREVIOS i PROCEDIMIENTOS POSTERIORES
CODIGO DESCRIPCION CODIGO DESCRIPCION
GP-CONS-PRO-005 | Definir el Alcance GP-CONS-PRO-015 | Dirigir y Manejar el Trabajo del Proyecto
GP-CONS-MPRO-009 | Estimar Recursos, Duracion y Costos GP-CONS-PRO-p19 | Seguiry Controlar el Trabajo del Proyecto y Control
) Integrado de Cambios.
ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
Diagrama de Gantt.
i Inicia
Tipos .d,e tareas. &= Luego del Macroproceso de estimacion se debe .
Duracion de las ; e - Equipo del
- obtener en MS Project la fecha de inicio y Cronograma preliminar
actividades. o - Proyecto
Trabajo para las Calcular ol cronograma terminacion planeada para cada actividad.
actividades.
Ingresar las restricciones del proyecto a MS
Project, las restricciones pueden ser:
=  Fechas limites: no restringe la programacién
Considerar las restricciones de la tarea. Se sugiere que al hito final del
proyecto se le asocie una fecha limite. Cronoarama preliminar Equino del
Cronograma preliminar = Delimitaciones: limita la programacién de la grama pr guip
: o con restricciones Proyecto
tarea y requiere mantenimiento ya que puede
causar conflictos, por esta razén se sugiere
q reducir al minimo las delimitaciones.
Se recomienda programar en MS Project a partir de
la fecha de comienzo del proyecto (ASAP).
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ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
Ty
4
C s
/./"Z’S’e’ .;’ecesita r:|1uxe~ ‘éﬂl""‘m.x

_— proyecto demore menos tiempo,
o0 haytareas con holgura
- : -

T negativa? -

. < par

g

SI

Para optimizar el cronograma se pueden aplicar a
las tareas criticas las siguientes metodologias

- ot o = Fast-tracking: programacion de tareas en Gerente del
Cronograma preliminar | yo . - : - Proyecto y
e paralelo aplicando las relacién FF o CC Tiempo optimizado 4
con restricciones Equipo del
Proyecto

=  Crashing: agregar recursos 0 asignar recursos
de mayor rendimiento para acelerar el trabajo.

e

__—7El costa del proyecto——_
- PR T
-~ excede los limites L

—___ establecidos? __—

NO
|
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ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
Aplicar a las tareas criticas (organizadas de la
2 mejor opcidn a la opcién menos recomendada):
i = Buscar que los subcontratos sean menos
Cronograma preliminar 51 costosos
con restricciones = Reasignar recursos menos costosos Gerente del
Tiempo optimizado (si = Desglosar mas las tareas y reasignar a lo mas Costos optimizados Proyecto y
el proyecto requeria Optimizar el costo particular recursos menos costos. Sponsor
optimizar el tiempo) = Acortar la duracidn del proyecto para disminuir
los costos indirectos.
= Evitar trabajo en horas extras.
A Ca .
NO = Distribuir uniformemente las cargas de trabajo.
__—%5e requieren recursos——__
r.':_'f_'___y no hay disponibles o se present;_a___'_'_.“::«
._______&g_?_rfcarga de reCu_r__g!E,_?_____,_,
No | Verificar si hay recursos sobrecargados y
redistribuir si es necesario. Se recomienda
| inicialmente hacer una redistribucién automatica
B s :

Cronograma preliminar permitiéndole a MS Project hacer uso de la holgura
con restricciones. total disponible. En caso de que no sea suficiente,
Tiempo Optimizado (si complementarla de manera manual. Gerente del
el proyecto requeria Optimizar los recursos Para la optimizacion manual de recursos se puede: | Recursos optimizados Proyecto y
optimizar el tiempo). “reasignar los mejores recursos a las tareas mas Equipo del
Costos optimizados (si criticas, reasignar tareas de los recursos criticos a Proyecto
el proyecto requeria recursos no criticos, subcontratar trabajos, negociar
optimizar el costo) 3 recursos adicionales en los subcontratos, contratar

recursos adicionales”.t

Notas de clase Planeacion y Control de Proyectos con MS Project 2010.

German Gutiérrez - PMP
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ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
3 Para establecer la linea base de tiempo el
) - B cronograma debe ser aceptado y aprobado por Equipo del
Tiempo optimizado, 3 . L
- NO| parte del Equipo del Proyecto, esto implica aceptar , . Proyecto
Recursos optimizados las fechas. | 05, | ianados v | Linea base de tiempo Gerente del
Jo Costos optimizados Eetay | as fechas, los costos, los recursos asignados y la y Gerente de
y stablecer el cronograma carga de trabajo ademas de que se deben cumplir Proyecto
las restricciones.
Equipo del
Cronograma listo para El presupuesto lo calcula MS Project, como se Linea base de costo proyecto y
aprobacion Establecer el presupuesto describe en el paso 9 las herramientas de este gerente del
Macroproceso. proyecto
Freparar linea base del Proyecto y Cronograma y
presentar al spansor para aprobacidn presupuesto listos para
aprobacion
’ - Organizar el cronograma y el presupuesto de .
Linea baii:tﬁ tiempo y _—¢Se aprobé el cronograma y | acuerdo con las normas estipuladas para la E§$pgc?§l
9' PFES“P“ES‘U?______..----""" presentacion de documentos en la organizacion. y
T NO
s C Cronograma y
presupuesto
Fin
OBSERVACIONES 1. Este Macroprocgso se desarrolla con base en I_a herramienta MS Project. o
2. Se recomienda ir guardando en diferentes versiones cada uno de los pasos de este procedimiento.
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HERRAMIENTAS

Aplicando MS Project se sugieren los siguientes pasos:

1. Tener Ms Project en vista Diagrama de Gantt
2. Obtener la fecha de inicio y terminacién planeada para cada actividad, para esto insertar las columnas comienzo y fin.

™ B R IR ) I 08-REUBICACION-KATHERIME PINILLA - M
= 2
& Calibri - 11 - P S TS S Adualizar segin programacién - 5?‘ “

Ea -
Diagrama Pega N & S - A~ | 55 5 | @5 &= (Z =D p, . I Programar |Autop)
de Gantt ~ - 4 = - o == 52 "7 Respetarvinculos manualmente
Ver Portapapeles Fuente ] Programacidn
Realizar la revisién legal de los contratos
WBS Mombre de tarea Tipo Duracién || Comienzo Fin

o o - REALIZAR LA REUBICACIOM DE MICO LTDA. Duracién fija B2 d¥

1 1 GERENCIA DEL PROYECTO Duracion fija 82d? 03/08/37 01/12/37

2 2 = REUBICACIONM Duracion fija 82d? 03/08/37 01/12/37

3 2.1 = ESPECIFICACIONES Duracion fija a8d? 03/08/37 13/08/37

4 2.1.1 Analizar requerimientos del personal Trabajo fijo 4d? 03/08/37 06/08/37

5 2.1.2 Documentar las especificaciones Trabajo fijo 4d? 10/08/37 13/08/37

Fuente: Grupo de trabajo aplicando caso de estudio de German Gutiérrez Pacheco, PMP

. Ingresar las fechas limites: doble clic sobre |a tarea o clic en informacién de la tarea, en avanzado escoger la fecha Ilmlte

Informacidn de la tarea e S - —-— — - e o

General] Predecesoras] Recursos Avanzado I Notas] Campos pers.]

Mombre: | Ubicacidn seleccionada Duracién: | 0d = []Estmada
I Fecha limite: 21/08/37 -
Tipo de restriccidn: Lo antes posible + Fecha de restriccién: MNOD -
Tipo de tarea: Duracion fija ~ [ condicionada por el esfuerzo
Calendario: Minguno - La programacién omite los calendarios de recursos
Cddigo EDT: 2.2.6
Método del valor acumulado: %6 completado -

Marcar la tarea como hito

= e

Fuente: Grupo de trabajo aplicando caso de estudio de German Gutiérrez Pacheco, PMP
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4. Ingresar las delimitaciones: doble clic sobre la tarea o clic en informacion de la tarea, en avanzado escoger el tipo de delimitacién y la fecha, también se puede
ingresar delimitaciones insertando la columna tipo de delimitacion y fecha de delimitacion.

Informacién de la tarea e S - - - e - & - (o T

General Predecesoras] Recursos Avanzado l Noias] Campaos pers. I

Mombre: | Ubicacdn selecconada Duracion: | 0d =[] Estimada
Delimitar tarea
Fecha limite: 21/08/37 -
Tipo de restriccién: Lo antes posible w Fecha de restriccion:  NOD -
Tipe de tarea: Duracién fija ~ || condicionada por el esfuerzo
Calendario: Ninguno - La programacion omite los calendarios de recursos
Cédigo EDT: 2.2.6
Método del valor acumulado: % completado -

Marcar la tarea como hito

[ Aceptar J [ Cancelar ]

Fuente: Grupo de trabajo aplicando caso de estudio de German Gutiérrez Pacheco, PMP

5. Optimizar el tiempo: Para esto primero se debe mostrar la ruta critica (en formato seleccionar tareas criticas) , luego resaltarla con otro color (formato, estilos
de texto, cambiar: tareas criticas, seleccionar color rojo), mostrar la holgura (insertar columna, nombre del campo: margen de demora), ordenar las tareas por
la duracién en forma descendente (vista, ordenar, ordenar por, primer criterio: Duracion, descendente), luego de la misma forma filtrar las tareas criticas (vista,
filtro: tareas criticas), ocultar tareas de resumen (formato, la opcién tareas de resumen no debe estar seleccionada), se selecciona y se copian las tareas
criticas més largas ya que estas son las primeras en optimizar, luego se revierte todo al estado original (primero ir a vista, ordenar, ordenar por identificador,
luego se va a vista, filtro, borrar filtro y por Gltimo se va a formato, seleccionar tareas de resumen), se aplica la optimizacién considerando los impactos de
calidad, alcance y costo y se decide si se mantiene el cambio. Para optimizar los costos se deben seguir los mismos pasos que se utilizaron para optimizar el
tiempo solo difieren que para el tiempo se ordena por duracion y para el costo se ordena por las actividades mas costosas.
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T |
Tarea Recurso Proyecto Vista Formatg,
E E Diagrama de red =~ [;ﬁ: ,jé Uso de recursos ~ Al _—I 7 2 i an Escala temporal:
= .ﬁ Calendario - = 8 _a Haoja de recursos Z = " Filtro: [Sin filtra] -l | Dias =
Diagrama |Uso de X Organizador X Ordenal Esquema Tab = =
de Gantt ~|tareas = ﬂ.otras vistas - de equipo ~ (£ Otras vistas ~ - - - Agrupar por: [Sin grupo] o
Vistas de tareas Vistas de recursos Datos
o WBS Nombre de tarea Tipo Duracion |Trabajo |Costo Holgura |Com
o & Jo = REALIZAR LA REUBICACION DE MICO LTDA. Duracién fija 45d? 567d m$ 160.025 0 d? 03/(
1 1 GERENCIA DEL PROYECTO Duracion fija a45d? 45d mS25.313 0d? 03/0
2 2 = REUBICACION Duracion fija as5d? 522d m$ 134.713 0d? 03/0|

Fuente: Grupo de trabajo aplicando caso de estudio de German Gutiérrez Pacheco, PMP

6. Optimizar recursos

6.1. Seleccionar recursos y asignarlo a la actividad requerida.
Asignar recursos M

Tarea: REALIZAR LA REUBICACION DE MICO LTDA.
E] Opdones de lista de recursos

Eiltrar por:

=1 Todos los recursos Mas filtros...

[ Disponible para trabajar | 0h

Agregar recursos  w

Recurgos de 16-REUBICACION-KATHERIME PINILLA

| Alberto Restrepo -

Asignar
Mombre del recurso 5/D Unidades | Costo [
Alberto Restrepo | Quitar
Cableadores
Cajas Reemplazar. ..

Consultores LAN

Empleados Grafico
Finca Raiz

Katherine Pinilla
Ménica Jaramillo

Pablo Marmolejo

Pedro Rojas =

Mantenga presionada la teda Cirl y haga dic para seleccionar varios recursos

Fuente: Grupo de trabajo aplicando caso de estudio de German Gutiérrez Pacheco, PMP
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6.2. Redistribuir recursos: primero se debe ir a recursos, opciones de redistribucidn y seleccionar manual.

Redistribuir recurses lﬂ

Redistribucidn

() Automatica | @) Manual
Buscar sobreasignaciones con el criterio:  Por dias -

[ Borrar valores de redistribucién antes de redistribuir

Ambito de |a redistribucién de '09-REUBICACION-KATHERINE PINI'
(@) Redistribuir &l proyecto completo
(7) Redistribuir Desde: | 03/08/2037
Hasta: | 14/10/2037
Resolver sobreasignadones
Orden de redistribucidn: Estandar -

|| Redistribuir sélo conforme al margen de demora disponible

[ La redistribucién puede ajustar asignaciones individuales

[ La redistribucién puede crear divisiones en el trabajo restante
|| Redistribuir recursos con el tipo de reserva propuesta

[ Distribuir tareas programadas manualmente

Borrar redistribucion. .. Redistribuir todo] [ Aceptar ] [ Cancelar

Fuente: Grupo de trabajo aplicando caso de estudio de German Gutiérrez Pacheco, PMP

6.3. Ir a vista, mas vistas, asignacion de recurso y aplicar. Luego se debe verificar que todas las tareas de detalle tenga asignado recursos y a su vez que los
recursos no estén sobre asignados (Ios recursos sobre asignados aparecen en rojo y en la columna de indicadores aparece el icono <&+ sobre el cual se hace

clic y muestra recomendaciones de redistribucion) , desplazarse al comienzo del proyecto y utilizar el icono il para ir a la primera asignacion, se aplica alguno
de los métodos sugeridos y se continua el proceso con las siguientes asignaciones.
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7. Establecer la linea base: primero se debe aprobar todas las duraciones para esto se seleccionan todas las tareas, ir a informacion de la tarea, avanzado y se
deja en blanco el selector Estimada, luego se establece la linea base yendo a la opcién proyecto, Establecer linea base y se seleccionan las opciones

Establecer linea base y Proyecto completo. Finalmente clic en Aceptar
Para ver la linea base se va a la vista Gantt de seguimiento y por Gltimo en la opcién vista, tabla, mas tablas, Linea base y aplicar.

Archivo Tarea Recurso Proyecto Vista Formato
a ‘ML = Fecha de estado: =
LA CE - ) =2 | =
IE= EE L | = HH 06/12/12 ]
Subproyecto | Informacion Campos Vinculos entre  EDT  Cambiar tiempo | Calcula Establecer || Mover Actualizar Sincronizar
del proyecto personalizados proyectos s de trabajo proyectd linea base ~ proyecto proyecto
Insertar Propiedades Programacion Estado
Especificaciones documentadas -
Establecer linea base @
MNombre de tarea —l |03 dic '12
@) Establecer linea de base: I vis[oli[m[x[1]v]s
o = REALIZAR LA REUBICACION DE MICO LTDA. Linea base -
1 GEREMNCIA DEL PROYECTO () Establecer plan provisional
2 ~ REUBICACION Comienzo o fin programados
3 ~ ESPECIFICACIONES : ;
Comienzo1/Finl
1 Analizar requerimientos del personal E—
5 Documentar las especificaciones @ Froyecto completo
n Especificaciones documentadas T
7 = UBICACION -
Resumir lineas base:
Seleccionar la firma de Finca Raiz
Para todas las tareas de resumen
Visitar los sitios De subtareas a tareas de resumen selecdonadas
10 Evaluar los sitios
]
11 Realizar reunion para escoger la ubicacion Predeterminar

Gantt de seguimiento

12 Realizar la revision legal de la ubicacion
13 Ubicacién seleccionada S ] [ Cancelar ]
14 =~ REMODELACION “ o —.—H—i

Fuente: Grupo de trabajo aplicando caso de estudio de German Gutiérrez Pacheco, PMP
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8.  Preparar el cronograma
8.1. Ajustar el estilo del texto (opcion formato y estilo de texto).
A 0 Tarea Recurso Proyecto Vista Formato
% Iz _:1 gl ! {% | Tareas criticas [— i P— e
%Configuracién de columnas - ] Demora ey —m- e i E
Estilos Quadricula Disefio  Inse i ; Formato Linea Atraso
de texto - columBa ] Campos personalizados - Tareas retrasadas pzse - - hd hd
Formato Columnas Estilos de barra Esti
Estilos de texto Duracion |Trabajo Costu-.
D) |P——— = = iénfija  49d? 471d m$ 127.350
1 . ; . fo: 5n fija 49d? 49d ms 27.563
| | Fuente: Estilo de fuente: Tamafio: on 1ij o
2 f| calibri on fija 49d?  422d m$ 99.788
3 a | |mormal 10 ion fija 5d? 8d m$ 2.100
4 || |Californian FB ¢ || e [ | o fijo 4d?  4d  mSL0S0
5 Calisto MT Negrita cursiva 14 o fijo 4d? 4d m$ 1.050
& || |Cambria - én fija od od mso
7 1 | Fisubrayado et ion fija 5d 13d m$ 4.313
8 1 coor: N on fija 1d 1d mS 263
8 ] < 5n fija 1d ad mS 1.013
2L N | Color de fonda: on fija id 3,5d mS 881
11 - on fija 1d ad m$ 1.875
J | Trama de fondo:
12 || I - an fija 0,5d 0,5d m$ 281
13 | on fija od od ms0
14 | on fija 36d? 287d m$ 70.825
15 | ion fija 10d 16d m$ 4.650
Fuente: Grupo de trabajo aplicando caso de estudio de German Gutiérrez Pacheco, PMP
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8.2. Ajustar el tamafio de las filas.
8.3. Ajuste general de las columnas: formato, configuracién de columnas, configuracion de campo, seleccionar Ajustar texto del encabezado, si se desea se
puede alinear el titulo de la columna y los datos y se ajusta el ancho de las columnas en la opcion Ajuste perfecto.
8.4. Sise desea ver el diagrama de Gantt completo se debe seleccionar la opcion Vista, Zoom y finalmente Proyecto completo.
8.5. Ajustar la escala de tiempo dando clic derecho sobre la escala de tiempo del Diagrama de Gantt, seleccionando escala temporal, para luego seleccionar uno,
dos o tres niveles, seleccionar escala para cada nivel, etc.
Tarea Recurso Proyecto Vista I Formato I
E El Diagrama. de red - [% ,_=§ Us‘_j de recursos ~ %l _-Ij >z R.esaltar: [S?n r.esaltar] - Es'cala temporal: ':_&Zoom -
= a Calendario ~ : _a Hoja de recursos = 7 Filtro: [Sin filtro] - | Dias U,ﬁ Proyeqo completo
|Diagrama Uso de i Organizador — i Ordenar Esquema Tablas _ 5 i
de Gantt =/tareas = ﬂ Otras vistas - de equipo ~ (LG Otras vistas ~ - - - Agrupar por: | [Sin grupo] - | )| Horas keleccionadas
Vistas de tareas Vistas de recursos Datos Dias de trimestre
Dias
- Semanas -
o Nombre de tarea Tipo Duracién |Trabajo |Costo Periodos de diez dias sep ‘37
. M
o & Jo - REALIZAR LA REUBICACION DE MICO LTDA. Duracién fija 4sd? 4a71d mi 127) .7
1 1 Escala temporal 27 semestres
A
2 2 Mivel superior  Nivel intermedio lNiveI inferior] Periodo no Iaborable] 99 Elios — I
3 21 Formato del nivel intermedio $2 Sea JEmpord.-
N 211 Unidades: Semanas - Etiqueta: 26 ene '09 ~ [V Utilizar afio fiscal $1.050 0ds 03/
5 2.1.2 $1.050 0d? 04f
5 213 Contador: | 1 |} Mineacign: Izauierda w  [V]Separadores mso 0d 10/
7 22 Opciones de escala temparal $4.313 od 10/
8 2.2.1 Mostrar:  Dos niveles (intermedio, inferior) + Tamafio: |80 | % [¥]Separador de escalas Jms 263 0d 10/
9 2.22 ) $1.013 od 11/
Vista previa
10 [ 223 | : | | | | m3 881 od 124
28 sep '37 05 oct '37 12 oct '37 19 oct '37 26 oct '37 [o
e 224 v[s[o[L[mx[sJv]s[olc[mx[s Jv]s[o]L]M[x[s Jv]s o] LMm[x[sJw]s o] Lm[x]s v]s]o] $1.875 LRy
12 2.2.5 fms 281 3d 14/
13 2.2.6 ms0 3d 14/
14 23 - : 70.825 0d? 144
15 231 cspier ] | Concelr | | f¢ 4650 0d 14/
16 2.3.1.1 $1.050 0d 14/
Fuente: Grupo de trabajo aplicando caso de estudio de German Gutiérrez Pacheco, PMP

101



CONSTRUEQUIPOS E.U.

Disefio y elaboracion de la Guia Procedimental para el desarrollo de proyectos dentro de la empresa

V-02

GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U.

GP-CONS-MPRO-010

Version 001-P

9. Linea base de costo

8.6. Ajustar el estilo de las barras de tarea en la opcidn formato, estilos de barra.
8.7. Configurar la pagina en la opcion archivo, imprimir, configurar pagina y aplico las opciones deseadas.

=

Configurar pagina - Diagrama de Gantt

A=)

Pagina ] Margenes | Encabezado | Pie de pagina ] Leyenda
[ 1mprimir todas las columnas

[ mprimir las primeras | 3 | columnas de las paginas
|:| Imprimir notas

Imprimir paginas en blanco

Ajustar escala temporal a la pagina

Imprimir totales de fila de los valores induidos en el intervalo de fechas

Imprimir totales de columna

Vista preliminar... Opciones. .. ] [ Imprirnir... [ Aceptar J ’ Cancelar

Fuente: Grupo de trabajo aplicando caso de estudio de German Gutiérrez Pacheco, PMP

9.1. Salvar la linea base de cronograma: Ir a la opcién Proyecto, Establecer linea base, establecer linea base y seleccionar la opcion Guardar linea.
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9.2.Para crear la curva S se deben seguir los siguientes pasos: En primer lugar insertar la columna CPTP (valor planeado), luego cambiar la fecha de estado de

cada semana, posteriormente construir la curva PV (CPTP) para todo el proyecto.
Esta curva también se puede obtener directamente en la opcién Proyecto; dando doble clic en informe de horas extras del valor acumulado, se genera un

archivo de Excel, tal como se muestra en la siguiente grafica:

Tarea Recurso Proyecto Vista Formato
[+ T (T2 == Fecha de estado: — ] Yo = =
| \E | - | @) o =T = m = &
Lz [ 28,0837 1 =
Subproyecto | Informacian Campos Vinculos entre  EDT  Cambiar tiempo | Calcular Establecer Mover Actualizar 5 Informes Iformes Comparar
del proyecto personalizados proyectos - de trabajo proyecto linea base = proyecto proyecto visuales proyectos
s CrLat e e e Programacién | Etitios GOt

REALIZAR. LA REUBICACION DE M; ==ttt
|l Informes visuales: Crear informe

Nombre de tarea ‘ PV (CPTP)
= = " Seleccionar plantilla
REALIZAR L,A L | Mostrar plantillas de informes creadas en: Microsoft Excel Microsoft Visio
REUBICACION DE —
Resumen de la tarea I Resumen del recurso I Resumen de la asignacidn |
MICO LTDA. . =
Todas | Uso de tareas I Uso de recursos I Uso de la asignacion |
1 GERENCIA DEL i
PROYECTO %]Informe de costo presupuestado
~ e 5 e
3 - REUBICACION ml ZInforme de disponibilidad de los recursos
2 | = ESPECIFICACIONES 1 Einforme del costo previsto
4 Analizar 1] EInforme del flujo de caja et
requerimientos @Infﬂrme del resumen de costos de los recursos
del personal Einforme del resumen de trabajo de los recursos
! [=E
5 Cisciimietar e ZInforme del trabajro presupuestado
N T Lf-‘__jlnfﬂrme del trabajo previsto R—
1 P EHInforme del trabajo restante de los recursos .
& Especificaciones ——
documentadas =
7 - UBICACION 1 o
8 Seleccionar la
firma de Finca
| B Seleccione el nivel de datos de uso que desea induir en el informe: | 5emznas
2 Visitar los sitios
1 = Incuir plantillas de informes desde:
10 Evaluar los sitios
E 2 Modificar. ..
11 Realizar reunidn 1 =
para escoger la Abriendo plantilla de informe de Excel para ver...
ubicacidn |
iz Realizar la
roa n ool Ao
R ver

| '::';> Muevas tareas : Programada automaticamente |

Fuente: Grupo de trabajo aplicando caso de estudio de German Gutierrez Pacheco,

Para esta opcién se debe verificar que la fecha de estado esté al final del proyecto.
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. Es el proceso mediante el cual se identifican los riesgos Establecer la metodologia las herramientas para
DESCRIPCION del proyecto (Eventos inciertos que si ocurren pueden I . gia y P
" . e OBJETIVO identificar los riesgos del proyecto y documentar sus
GENERAL tener efectos positivos 0 negativos sobre los objetivos p
caracteristicas.
del proyecto.).
PROCEDIMIENTOS PREVIOS PROCEDIMIENTOS POSTERIORES
CODIGO DESCRIPCION CODIGO DESCRIPCION
GP-CONS-PRO-05 | Definir el Alcance GP-CONS-PRO-12 Realizar Andlisis Cualitativo de Riesgos
GP-CONS-PRO-06 | Crear la EDT (Estructura de desglose del trabajo) GP-CONS-PRO-13 Realizar Andlisis Cuantitativo de Riesgos
GP-CONS-MPRO-010 | Establecer la Linea Base de Tiempo y Costo GP-CONS-PRO-14 Planear la Respuesta a los Riesgos
ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
Inicio . . .
K Realizar reunion con el equipo del proyecto para
determinar, a través de una lluvia de ideas, los
Declaracion de alcance posibles riesgos del mismo. . -
C Lista preliminar de Gerente del
ronograma .
p ) ) o . . - riesgos del proyecto. Proyecto
resupuesto Consolidar lista preliminar de Revisar los riesgos que se materializaron durante el

riesgos para el proyecto

desarrollo de proyectos anteriores con similares

caracteristicas.

Lista preliminar de
riesgos del proyecto.
Declaracion de
alcance.
Cronograma.
Presupuesto.

ldentificar los riesgos de acuerdo a los
componentes de |a triple restriccion:
Alcance, tiempo v costo.

Analizar la lista probable de riesgos y clasificarlos
de acuerdo a los componentes de la triple
restriccion (Alcance, Tiempo y Costo).

Ademas se sugiere revisar la declaracion de
alcance, el cronograma y el presupuesto del
proyecto para determinar otros riesgos que no
estuvieren contemplados previamente.
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ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE

1

Definir otros riesgos probables del proyecto en Lista de riesgos del Equipo del

\dentificar los riesgos del proyecto en | | 4e5 como calidad y stakeholders. proyecto. Proyecto

otras areas del conocimiento

Definir las categorias del riegos del proyecto

. . Definir las categorias de riesgos v (Técnicos, externos, organizacionales, etc.). .
L:_S(‘)taeifoneSgos del clasifircarlos de acuerdo con Ezt:ii Cstu(r)z de desglose Egruolpgc(:gl
proyecto. las mismas Clasificar los riesgos identificados de acuerdo con gos. y

las categorias establecidas.

Crear el Registro de Riesgos . . .
9 J Consolidar la informacién resultante de los pasos

anteriores teniendo en cuenta las herramientas Registro de Riesgos
propuestas en el presente procedimiento.

Fin

1. La identificacion de los riesgos se sugiere realizarse actividad por actividad, de tal manera que se deduzcan sus oportunidades y
OBSERVACIONES . o
amenazas con respecto a cada uno de los elementos de la triple restriccion
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HERRAMIENTAS
CODIGO Uso
Formato que permite consolidar la informacién de identificacién y valoracién de riesgos. La informacion recolectada en cada uno de los
GP-CONS-PRO-011FM 001 | pasos del procedimiento “Identificar Riesgos”, se consignara en la parte de REGISTRO DE RIESGOS, como se muestra a
continuacion.
GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOSEU. (GP-CONS-PRO-011 FM 001 Version 001 P
NOMBRE DEL PROYECTO Defina el nombre de! proyecto siguiendo la propuesta PPP (Procesos, Producto, Particularidad):
ID Componente(s) afectado(s) Flemario dae lsgo Categoria del Riesgo
P ( WBS Causa Evento Consecuencia °9 9
En este espacio
: ; relacione el )
En este espacio consigne el En este espacio : ; ;
componenie de . . En este espacio En este espacio relacione la
componente afectado con la En este espacio describa el evento que . )
o . la WBS que se . consigne la calegoria a la que pertenece el
materializacion del riesgo describa aquello que le | se presentaria en caso : 3 ; e
. : ve afectado con g : : consecuencia de que el | riesgo. (Técnico, organizacional,
(Alcance, tiempo, costo, calidad, da origen al riesgo. de que el niesgo se . e
la 4 riesgo se materialice. efc..)
elc...) s materialice.
materializacion
del riesgo
RISK-001 Alcance Organizacional -
RISK-002 Costo Técnico
) (al Z3C0nNg
i . Ambiental
RISK-003 Calidad Juridico
A . - Financero
RISK-004 Comunicaciones o
RISK-005 ﬁempo Juridico
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: Es el proceso mediante el cual se realiza una Establecer la metodologia y las herramientas para realizar
LIl priorizacion de los riesgos identificados y se evalla de OBJETIVO una valoracion cualitativa de los riesgos identificados en el
GENERAL manera cualitativa su probabilidad de ocurrencia e g
) proceso GP-CONS-PRO-011.
impacto.
PROCEDIMIENTOS PREVIOS PROCEDIMIENTOS POSTERIORES
CODIGO DESCRIPCION CODIGO DESCRIPCION
GP-CONS-MPRO-010 | Establecer la Linea Base de Tiempo y Costo GP-CONS-PRO-13 Realizar Andlisis Cuantitativo de Riesgos
GP-CONS-PRO-011 | Identificar los Riesgos GP-CONS-PRO-14 Planear la Respuesta a los Riesgos
ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
Inicio Determinar el impacto de cada uno de los riesgos
K en el caso de que se materialicen.
Registro de Riesgos El impacto se traducira en términos de alcance, Equipo del
Determinar el impacto de ocurrencia || tiempo, costo o calidad y se documentar a través Proyecto
de cada uno de los riesgos del formato: GP-CONS-PRO-011 FM 001 en
ANALISIS CUALITATIVO (PARTE B GP-CONS-
PRO-012)
Determinar, a través de las herramientas
Redistro de Rieqos Determinar la probabilidad de ocurrencia || suministradas en el Formato GP-CONS-PRO-012 Equipo del
g g de cada uno de los riesgos FM 001, la probabilidad de ocurrencia para cada Proyecto
uno de los riesgos identificados.
, 1 . Valorar de manera conjunta el impacto y la
Realizar valoracidn de riesgos de probabilidad de ocurrencia de cada uno de los
Redi . acuerdo con su impacto y probabilidad || joq 0 e tal manera la herramienta (formato — Equipo del
egistro de Riegos de ocurrencia . S
archivo Excel) asignaré a cada uno de ellos una Proyecto
categoria que permita identificar su importancia.
9 (Riesgo alto, Riesgo moderado, Riesgo bajo).
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ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
4 /
Verificar que la herramienta (formato —archivo
Redistro de Riesqos L LEER M gmm Excel) actualice, de acuerdo con las salidas de los | Registro de riesgos Equipo del
g 9 Artuglizan gl kegistio o8 Riesgoes pasos anteriores, el Registro de Riesgos del actualizado. Proyecto
proyecto.
Fin
OBSERVACIONES 1. Elanalisis qe probabllldad de.ocurren0|a e impacto para cadq uno de los riesgos debe: realizarse con el apoyo de expertos en la materia o
con otras técnicas que garanticen la veracidad de la informacion.

HERRAMIENTAS

CODIGO uso

Formato que permite consolidar la informacion de identificacion y valoracion de riesgos. La informacion recolectada en cada uno de los
GP-CONS-PR0O-011 FM 001 | pasos del procedimiento “Realizar Analisis Cualitativo de Riesgos”, se consignara en la parte de ANALISIS CUALITATIVO, como se
muestra a continuacion.

GUIAPROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOSE. GP.CONS-PRO-011 FM 001 Versidn 001P

NOMBRE DEL PROYECTO Defina el nombre de! proyecto siguiendo la propuesta PPP (Procesos, Producto, Particularidad):

Categoria del Riesgo
Organizacional Alro Alta
Técnico Alro Alta
Ambiental Alto Moderada Riesgo Moderado
Financiero Bajo Baja Riesgo Bajo
Juridico Moderado Alra Riesgo Moderado
Organizacional Bapo Moderada v | Riesgo Bajo
orro Alto aha
Juridico : Baia
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GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PRO-013
Es el proceso mediante el cual se realiza una valoracion Establecer la metodologia y las herramientas para realizar
DESCRIPCION numérica de la probabilidad esperada de los riesgos OBJETIVO el analisis numérico de la probabilidad esperada de los
GENERAL identificados y de sus impactos sobre los objetivos del riesgos identificados y de sus impactos sobre los objetivos
proyecto. del proyecto
PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS (ENTRADA) PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS (SALIDA)
cODIGO DESCRIPCION CODIGO DESCRIPCION
GP-CONS-PRO-011 | Identificar los Riesgos GP-CONS-PRO-014 | Planear la respuesta a los riesgos
GP-CONS-PRO-012 | Realizar andlisis cualitativo de riesgos
ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
— Seleccionar los riesgos que pueden afectar en un
Inicio mayor grado los objetivos del proyecto; para ello
' se deben tener en cuenta las categorias
identificadas en el Analisis Cualitativo.
Registro de Riesgos Para realizar la seleccion se incluirén los riesgos Lista de riesgos Equipo de Riesgos
Seleccionar los riesgos de que estén dentro de las siguientes categorias: priorizados
mayor relevancia
o Riesgo Alto
e Riesgo Moderado
Asignar una probabilidad de ocurrencia a cada
uno de los riesgos que se priorizaron en el paso
Registro de Riesgos Asignar probabilidad a cada uno anterior. La probabilidad que se asigne debe estar
Lista de riesgos de los riesgos priorizados en el siguiente intervalo 0 < p < 1, un niimero Equipo de Riesgos
priorizados cercano a cero (0) representa una probabilidad de
ocurrencia muy baja y un nimero cercano a uno
1 (1) una probabilidad de ocurrencia muy alta.
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GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PRO-013 001-P
ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
1 Asignar un valor de impacto a cada riesgo. El
f impacto debe estar dado en términos de tiempo o
costo, seglin se requiera.
Registro de Riesgos A su vez asignar un signo al impacto; si se trata
Li§ta. de riesgos Cuantificar el impacto de cada uno de un impacto negativq utilizar el signq positivo Equipo de Riesgos
priorizados de los ries iarizad (porque se trata de un incremento en tiempos o
gos priorizados . . AN
costos) v si se trata de un impacto positivo utilizar
el signo negativo (porque se trata de una
disminucion de tiempos o costos)
Calcular el valor esperado de cada riesgo
teniendo en cuenta la probabilidad de ocurrencia y
. . el impacto asignado. El método que debe
Registro de Riesgos utilizarse es el Valor Esperado que consiste en
Lista de riesgos Calcular el valor esperado de cada uno | | o injicar la probabilidad de ocurrencia de cada Equipo de Riesgos
priorizados de los riesgos priorizados uno de los riesgos por su impacto (en términos de
costo y tiempo).
LRegistro lde Riesgos Calcular la reserva de contingencia El qélculo dela reserva de contingencia se Registro de Riesgos . .
ista de riesgos obtiene de la sumatoria de todos los valores Actualizado Equipo de Riesgos
priorizados esperados de los riesgos priorizados.
Fin

1. La reserva de contingencia que se obtiene del andlisis cuantitativo de riesgos se utiliza s6lo en caso de que se materialicen aquellos
OBSERVACIONES riesgos conocidos y analizados durante este proceso; por lo que ésta hace parte de la linea base de costos.
Para aquellos eventos imprevistos se debe asignar una reserva de gerencia.
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GUIA PROCEDIMENTAL

CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PRO-013 001-P
HERRAMIENTAS

cODIGO uso

Formato que permite consolidar la informacion de identificacion y valoracion de riesgos. La informacion recolectada en cada uno de los
pasos del procedimiento “Realizar Analisis Cuantitativo de Riesgos”, se consignara en la parte de ANALISIS CUANTITATIVO, como se
muestra a continuacion.

GUIAPROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOSE. GP.CONS-PRO-011 FM 001 Versidn 001P

GP-CONS-PRO-011 FM
001

NOMBRE DEL PROYECTO Defina el nomre del proyecto siguiendo a propuesta PP (Procesos, Producto, Parcularidad):

Impacto Valor Esperado
Probabilidad Costo Costo .
Signo (MBes o Do) ||| TR0 DRRe) e o Doscay| | E0 tLnas)
En este espacio

En este espacio consigne la probabilidad de

; ; consigne el signo del
ocurrencia de cada uno de los riesgos.

En este espacio En este espacio la
impacto. Sise trata de un s 2

En este espacio la

La probabilidad que se asigne debe estar en En este espacio consigne |consigne el impacto herramienta de Excel
g : q g s impacto negativoo una x o g g v herramienta de Excel
el siguiente intervalo 0<p<1; un nimero = . el impacto resultante de la | resultante de la calcula el valor
amenazautilizar el signo oG = S calcula el valor esperado )
cercano a cero (0) representa una materializacion del riesgo | materializacion del esperado del riesgo

positivo y si se trata de del riesgo en términos de

p:robabifidad de ocurrencia muy bajz ]: ::d un impacko posifvo U en términos de cosfo rfesic; err términos coik en ré.\nnfnos de
ndmero cercano a uno. (1) una probabili oportunidad ulizar el tiempo. tiempo.
de ocurrencia muy alta. . )
signo negativo
80% 2 - $1.200 10 ($ 960) ($80)
S - + $500 20 $25 $1,0
75% + $ 200 5 $ 50 $13
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GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PRO-014 Version 001-P

Es el proceso mediante el cual se desarrollan las , .
Establecer la metodologia y las herramientas para

DESCRIPCION acciones  pertinentes  para _potencializar las OBJETIVO desarrollar las acciones pertinentes que permitan
GENERAL oportunidades (riesgos positivos) y mitigar las o . pertine g P
. . potencializar las oportunidades y mitigar las amenazas.
amenazas (riesgos negativos).
__ PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS (ENTRADA) ) PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS (SALIDA)
CODIGO DESCRIPCION CODIGO DESCRIPCION

GP-CONS-PRO-011 | Identificar los Riesgos

GP-CONS-PRO-012 | Realizar Analisis Cualitativo de Riesgos

GP-CONS-PRO-013 | Realizar Analisis Cuantitativo de Riesgos

ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE

Determinar la estrategia de respuesta genérica
para los riesgos positivos (Oportunidades). Segun
la siguiente descripcién:

Inicio

A 1. Explotar: Esta estrategia busca eliminar la
incertidumbre asociada a un riesgo positivo
de tal manera que se concrete
definitivamente.

2. Mejorar: Esta estrategia incrementa la
probabilidad y/o los impactos positivos de
una oportunidad a través de la identificacién
y maximizacion de las fuerzas que impulsan
dichos riesgos de impacto positivo.

3. Compartir: Esta estrategia implica asignar el
manejo de este riesgo un tercero que esta

1 mejor capacitado para capturar la
oportunidad para beneficio del proyecto.

4. Aceptar: Esta estrategia consiste
simplemente en aceptar el riesgo bajo sus
condiciones normales.

Asignar una respuesta generica

Registro de Riesgos a los riesgos positivos (oportunidades)
pricrizados en el analisis cuantitativo

Equipo de Riesgos

112



Disefio y elaboracion de la Guia Procedimental para el desarrollo de proyectos dentro de la empresa
CONSTRUEQUIPOS E.U. CAP 3 V-02

GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PRO-014 Version 001-P
ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
Determinar estrategias de respuesta para los
4 riesgos negativos (Amenazas) de acuerdo a la
: siguiente descripcion:
1. Evitar: Esta estrategia implica eliminar la
amenaza que representa el riesgo para los
objetivos del proyecto.
. . 2. Transferir: Esta estrategia implica trasladar . .
Registro de Riesgos Asignar una respuesta a los riesgos el impacto negativo y la responsabilidad de Equipo de Riesgos
negativos (amenazas) priorizados una amenaza a un tercero.
en el andlisis cuantitativo 3. Mitigar: Esta estrategia implica reducir la
probabilidad y/o el impacto de un evento de
riesgo adverso a un umbral aceptable.
4. Aceptar: Esta estrategia consiste
simplemente en aceptar el riesgo bajo sus
condiciones normales.
Asignar un responsable a cada uno de los
Registro de Riesgos Asignar responsables a cada riesgos, de tal manera que una sola persona rinda Equioo de Ri
uno de los riesgos cuentas sobre el desarrollo de la estrategia y las quipo de Riesgos
acciones de respuesta de cada uno de ellos.
Asignar una accidn especifica a cada
Registro de Riesgos “”'i'a:Eel'?;;'l‘?;gﬂcsuzgtﬂi{;?\fs Desarrollar y asignar una accion de respuesta
especifica a cada uno de los riesgos que se
priorizaron en el analisis cuantitativo.
2
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GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PRO-014 Version 001-P
ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
El equipo del proyecto debe verificar que
2 efectivamente las acciones de respuesta
Registro de Riesgos formuladas cumplan su objetivo, puesto que Equipo de Riesgos

Validar |

as estrategias de respuesta

puede suceder que dichas acciones generen
nuevos riesgos que afecten, incluso en un mayor
grado, los objetivos del proyecto.

Registro de Riesgos Valorar e
de |as

| costo de la implementacidn
respuestas a los riesgos

Cuantificar en términos de tiempo y dinero el
costo de implementar las acciones especificas
para cada uno de los riesgos priorizados en el
andlisis cuantitativo.

Determinar los riesgos residuales

Determinar el riesgo residual para cada uno de
los riesgos analizados. Cualquier riesgo que no
consiga ser eliminado, tras haber implementado

Registro de Riesgos o oo
un plan de respuesta se llama ‘riesgo residual’, y
debera ser identificado y analizado como
cualquier otro riesgo.
- i e Realizar una identificacién y un analisis cualitativo
. . entinicar y analizar cuaiiativa y cuantitativo (segun se considere necesario) de
Registro de Riesgos y cuantitativamente los

riesgos secundarios

los riesgos que surjan luego de implementar las
respuestas asignadas en los pasos anteriores.

Calcul

ar el valor esperado de los
riesgos secundarios

Registro de Riesgos

Calcular el valor esperado de cada uno de los
riesgos secundarios teniendo en cuenta la
probabilidad de ocurrencia y el impacto asignado
en los pasos anteriores. El método que debe
utilizarse es el Valor Esperado que consiste en
multiplicar la probabilidad de ocurrencia de cada
uno de los riesgos por su impacto (en términos de
costo y tiempo).
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GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PRO-014 Version 001-P
ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
2
Comparar el costo de la estrategia de respuesta
Registro de Riesgos de cada riesgo y sus efectos sobre los objetivos
Tomar la decision de aceptar del proyecto y tomar la aceptarlo o implementar la
el riesgo o implementarla estrategia de respuesta sugerida.
estrategia de respuesta sugerida

Determinar la Reserva de Contingencia

Determinar la reserva de contingencia del

Registro de Riesgos proyecto. Esta se calcula sumando el valor Registro de Riesgos . .
. L . : Equipo de Riesgos
esperado de los riesgos priorizados en el analisis Actualizado
B cuantitativo.

1. La reserva de contingencia que se obtiene del andlisis cuantitativo de riesgos se utiliza sélo en caso de que se materialicen aquellos
riesgos conocidos y analizados durante este proceso, por lo que ésta hace parte de la linea base de costos.

2. Para aquellos eventos imprevistos se debe asignar una Reserva de Gerencia. La Reserva Gerencial, es para cubrir imprevistos,

OBSERVACIONES situaciones dificiles de predecir, “lo que no sabemos o que desconocemos”. Para ordenar el gasto el Gerente del Proyecto necesita la

aprobacion del sponsor. La Reserva Gerencial no se incluye en la linea base de costo pero se tiene en cuenta en el presupuesto total del

proyecto
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GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PRO-014 Version 001-P

HERRAMIENTAS

cODIGO uso

GP - CONS - PRO-014 FM 001 | Formato que permite actualizar el Registro de Riesgos con la respuesta respectiva para cada uno de ellos.

GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PRO-014 FM 001 Version 001 P

NOMBRE DEL PROYECTO Defina el nombre del proyecto siguiendo la propuesta PPP (Procesos, Producto, Particularidad):
RESPUESTA — RIESGO RESIDUAL - RIESGO SECUNDARIO oELTA SR SRS
osto de falor
D ettt o Accién . ntar N . Impacto Epmrn Declaracion " y Impacto Valor Esperado DECISION RESPUESTA CONTINGENCIA RESPONSABLE
{r It neri . ign
strategia generica Especifica |Costo|Tiempo gne Costo | Tiempo | Costo | Tiempo Causa | Evento |Consecuencia = Costo |Tiempo| Costo |Tiempo| Costo | Tiempo Costo | Tiempo Costo | Tiempo
(M$) | (Dias) (M$) | (Dias) | (M$) | (Dias) (M$) | (Dias) | (MS$) | (Dias) | (M$) (Dias) (M$) (Dias) (M$) (Dias)
En este espacio
selecciona la En este En este En este )
. . . N En este espacio
estrategia espacio . ] espacio la espacio la ) ) .
L R En este espacio realice una R R la herramienta de En este espacio la En este espacio En este
genéricapara | Eneste | escribaen o i herramienta herramienta B ) ; )
. . o identificacion y un anlisis . ) S s - Excel calculala |herramienta de Excel muestra | En este espacio | la herramienta espacio
cada riesgo. espacio | términos de - . . de Excel | En este espacio realice una identificacion y un anélisis cualitativo |  de Excel P 3 P " !
. o X cualitativo y cuantitativo (segiin o p y . . siguiente formula: | la decision de aceptar el | la herramienta de | de Excel calcula | consigne el
Riesgos asigne una | tiempoy . X calculael | y cuantitativo (seglin se considere necesario) de los riesgos que | calcula el 5 . L .
- » ) se considere necesario) de los . : ’ (VE del riesgo | riesgo original, ejecutar una | Excel calculael | lareservade | nombre del
positivos: accion de | dinero el N valor surjan luego de implementar las respuestas asignadas en los valor - " N .
. riesgos que resultan remanentes : . inicial - VE del accion de respuesta, costo de la contingencia | responsable
Explotar, mejorar, | respuesta | costo de X esperado del | pasos anteriores. Ademas calcule el valor esperado de cada uno | esperado del | . . . y 4
) I luego de implementar las : ) - riesgo residual) - | potenciar oportunidad o respuesta en | necesaria para del
compartiro | especifica |implementar ] riesgo de los riesgos. Ver Formato riesgo ) : Pl ] S
) respuestas asignadas en los . . (VE del riesgo | aprovechar la oportunidad términos de  |dar tratamiento a | seguimiento
aceptar. acada |las acciones . residual en GP-CONS-PRO-011 FM001 secundario X . ; . Ny
Riesq0s riesdo esnecificas pasos anteriores. Ver Formato téminos de en términos secundario + inicial, dependiendo del dinero y tiempo. | cada uno de los de cada
d g0. | esp GP-CONS-PRO-011 FM00L Costode la resultado del Delta. riesgos. fiesgo.
Negativos: para cada costoy de costoy respuesta)
Evitar, transferir, riesgo. tiempo. tiempo.
mitigar o aceptar.
RISK-001 Explotar $35 | 1 90% - [sso [ 30 |45 | 27 - 45% $2 | 50 [(51) [ [s1132)] (58 Potenciar Oportunidad ES 1 $0 00
RISK-002 Mitigar $100[ 7 45% + [s200 [ 60 [ 90 [ 27 + 60% 5100 [ 60 [s60 [ 360 | (5265) | (12.9) $ 0 $25 1,0
RISK-003 Transferir sS40 | 9 50% + [s100 [ 80 | 50 4 + 75% $600 | 100 [$450 | 750 | (5640) | (193) $ - 0 $50 13
RISK-004 Mejorar s10] 2 25% - [sa8 [ 10 |12 [-025 - 20% 580 | 120 [(516) [ (240) [(s5078) ] (22 Potenciar Oportunidad s 10 2 $0 00
RISK-005 Compartir $50 | 4 85% + [s37 [ 8o [3145] 68 + 5% $350 | 80 [$18 [ 040 | $3360 | 743 | EjecutarAcciondeRespuesta [$ 59| 4 $3.831 [ 923
RISK-006 Aceptar S0 6 70% + [sw00 [ 10 [ 70 [ o7 + 15% 5420 [ 50 [$63 | 075 | (5498) $ 0 $3 03
RISK-007 Evitar $52 | 8 10% + [s25 | 60 |25 | 06 + 95% $30 | 150 [$29 [ 1425 [ $391 s - 0 $425 | 68
RISK-008 Transferir $100[ 9 5% - [sea | 40 [345] -02 - 10% $60 | 60 [(s6) [ (0.60) [($28.157) $ 100 9 S0 0,0
RISK-009 Evitar §35 10 95% - |$7.000 [ 20 [-6650| -1,9 - 20% $90 70 [($18) [ (140) | $6.125 $ 0 $0 0,0
TOTAL Costo |Tiempo|
RESERVADE | (M$) | (Dias)
CONTINGENCIA [$ 4.334 | 101,6
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CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PRO-015 Version 001-P
DESCRIPCION Proceso que cosiste en ejecutar el trabajo definido en el Proporcionar una Gerencia global del proyecto incluyendo

OBJETIVO control de cambios, gerencia de costo, cronograma y la

GENERAL Plan de Gerencia para lograr los objetivos del Proyecto. .
entrega exitosa del proyecto.
. PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS (ENTRADA) . PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS (SALIDA)
CODIGO DESCRIPCION CODIGO DESCRIPCION
GP-CONS-PRO-001 | Plan de Gerencia Estandar GP-CONS-PRO-019 | 09" ¥ bontrlar el Trabelo del Proyecto y GontrolItegrado
ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
Ejecutar el trabajo del proyecto definido en el
Inicio Plan de Gerencia, incluye pero no se limita a:
1 = Desarrollar las actividades necesarias para
cumplir los requerimientos del proyecto.
= Crear los entregables del proyecto.
= Reunir, capacitar y manejar al equipo del
proyecto.
Ejecutar trabajo definido en el = Obtener, administrar y utilizar los recursos
Plan de Gerencia. Plan de Gerencia humanos, equipos, herramienta, entre otros.
= |Implementar los procedimientos y Entregables Gerente del.
Proyecto y Equipo

Solicitudes de cambio
aprobadas.

1 = Manejar a los stakeholders y sus
COMPromisos.
=  Recopilar y documentar las lecciones
aprendidas.

estandares de la organizacién que aplican al
proyecto.

=  Establecer y manejar los canales de
comunicacion internos y externos del
proyecto.

= Manejar los riesgos.

= Manejar a los proveedores y contratistas.

Lecciones aprendidas. del Proyecto
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GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PRO-015 Version 001-P
ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
1 Se establece un dia de corte para evaluar el
g gstado de los ent_regables y el estado de los GP-CONS-PRO- .
insumos necesarios para cada uno de los Equipo del
- o . 015FM 001
Desarrollar la medicion de entregable verificando el cumplimiento de las < . Proyecto
. . : Desempefio del trabajo
desempefio del trabajo fechas programadas y detectando las posibles
causas de los atrasos que se presenten.
_ _.----E,Sé'aé-t;actamn prSEI-éFh'éEr-----____i NO
—_enlagjecucion? _—
¥ s
g Sd ) Plantearse esta pregunta cada vez que se
(OO PIRCE ma”etj.ar,f - detecten problemas en la ejecucion del trabajo
——2cein coreeEt — del proyecto.
¥ NO
_ _.----"'E:S-é--r-equiere sul-i-c-i-t-dfi'"'----.____i
T decambios? _—
— 5 » )
Emitir [as salicitudes de cambia de acuerda| | | Tramitar la solicitud de cambio. Debe ser firmada | Selicitudes de cambio
con el proceso GP-CONS-MPRO-019 por el Gerente de Proyecto y aprobada por el del proceso de
cliente o el sponsor. ejecucion
Implementar las acciones correctivas
y/o solicitudes de cambio Implementar las acciones correctivas para Equino del
minimizar la desviacion actual con el plan o las lgropecto
Fin solicitudes de cambio aprobadas. y
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CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PRO-015 Version 001-P
1. El dia de corte para generar la informacion de desempefio debe ser el mismo a lo largo de toda la ejecucién del proyecto, y debe tener en
cuenta el dia establecido para la reunién de avance para que facilitar el tener una visién clara de las actividades a desarrollar o las acciones
OBSERVACIONES atomar. . . . .
2. Este procedimiento aplica para las solicitudes de cambio, aprobadas en el Macroproceso Seguir y Controlar el Trabajo del Proyecto y
Control Integrado de Cambios.
3. El procedimiento descrito anteriormente debe realizarse iterativamente a lo largo de la ejecucién del Proyecto.
GP — CONS - PRO-015FM 001 | Informe ejecutivo semanal
GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PRO-015 FM 001 Version 001 P
AVANCE DE PROYECTOS
Defina el nombre del proyecto sigui la prop! PPP (Pr s, Producto, Partif idad)
ENTREGABLES DE INSUMOS DE LOS PAQUETES DE TRABAJO ENTREGABLES DE LOS PAQUETES DE TRABAJO
PAQUETES INSUMOS ASOCIADOS AL FECHA INICIO FIN
ESTADO DE LOS INSUMOS | FEHA REAL DE
DE ENTREGABLES ENTREGABLE RROGRAMADS RESPECTO AFECHA DE ENTREGA DEL RECHEDE ESTADODERENIREGABLE FECHADE LECHALE ESTAD0DE CENTRECABLE FECHADE ESTADO FINAL DEL
TRABAJO INSUMO RESPONSABLE PARA ENTREGA ENTREGA INSUMO INICIO RESPECTO ALAFECHA DE INICIO REAL ENTREGA RESPECTO ALAFECHADE ENTREGA REAL ENTREGABLE
DEL INSUMO PROGRAMADA INICIO PROGRAMADA ENTREGA
o 2 Se selecciona la opcién mas .
%’ 5,5 adecuada para describir el S2EHlEEE aprobacjo siel
o Se listan | Se selecciona | i T I entregable ya tiene el visto
s 2| o e listan los e selecciona la opcion mas . - estado del entregable: En )
s 3|2 N . |Persona Fecha que aparece o Se selecciona la opcién mas . bueno por parte del cliente o
53| 8 nsumos necesarios encargada de en el cronograma o IR R 17l adecuada para describir el FEineage proceso - A tiempo para Fecha en que sponsor y se selecciona
2 >| & |Selistantodos |para desarrollar los g N 9 estado del insumo: Entregado - |[Fecha en la que  |Fecha que P realmente se Fecha que aperece |cumplir fecha de entrega, En a P y S
[SIE=N ] entregar el insumo |a la que se " estado del entregable: Sin e realmente se rechazado siel cliente o el
o 8| o |losentregables [entregables. atiempo, entregado - con realmente se aperece en el P o empezo a en el cronograma [ proceso - Con dificultades para
2|2 |y (ya sea por parte |compromote el . : A .. . iniciar - con atraso, sin iniciar - . X completo el sponsor no aceptan el
o =| o |delproyecto Cada entregable N atraso, sin entregar - con recibio el insumo  |cronograma inicial L . desarrollar el inicial cumplir fecha de entrega, En .
23|s del cliente o del responsable del . : a tiempo, iniciado - a tiempo, _ entregable entregable y se selecciona en
=4 £ puede tener uno o . . atraso, sin entregar - a - entregable proceso - Por fuera de la fecha L
R R — subcontratista) insumo . iniciado - con atraso d S revision si el cliente o el
b . po. le entrega, Finalizado - A N
88 tiempo, Finalizado - Con Sponsor no ha dado €1 visto
c = bueno final al entregable
w3 atraso.
o Sin iniciar - con atraso I phd
En - A bempo cumpir
Entregado Hempa Sin iniciar - con atraso E“m.cm‘iwp,‘:;ﬁ”,. m
entregado - con atraso 9""0-’" ?n::;:o-:uﬂgaagh.‘m. En reviskdn
- iniciado - & B - A tempo
ﬁ:ﬁ:@’ con atraso ricads - con atraso Finalizado - Con atraso
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GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PRO-016 Version 001-P
Es el proceso mediante el cual se recolecta, . .
. almacena y distribuye la informacion del proyecto Establecer la metodologia y las herramientas para
DESCRIPCION GENERAL ' ; L OBJETIVO recolectar, almacenar y distribuir la informacién del
con el fin de surtir el proceso de comunicaciones
. proyecto.
previsto.
__PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS (ENTRADA) i PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS (SALIDA)
CODIGO DESCRIPCION CODIGO DESCRIPCION
GP-CONS-PRO-002 | Identificar a los Stakeholders GP-CONS-PRO-018 | Manejar la Participacion de los Stakeholders.
GP-CONS-PR0O-020 | Controlar las Comunicaciones
GP-CONS-PRQ-022 Controlar la Participacion de los Stakeholders
ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
Inicio Revisar, en el registro de stakeholders, los
Registro de Stakeholders ' requerimientos de informacion para cada uno de )
Necesidades de los stakeholders identificados. Equipo del
. o Revisar y organizar requerimientos . ) Proyecto
informacion internas. de informacisn Ademas, verificar las necesidades de

informacion internas para el proyecto.

Recolectar la informacion del proyecto de
acuerdo con los requerimientos de informacién

- . y men n el registr keholder
Registro de Stakeholders | | Racolectar la informacicn del proyecto documentados en el registro de stake Q,de Sy Equino del
Necesidades de las necesidades internas de comunicacion. quip
: L Proyecto
informacion internas. Generalmente se recolecta informacion de

desempefio del proyecto en cuanto alcance,
tiempo, costo, calidad, etc.

Clasificar y organizar la informacién || cjasificar y organizar la informacion que debe

Registro de Stakeholders o . -
. distribuirse atendiendo los requerimientos de los
Necesidades de . o
. o stakeholders y las necesidades de comunicacion
informacion internas. 1

internas.
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GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PRO-016 Version 001-P
ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
1
Registro de Stakeholders Verificar que la mfprmaglon efeptlvamente haya _
Necesidades de llegado a sus destinatarios originales y que se Equipo del
. PR Walidacidn del proceso de haya transmitido el mensaje previsto. Proyecto
informacion internas. ; hy ) g
entrega de informacidn (Retroalimentacion)

Almacenamiento de la informacion remitida a los
Registro de Stakeholders stakeholders del proyecto y al equipo de trabajo. o del
Necesidades de Almacenamiento de la informacion . , quipo de

e También resulta conveniente almacenar los Proyecto

Informacion internas. : o

resultados del proceso de retroalimentacién de la

entrega de dicha informacion.

Validacion del proceso de Verificar que efectivamente se haya entregado la
comunicacionss informacion planeada a los destinatarios
Registro de Stakeholders previstos.
Necesidades de .
Informacion internas En caso de que existan rezagos o faltantes en el
' . envio de la informacion se debe realizar una
Fin _ reunion con el equipo de trabajo para tomar
acciones correctivas.
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GP-CONS-PRO-016 Version 001-P
HERRAMIENTAS
cODIGO uso
_ ] Formato que permite documentar los resultados del proceso de comunicaciones del proyecto. Durante la ejecucién del proyecto
GP- CONS-PRO 0016 FM 001 | 415 debera diligenciar las casillas de CODIGO e INFORMACION A DILIGENCIAR.

Version 001P

Defina el nombre del proyecto siguiendo la propuesta PPP (Procesos, Producto, Particularidad):

Colocar el nimero que, 3
= ) - En este espacio escriba, si
comesponde al codigo En este espacio Escribir a quien se
; Escoger entre las es el caso, la
del formato GP-CONS- - : . escriba la fechareal |  |entrego ; .
Esta infomacion comesponde a la consignada en el formato GP-CONS-PG 001 FM 003 opciones de la lista S retroalimentacion de la
PG 001 FM 003, de entrega de la 4 efectivamente la it de e
segun la informacion. : comunicacion N B4
E . destinatario.
comunicacion emitida
- oK .
= Y Escrto - Electronico- " -
COM-001 GERENTE Equipo 2 poryecio Sponsor Ry Unica vez ol
oA oA A oA A Escrito - Informab&ico
Escrito -Forfmal - Fisico
A A #A A A o
Verbal - Informal
WA WA HNA WA HN/A
WA WA WA WA WN/A
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GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PRO-017 Version 001-P
DESCRIPCION Es el proceso mediante el cual se obtienen las Establecer la metodologia y las herramientas para obtener
GENERAL repuestas, se seleccionan y se adjudican los contratos OBJETIVO las respuestas de los proveedores, seleccionar la mejor
alos proveedores. opcion para el proyecto y adjudicar el contrato
i PROCEDIMIENTOS PREVIOS i PROCEDIMIENTOS POSTERIORES
CcODIGO DESCRIPCION CODIGO DESCRIPCION
GP-CONS-PG-001 Plan de Gerencia Estandar GP-CONS-PR0O-021 | Controlar las Adquisiciones
Seccion Planear la Gerencia de Adquisiciones GP-CONS-PRO-023 | Cerrar las Adquisiciones
EN PROCESOS COMPETITIVOS
ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
Inicio
Determinar si el recurso a adquirir no necesita un
Matriz de Adquisiciones | o .-----"E,EI-_;-:;rEC s50 Ge Adagi sicionss— | alto grado de adecuacion a las necesidades del Equipo del
“—__tiene un alcance definido? | cliente, condicion que generaimente implica un Proyecto
- alcance definido y un monto relativamente bajo.
]
. . Recibir las ofertas de los proveedores .
Matriz de Adquisiciones Recibir las ofertas de los proveedores de .

- - . Propuestas de los Equipo del
Solicitud de Oferta acuerdo con los términos establecidos en los roveedores Provecto
(RFQ) documentos de cotizacion (RFQ). P y

1
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GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PRO-017 Versién 001-P
ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
1 Verificar que las ofertas recibidas de los
; proveedores seleccionados en la etapa de
Matriz de Adauisiciones planeacion cumplan con los requerimientos
Propuestas dqe los estipulados en los documentos de cotizacion
proveedores (RFQ). Equipo del
Solicitud de Oferta E q - q | Proyecto
(RFQ) Validar que Ia oferta cumpla con n caso de que ninglin proveedor cumpla con
los requerimientos del RFQ los requisitos establecidos en el RFQ se deben

verificar y actualizar los términos estipulados en

el documento, de tal manera que pueda

adjudicarse el contrato.
Matriz de Adquisiciones El de seleccié tent |
Propuestas de los proceso de seleccion se susten'a en e .

roveedores O T LU W analisis y calificacion de las ofertas recibidas Proveedor Equipo del
golicitu d de Oferta que cumplan con los requisitos establecidos en Seleccionado Proyecto
(RFQ) el RFQ.
Matriz de Adquisiciones
Proveedor Realizar Orden de Compra Realizar la orden de compra a favor del Gerente del
Seleccionado lecci | . Contrato P
Solicitud de Oferta proveedor seleccionado en el paso anterior. royecto
(RFQ)
Fin
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GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PRO-017 Versién 001-P
ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
. . A -

Matriz de Adquisiciones - Recibir las ofertas de los proveedores que se
Solicitud de Oferta postulan luego de la publicacion de los Propuestas de los Equipo del
(RFP) 6 Recibir las ofertas de los documentos de solicitud de ofertas (RFP) 6 proveedores Proyecto
Invitacion a Licitar (IFB) proveedores invitacion a licitar (IFB).

Verificar que las ofertas recibidas cumplan con

los requerimientos estipulados en los
Matriz de Adquisiciones documentos de cotizacion de solicitud de oferta
Propuestas de los Validar que la oferta cumpla con (RFP) o Invitacién a Licitar (IFB).
proveedores los requerimientos del RFF o IFB Equipo del
Solicitud de Oferta En caso de que ningun proveedor cumpla con los Proyecto
(RFP) 6 requisitos establecidos en el RFP o IFB se deben
Invitacion a Licitar (IFB) verificar y actualizar los términos estipulados en

los documentos, de tal manera que pueda

adjudicarse el contrato.
Matriz de Adquisiciones i o

El proceso de anélisis y evaluacion de las
Propuestas de los SO X

. propuestas recibidas implica asignar una .
proveedores Evaluar y calficar las propuestas puntuacion a cada una de ellas de acuerdo a los Equipo del
Solicitud de Oferta P blecid los d RFP & Proyecto
(RFP) 6 :Ie:rémnos establecidos en los documentos 0
Invitacién a Licitar (IFB) '
Matriz de Adquisiciones
Propuestas de los ) . ,
proveedores Seleccionar el Proveedor Selecmon_ar el .p’roveedor que haya obtenido la Proveedor Equipo del
Solici mayor calificacion en el analisis de ofertas .
olicitud de Oferta . . Seleccionado Proyecto
) realizado en el paso anterior.

(RFP) 6
Invitacién a Licitar (IFB) 1
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GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PRO-017 Version 001-P
ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
1 Realizar reunion con el proveedor seleccionado
Proveedor " para aclarar los términos del contrato y si es
Seleccionado Solicitud posible negociar una mejor oferta (Dentro de los Equipo del
de Oferta (RFP) 6 Fealizar reunidn con el requisitos establecidos en los documentos de Proyecto
Invitacion a Licitar (IFB) proveedor seleccionado solicitud de oferta (RFP) e Invitacion a Licitar
(IFB)).
P d
roveedor Adjudicar el contrato
Seleccionado Lo o -
o Adjudicacion, formalizacion y suscripcion del Gerente del
Solicitud de Oferta I d leccionad Contrato p
(RFP) 6 . contrato con el proveedor seleccionado. royecto
Invitacion a Licitar (IFB) =
EN PROCESOS NO COMPETITIVOS
ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
Matriz de Adquisiciones Inicio Realizar invitacion formal al proveedor
Proveedor v .
Seleccionado N seleccionado para que presente_ la oferta de Oferta del .proveedor
Solicitud de Inf ., Realizar invitacidn a presentar acuerdo a los términos establecidos por el seleccionado
(ISFIF)I ud de Iniormacion oferta al proveedor seleccionado comprador.
Matriz de Adquisiciones
Oferta del proveedor S ifican | isitos habilitantes de |
seleccionado Evaluar |a oferta e verifican los requisitos habilitantes de la
- iy propuesta y se emite una calificacion a la misma.
Solicitud de Informacién
(RFI)
Matriz de Adquisiciones Adjudicar el contrato o realizar Adjudicacion, formalizacion y suscripcion del
Oferta del proveedor irat | d leccionado ¢ Orden de C
seleccionado la orden de compra contrato con el proveedor seleccionado o rden de Compra o
- " realizacién de la orden de compra a favor del Contrato
Solicitud de Informacién . .
(RFI) Fin proveedor seleccionado.
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CAP 3 V-02

GP-CONS-PRO-017

Version 001-P

HERRAMIENTAS

CcODIGO

uso

GP-CONS-PRO-017 FM 001

Formato que permite en procesos competitivos seleccionar el proveedor y en procesos no competitivos justificar la eleccién
del proveedor.

Version 001P
Defina el nombre del proyecto siguiendo la prop PPP (P . Producto, Particularidad):
Califique de 1a 5
Cumplimiento | Calidad del Costo Formas de | Capacidad | Capacidad | Experi i
Financiamie | técnicade | técnicade | especifica
Froveadar 7 7 5 o L L 5 o v 00
Frowaador S F £ 7 L H £ _ q00
Froweade 3 5 5 5 7 5 Z 3 385
Froveador 4 5 4 5 5 5 7 p 385
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GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PRO-018 Version 001-P
Es el proceso mediante el cual se garantiza la
: participacion efectiva de los stakeholders a través de . .
DI%S;:&I;(:E N la comunicacion permanente de las actividades y OBJETIVO Esta.blecer la .m.etodlglogla y las herramientas para
. gestionar la participacion de los stakeholders.
avances del proyecto, de tal manera que se satisfagan
sus necesidades y se cumplan sus expectativas.
PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS (ENTRADA) PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS (SALIDA)
CODIGO DESCRIPCION CODIGO DESCRIPCION
Plan de Gerencia Estandar
GP-CONS-PG-001 Seccion Planear la participacion de los Stakeholders
GP-CONS-PRO-002 Identificar a los Stakeholders GP-CONS-PRO-022 | Controlar la Participacion de los Stakeholders
GP-CONS-PRO-016 Manejar las Comunicaciones
ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
. Realizar la distribucion de la informacion a los
Inicia stakeholders, bien sea a través de reuniones de
1 socializacién, informes de avance, etc... Equino del
Registro de Stakeholders . — _ - La informacion que se distribuira a través de F(’] P f
Realizar distribucidn de la informacién || rouniones es una salida del procedimiento royecio
a los stakefiolders “Manejar las comunicaciones”: GP-CONS-PRO-
016.
Documentar los resultados del contacto
permanente con los stakeholders del proyecto.
Se sugiere documentar las sugerencias, Solicitudes de cambio.
Actualizar los [ssue Log inconformidades, y contrariedades que surjan de
dicho proceso, ademas de las acciones que se
tomaron al respecto. Equipo del
Proyecto
En caso de que se requieran cambios, éstos
deben formalizarse a través de solicitudes
Fin formales de cambio. Registro de
stakeholders
actualizado
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GP-CONS-PRO-018

Version 001-P

HERRAMIENTAS

cODIGO

uso

GP-CONS-PRO-018 FM 001

Formato que permite documentar los resultados del contacto permanente con los stakeholders del proyecto a través de la actualizacion de
Issue Log.

| Version 001P

En este espacio En este espacio
) i En este espacio relacione el . ) . ) .
En este espacio |describa claramente el | En este espacio  |En este espacio En este espacio  |consigne el estado |En este espacio
) § impacto que puede tener en ;i ) )
consigne la Issue, que bien puede e T asigne el consigne la solucion asigne un de la solucion: consigne la
fecha en la que |surgir de una jmﬁ:;o m e stakeholder propuesta por el equipo |responsable de  |* Pendiente. fecha en la que
sereportbel  |sugerencia, A mﬂ: e relacionado con el |de trabajo al Issue gestionar la * En proceso. se dio solucion
Issue. inconformidad, = b R Issue analizado  |analizado. solucion del Issue. |* Solucionado. al lssue
costo y calidad.
controversia, efc..
Sugerencia
Peticién
Queja
- :
Ajuste
Otro
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GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U.

GP-CONS-MPRO-019

Version 001-P

Proceso mediante el cual se realizan mediciones
periodicas y se obtienen indicadores de desempefio

Terminar exitosamente el proyecto, cumpliendo con el

DESCRIPCION . alcance dentro del tiempo y el costo planeado, bajo los
GENERAL que ayudan al equipo y gerente del proyecto a tomar DL parametros de calidad establecidos y mediante la gestién
decisiones oportunas para poder desarrollar el proyecto . . )
cuidadosa y continua de los cambios.
de acuerdo a lo planeado.
PROCEDIMIENTOS PREVIOS PROCEDIMIENTOS POSTERIORES
CODIGO DESCRIPCION CODIGO DESCRIPCION

GP-CONS-PRO-001

Plan de Gerencia Estandar

GP-CONS-PRO-023

Cerrar el Proyecto

GP-CONS-PRO-010

Establecer la Linea Base de Tiempo y Costo

GP-CONS-PRO-015

Dirigir y Manejar el Trabajo del Proyecto

GP-CONS-PRO-015

Dirigir y Manejar el Trabajo del Proyecto

ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
e En MS Project primero se debe guardar la linea
Cronograma aprobado base, luego establecen el periodo de reporte, y por C;?: %gcmTzeprﬁim:?tg
Preparar cronograma Ultimo se seleccionan las opciones adecuadas para P g
el seguimiento.
Cronograma : Para no mgdificar la tabla de seguimientq estandar .
preparado para hacer Crear la tabla y la vista de de MS Project se crea la tabla de sggumento y Tabla SYC Equipo del
seguimiento seguimiento y control control SYC, para lo cual se seleccionan los campos Proyecto
que se desea tener en esta tabla.
EVM es una técnica que integra la medicion del
alcance, costo y cronograma del proyecto, y a través
Cronograma de la cual se puede establecer si el dinero y el
g Crear tabla de Eamed Value tiempo han sido bien empleados o han sido
preparado para hacer Management malgastados
seguimiento X Tabla EVM

Linea base de costo

EVM se basa en tres métricas claves: PV (Planned
Value), EV (Earned Value) y AC (Actual Cost). En
MS Project se crea la tabla de Earned Value
Management EVM, para lo cual se seleccionan los
campos que se desea tener en esta tabla.
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GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U. —
GP-CONS-MPRO-019 Version 001-P
ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
Para ingresar periédicamente el estado del Proyecto
se debe:
| = Establecer la fecha de estado
il = Ingresar a MS Project el avance de la tarea a la
fecha de estado y de ser necesario se
reprograman las tareas que no han comenzado
a esa fecha.
Para preparar el informe se debe:
= Verlatabla SYCy la tabla EVM de MS Project
Cronograma (ver la seccion de herramientas).
preparado para hacer = En una misma gréfica mostrar EV, AC y PV vs
seguimiento. fecha de estado.

GP-CONS-PRO-015FM
001

Desarrollar el informe de desempefio

Desempefio del trabajo
Tabla SYC

Tabla EVM

= Medir el desempefio; para esto se lleva a la
Calculadora ES? los valores PV, EV y AC, se
interpretan los indices y desviaciones segun los
datos que arroja la calculado ES Y se analizan
las tendencias.

= Con base en el formato GP-CONS-PRO-015 FM 001
se documentan los entregables con las fechas
de entrega programada y real, las observaciones
y responsable de cada entregable.

= Consignar las lecciones aprendidas (causa de
las desviaciones, razonamiento detras de las
acciones correctivas).

= Describir las actividades a desarrollar la
semana siguiente.

= Detallar las observaciones e inquietudes que
surjan durante la semana de trabajo.

"La calculadora ES es una herramienta que ayuda a calcular todas
las variables de Earned Value y Earned Schedule y facilita el
seguimiento y control del proyecto.

GP-CONS-PRO-019FM
001 Informe de
desempefio.

Solicitudes de cambio
del control del

cronograma y del costo.

131




Disefio y elaboracion de la Guia Procedimental para el desarrollo de proyectos dentro de la empresa

CONSTRUEQUIPOS E.U.

CAP 3

V-02
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CONSTRUEQUIPOS E.U.
GP-CONS-MPRO-019 Version 001-P
ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
Validar la exactitud de los entregables y el
r- cumplimiento de los requisitos de calidad para los
Y entregables basados en los estandares de
Controlar |a calidad CONSTRUEQUIPOS E.U. y/o en los términos de
referencia.
3| B ..----'gfa;-;mre;a-EI-E'S'""-—--..___
< cumplen con los requisitos
—_de calldad'?
MO
Se establece cudles son los parametros para que un
Establecer parametros para el entregable no cumpla los estandares de calidad y se Solicitud de cambio
no cumplimiento de entregables pueda realizar una solicitud de cambio.
Plan de G . = Medir, examinar y verificar que el trabajo y los
an ge Lerencia entregables cumplen con los requerimientos y
g;gggz;iioé?g?ﬂ criterios de aceptacion. Entregables aceptados o
Alcance del Provecto =  Formaliza la aceptacion de los entregables rechazados. Gerente del
EDT diccionar?lo de .Ia Verificar el alcance finalizados para lo cual se debe revisar cada Solicitudes de cambio de Provecto
EDT y entregable con el cliente o el sponsor para verificar el alcance. S gnsor
Documento de asegurar que se ha completado Documentos del P
Requerimientos satisfactoriamente. proyecto actualizados.
GP%ONS-PRo-ooé FM 001 3 =  Siun entregable es rechazado se debe

documentar la razdn.
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posiblemente esto afecta el costo, la calidad,
los recursos y los riesgos.

= Documentar el impacto de las solicitudes de
cambio

Actualizar el informe de
desempefio

GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U.
GP-CONS-MPRO-019 Version 001-P
ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
NO _____--—--""g:'L_o-s_ entregables ———
~———fueron aprobados? —
3l
. - Preparar el documento de aceptacion formal y Documento de Serent(te del lient
Formalizacidn de Ia aceptacion presentarlo para aprobacion y firma. aceptacion formal or:g:r?s?)ry clente
Se debe comparar el trabajo planeado (linea base
Plan de Gerencia. Comparar & Plan de Gerencia de tiempo, costo y alcance) con el trgbajo real ala Solicitudes de cambio .
Informes de con el desempefio real fecha de corte para determinar desviaciones y Acciones correctivas o Equipo del
desempefio. evaluar si es necesario implementar acciones preventivas Proyecto
GP-CONS-PRO-015 FM 001 preventivas o correctivas para alinear el proyecto al
plan.
Revisar en cada corte si es necesario tramitar una
solicitud de cambio y redactarla. Estas deben ir a Solicitudes de cambio
revision para su aprobacion por parte del Gerente, aprobadas o rechazadas Gerente del
Plan de Gerencia Sponsor o cl?e_nte segun apqu_ue. Proyecto
Entregables Control integrado de cambios " Les gohcﬂudes de canl1b.|o deben de ser .- Acciones preventivas o
rechazados tram’|tadas de forma rap'|da pues una decision correctivas Equipo del
Parémetros.para tgrd|a puede ocasionar mgpnvenlentes en el Proyecto
solicitud de cambio tlem_po, costo o en la viabilidad del (_:amblo. Actualizaciones del plan
Solicitudes de cambio : Rewsar_, aprobar o rephazar las acciones de gerencia y de los Sponsor y/o
Acciones correctivas 0 preveptlvas ° corregtwas. _ documentos del cliente
reventivas ! = Coordinar los cambios aprobados, es decir si se rovecto (El responsable
P i presente un cambio en la duracion proy ponsa
recomendadas depende del tipo

de solicitud.)
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GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U. _
GP-CONS-MPRO-019 Version 001-P
OBSERVACIONES | 1. Evitar que se incluyan cambios no aprobados en el Plan de Gerencia.
HERRAMIENTAS
CcODIGO Uso
GP-CONS-MPRO-019 FM 001 | Formato para presentar el informe de desemperio de los proyecto.
Nombre del proyecto INDICES DE DESEMPENO: Cost Performance Index - CPI Y Schedule Perfomance Index (t) - SPI
Nro. de Informe XXX
En este campo se consigna la gréfica de los indices de desempefio del proyecto que genera la Calculadora
INFORMACION DEL REPORTE ES
FECHA DE . .
PREPARACION EVALUADO DE: EVALUADO HASTA: | - -
FECHA DE ENTREGA SEMANA INDICES DE DESEMPENO: Cost Variance - CV g Y Schedule Variance - SV,
ETAPA DEL PROYECTO En este campo se consignan las graficas de la desviacion de costo y la desviacion de programacién que
Este campo se divide en las etapas que tenga el proyeto y se coloca una X en la etapa que va el proyecto indicando genera la Calculadora ES
en que va el proyecto a nivel general y que se esta evaluando
l l l l l | % de cumplimiento
PARTICIPANTES Fecha de entrega Observaciones
NOMBRE |INICIALES | CARGO | Entregable Programada | Real (atrasos, Responsable
Gerente del Proyecto | (DD-MM-AAAA) | (DD-MM-AAAA) inconvenientes,
INFORMACION DE ESTADO DE PROYECTO Estos campos se complentan segin lo consignado en el formato GP-CONS-PRO-015 FM 001
Numero de semanas que demora el
BAC = Presupuesto del proyecto |PD = proyecto | TOTAL | PROGRAMADOS | ENTREGADOS | % | OBSERVACIONES
Entregables [ [ |

En este campo se consigna la grafica que muestra el comportamiento del EV, AC y PV respecto a las fechas
de estado. LECCIONES APRENDIDAS

INFORMACION EARNED VALUE MANAGEMENT

DESCRIPCION ACTIVIDADES DE LA SEMANA SIGUIENTE
En este campo se consignan los datos del Earned Value Management que arroja la Calculadora ES ACTIVIDAD | OBSERVACIONES

INFORMACION EARNED SCHEDULE INQUIETUDES - OBSERVACIONES - AREAS DE INTERES

En este campo se consignan los datos del Earned Schedule que arroja la Calculadora ES

ACCIONES CORRECTIVAS

- ACCION JUSTIFICACION I RESULTADOS
METRICAS En este campo se consigna las acciones correctivas o preventivas que se aprueben en el control integrado de
ESTADO DEL PROYECTO cambios

En este campo se consigna la gréfica del estado del proyecto que genera la Calculadora ES

FIRMA DEL GERENTE DEL PROYECTO
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GP-CONS-MPRO-019 Versién 001-P

Aplicando MS Project se sugieren los siguientes pasos:

Lo pasos del 1 al 4 se realizan una sola vez a lo largo del proyecto:

1. Preparar el cronograma para realizar el seguimiento y control, para esto se seleccionan las opciones adecuadas en MS Project indicandole que se desea manejar
manualmente.

1.1. Ira Archivo, opciones, programacion y seleccionar:
Mostrar el trabajo en: Horas
+ Dividir tareas en curso
\ Actualizar el estado de la tarea actualiza el estado del recurso
\ Project siempre calcula los costos reales
Quitar el selector de las siguientes opciones:

OVincular automaticamente las tareas insertadas o desplazadas
0O Actualizar el estado de la tarea actualiza el estado del recurso

1.2. Luego ir a avanzado y seleccionar:
< Agregar automaticamente vistas, tablas, filtros y grupos nuevos a la plantilla global.
Método predeterminado de valor acumulado de tarea: % completado
Linea base para el calculo del valor acumulado: Linea base
Quitar el selector de las siguientes opciones:

OAgregar automaticamente nuevos recursos y tareas

O Permitir arrastrar y colocar celdas

O Retrasar el fin de las partes completadas después de la fecha de estado a la fecha de estado
O Retrasar el comienzo de las partes restantes a la fecha de estado

O Adelantar el comienzo de las partes restantes antes de la fecha de estado a la fecha de estado
O Adelantar el fin de las partes completadas a la fecha de estado

O Las modificaciones de os porcentajes completados se extienden a las fechas de estado

1.3. Cambiar todas las tareas a Unidades fijas y no condicionadas por el esfuerzo ya que se van a cambiar duraciones y no se modificaran los recursos. También
especificar Método del valor ganado: % completado.
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Aplicando MS Project se sugieren los siguientes pasos:

2. Crear tabla de seguimiento y control: ir a Vista, Tabla, Mas tablas, seleccionar la opcion Seguimiento, clic en copiar y en el dialogo Definicion de tabla especificar
el nombre de la tabla SYC y seleccionar la opcién Visible en el menu, luego se seleccionan los campos deseados en el orden deseado.

Se sugiere insertar los siguientes campos: ID, Nombre, Comienzo real, Fin real, % Completado, % Trabajo completado, % Fisico completado, Duracion
prevista, Duracion, Duracién real, Duracion restante, Trabajo previsto, Trabajo, Trabajo real, Trabajo restante, Costo previsto, Costo, Costo real, Costo restante.

I 1
Tarea Recurso Proyecto Vista Formato

| ='—' ‘ @ ED' - — == &l a1 ’Tl‘ = ‘ B Resaltar: [Sin resaltar] = Escala temporal Q;Zoom it D Escala de tiempo
Mas tabl L H 3
= = 2 —_ N Filtra: [Sin filtra] - Dias ~ B Proyecto completo [ Detalles
|D\aqrama ‘ Uso de = = B5 g 2
|de Gantt ~|tareas ~ [ Tablas: @ Tarea () Recurso Agrupar por: [Sin grupo] b &3, Tareas seleccionadas
Vistas de tar| | Fechas de restricdén - MNueva... Datos Zoom Vista en dos paneles
Hipervinculo —
Indicadores de costo del valor acumulado =
. —— ||| ipialead okl - Modificar... b e e . .
Nombre decfe| (Incicadores de programacan el vaior acumuiaco | |Duracion real  Duracion restante | Costo real Trabajo real | [37 |17 ago'37 |24 ago'37
Linea base N prr— v|s|p[Lim{x])|v|s |D]L{M|x]|)[v|s|D
= Programacidn = Copiar... 1 !
REALIZA|| Rresumen | od 45 d? ms$0 od
GEREN| | od a5d? ms$ 0 0d
. : :
= REUBI({ | Tabla de informe @ — g w - - e
Trabajo - Definicion de tabla en '09-REUBICACION-KATHERINE PINILLA'
= ESP
Al Mombre: | SYC [ visible en el meni
i w—
- ra.,la
Especiticacic NOD NOD Cortar fila Pegar fila Insertar fila |
= UBICACION NOD NOD
-
Seleccionar | NOD NOD Nombre de campo llnaar dato | | Ancho | | Titule ‘Ulnear tt..ll: AJusiar encabezado| Ajuste de texto !|:\
Visitar los sit NOD NOD centra | 6 Lzquierda No 1
i'ﬁ__ Evaluarloss NOD NOD| I ‘Nombre iIzquierda 20 ;Nombra de tares Izquierda ; Si 1l
oS = Comienzo real iDerecha 13Comienzo real Izquierda Mo I
= Reall_z?r NOD NGD Fin real EDErEma 12§Fir| real Tzquierda Mo
= reunion %% completado iDerecha | 13{% completado Izquierda iSi Mo
5 Realizar lare NOD NOD % fisico completado iCentra ! 91% fisico comp. Izquierda :Si Mo
g Ubicacién se NOD NOD Duracién real iDerecha |  12{Duracién real Izquierda iSi No -
- REMODELACIO NOD NOD Formato de fecha:  Predeterminado - Altode fila: | 1 = “
~ CONTRATOS NOD NOD Bloquear la primera columna
Seleccion NOD NOD Ajustar automaticamente el alto de la= filzs de encabezado
Realizar NOD NOD Mestrar la interfaz 'Agregar nueva columna' e
reunion
:
Realizar NOD NOD |

Fuente: Grupo de trabajo aplicando caso de estudio de German Gutiérrez Pacheco, PMP
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Aplicando MS Project se sugieren los siguientes pasos:

3. Crear tabla de Earned Value Management: ir a Vista, Tabla, Mas tablas, seleccionar la opcion Indicadores de costo de valor acumulado, clic en copiar y en el
dialogo Definicion de tabla especificar el nombre de la tabla EVM y seleccionar la opcién Visible en el mend, luego se seleccionan los campos deseados en el
orden deseado. Se sugiere insertar los siguientes campos: ID, Nombre, CPTP (colocar como titulo PV), BCWR (colocar como titulo EV), CRTR (colocar como titulo
EV), Costo previsto (colocar como titulo BAC), VC (colocar como titulo CV), %VC (colocar como titulo CV%), IRC (colocar como titulo CPI), Nimero 1 (colocar como
titulo SEM-CPI), IRPC (colocar como titulo TCPI), CEF (colocar como titulo EAC), Costo 1 (colocar como titulo ETC), VAF (colocar como titulo VAC), Texto 1
(colocar como titulo VAC%).

Tarea Recurso Proyecto Vista Formato
‘ ﬁ | 3 El Di, — — O, R o At ’Tl‘ = T 5 Resaltar: [Sin resaltar] = Escalatemporal: 'J{_Zoom i |:| Escala de tiempo
a | B -
__ Mas et = A§ S Filtro: [Sin filtro] - || |Dias - ,ﬁ Proyecto completo [ Detatles
D\agrama Uso de = Bs -
‘de Gantt ~|tareas * E Of | Tablas: @ Tarea () Recurso ; Agrupar por: | [Sin grupo] x &3 Tareas seleccionadas
Vistas de tar| | Fechas de restricadn - Datos Zoom Vista en dos paneles
Hipervinculo
B 1cicoclores = costo ol valor acumulads e
Nombre de td Llj\ﬁores dE programadon del valor acumuiado HDuracién real |Duracién restante |Costoreal |Trabajoreal |37 |17 ago '37 |24 ago '37
inea base I
Programacién 2 _ ! ! '
O " REALIZA|'| resumen od 45 d? ms0 od
o GEREN Retraso B Drganlzador od 45d? m$ o 0d|
{ Seguimiento - L
: e 1:5::3 s = Definicitn de tabla en ‘'08-REUBICACION-KATHERINE PINILLA' o el
3 ~ ESPE
4 | Al Mombre: | EVM [ visible en el mend I
= ol Aplicar Tabla
7 = UBICACION NOD NOD [1d _.
8 Seleccionar | NOD NOD Mombre de campo linear dami.ﬂ\nd'w Titulo :dinear titule | ajustar encabezado| Ajuste de texto | |
9 Visitar los sit NOD NOD i jContre;; = 8 [Lzquierds o |
£ Eval I NOD NOD |Nombre ilzquierda | 24:Nombre de tares {zquierda isl I
{:ﬂ% Al CPTP iDerecha | 20:Valor planeado: PV (CHIzquierda iNo
11 Realizar NOD NOD BCWP EDErecha 20 Valor acumulado: VAU Izquierda ENo |
b reunion Ve Derecha | 11iVC ‘Izquierda iNo
s [ floalizarlaire NI NOD T Derecha | 3i%WVC lzquierda isi No
& z |IRC Derecha | 9; ilzquierda (51 iNo |=
fafl 13 Ubicacion se NOD NOD - =
T = Formato de fecha:  Predeterminado - Alto de fila: | 1 = l
14 = REMODELACIO NOD NOD -
5 - CONTRATOS NOD NOD |¥|Bloquear la primera columna
16 saleccion NOD NOD |¥] Ajustar automaticamente el alto de las fias de encabezada
17 Realizar NOD NOD Mostrar la interfaz 'Agregar nueva columna' fl
o
18 Realizar NOD NOD _ |

Fuente: Grupo de trabajo aplicando caso de estudio de German Gutiérrez Pacheco, PMP
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Aplicando MS Project se sugieren los siguientes pasos:

Personalizar los siguientes campos

Numero 1: seleccionar la columna Numero 1, clic derecho, seleccionar campos personalizados, cambiar nombre por SEM-CPI, escoger la formula Numero 1 =
IRC, clic en aceptar, luego selecciona la opcién formula de atributos personalizados, la opcion usar formula y aplicar a menos que se indique manualmente,
luego se selecciona la opcion Indicadores graficos y se escogen los criterios deseados.

Campos pers. e 53_.
]
ga-rnpo _ rFérrnuIa para el campo 'SEM-CPI' - - ﬂ‘
@ Tarea () Recurso Tipa:
SEM-CPL | | Medificar férmula
Campo SEM-CPI =
SEM-CPI (Numero1) [IRC]
MNimero2
Nlmero3 I
MNimero4
NOmeras [l
MNimero6
Nmero? BEan (=)l
l;:_a-n:l-b;anr nombre. .. ] [ Eliminar ] Insertar: [ Campo ] [ Funcidn « ]
Atributos personalizad;
() Ninguno () [ Buscar... @ [ Férmula... ] [ﬂ] [ Aceptar ] [ Cancelar ]
——
Célculo de las filas de resumen de gripe Y =res !_
() Ninguno () Resumen: | Maximo (@) Usar férmula
Célculo de las filas de asignacidn
() Ninguno I @) Aplicar a menos que se indique manualmente I
Valores py i
[ Aceptar ] [ Cancelar

Fuente: Grupo de trabajo aplicando caso de estudio de German Gutiérrez Pacheco, PMP

Costo 1: seleccionar la columna Costo 1, clic derecho, seleccionar campos personalizados, cambiar nombre por ECT, escoger la formula costo1 = (CEF)-(CRTR)
y seleccionar la opcién usar formula.
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Aplicando MS Project se sugieren los siguientes pasos:

Texto1: seleccionar la columna Texto 1, clic derecho, seleccionar campos personalizados, cambiar nombre por VAC, escoger la formula texto 1 = lIf([Costo
previsto]<>0;Format([VAF]/[Costo previsto];"0%");"NOD") y seleccionar la opcidn usar formula.

Se hacen predeterminados los campos en Archivo, Informacién, Organizador, seleccionar pestafia Campos, luego seleccionar los tras campos del archivo del
proyecto a la plantilla Global.

Ny
Crganizador u

\ﬂsmsl Infurmesl Mu’du\osl Tablasl F\Ihosl Calendarlosl Equivalendas Campos |Grupqs|

@) Tarea () Recurso

‘Global, MPT": '20-REUBICACION-KATHERINE PINILLA';

- ETCS2 (Costod) P
SEM-CPI (Nimero1)
Cor
ealRlEL VAC$2% (Texto)

Cancelar

. .

Campos personalizados disponibles en: Campos personalizados disponibles en:
Global MPT - 20-REUBICACION-KATHERINE PINILLA -

pd
~

Fuente: Grupo de trabajo aplicando caso de estudio de German Gutiérrez Pacheco, PMP

4. Crear la vista de seguimiento y control: ir a vista, otras vistas, mas vistas, seleccionar la opcién Uso de tareas y copiar, en la nueva ventana se especifica el nombre
de la vista SYC, se especifica la tabla SYC, marcar la opcién mostrar en el mend, clic en aceptar y aplicar. Clic derecho en el &rea derecha de la vista, seleccionar el
Estilo de detalle y escoger diferentes tonos para los campos habilitados, asi como aparece a continuacion:

Trab. prev, | | | | |

Trab. real

Costo real

Fuente: Grupo de trabajo aplicando caso de estudio de German Gutiérrez Pac.heco, PMP
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Aplicando MS Project se sugieren los siguientes pasos:

Los pasos que se describen a continuacion se realizan semanalmente:

5. Verificar que se esta utilizando la vista Gantt de seguimiento tabla SYC, luego se establece la fecha de hoy y la fecha de estado (fecha de corte) en la opcién
proyecto e informacion del proyecto. Se actualizan todas las tareas, si la tarea se ha ejecutado segun lo planeado se actualiza en la opcién Actualizar segun lo
programado; si hay tareas programas antes de la fecha de estado y atin no se han empezado a ejecutar se debe reprogramar después de la fecha de estado en la
opcién proyecto, actualizar proyecto, Reprogramar trabajo restante para que empiece después de: Fecha de estado; si la tarea ha comenzado pero no en la
fecha programada se actualiza ingresando la fecha de comienzo real, la duracion real y la duracion restante; para las tareas que terminaron segun lo planeado
seleccionar actualizar las tareas y colocar % completado: 100%. Este proceso se repite para cada vez que se haga corte del proyecto (fecha de estado).

6. Al obtener la informacion de las tablas EVM y SYC, luego en la herramienta calculadora ES se ingresa el valor del presupuesto del proyecto (BAC), se ingresa las
semanas que demora el proyecto (PD) y la primera fecha de corte, luego la calculadora calculara automaticamente la fecha de la semana cero.

Con cada fecha de estado después de actualizar el cronograma se ingresan a la calculadora ES los valores PV, EV y AC de la tarea cero de la Tabla EVM de MS
Project y la calculadora genera los valores de seguimiento asi como se muestra a continuacion.

Py — Se ingresan estos valores en la calculadora; la informacién (indicadores) de Earned Value Management (EV) y Earned
PD = 11 Schedule (ES) los calcula la “Calculadora de ES”.

Earned Value Managment Earned Schedule

CFTP CPTR
Semanal [ Fecha il &) CVs CPls | TCPls | EAGs | ETCs AT ES SV, SPl, | TSPl ED, ETC,

miles $ miles $ | miles$ semanas| semanas | semanas semanas | semanas

1,00 1,00] 127350 127350
07/08/2037 4088 : 1,00 1,00] 127350] 123262
14/08/2037 11738 g 1,00 1,00 127350 115612
21/08/2037 15863 1,00 1,00 127350 111487,

Fuente: Calculadora ES — German Gutiérrez Pacheco PMP y grupo de trabajo de grado “Translogyc” — septiembre de 2010
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Version 001-P

1.

La calculadora ES genera las gréaficas del estado del proyecto, indice de desempefio, desviacion de costo (CV) y desviacion en programacion (SV)

Estado del Proyecto +f:: indices de Desempefio
a}:\m +i"\? 1
—h—oeTe (2O
7.::\0 ‘/' -
=
OO / [-F-.]
A 8
smoo Eg-E-
man {//* = -
M . —k— 3
2moo
. ./.r" -
.(v‘*/ : . - e
‘.1 Sy A )
& x“‘ '-29 @.{9 \.1? ‘9" \“’" i & & -;P" .§’
T & ﬁ \:9 & @@f“ es” @ &
v SV(t)
Desviacién en Costos Desviacion en Programacion
a A & a & A A ey i 2 < L o i i 2
& & & & P & & P &P;ﬁ‘ & &
oA A A A S A A P i
o 0 o Br-== & & 2k & &
& l\_\_‘R i —
\ E -oaxo \"\
= oamT
aipm \ ol i_‘um \1\ T
1,00
%jm a-:gmo \
-::\u: 1,400
Ey.
B \1 - ‘\}
“12me EY...

Fuente: Calculadora ES — German Gutiérrez Pacheco PMP y grupo de trabajo de grado “Translogyc” — septiembre de 2010
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Es el proceso mediante el cual se realiza un Establecer la metodologia y las herramientas para realizar
DESCRIPCION seguimiento a las comunicaciones del proyecto, con el OBJETIVO un adecuado seguimiento a las comunicaciones del
GENERAL fin de garantizar que se satisfagan las necesidades de proyecto, de tal manera que se logren satisfacer las
los stakeholders del mismo. necesidades de los stakeholders del mismo.
PROCEDIMIENTOS PREVIOS PROCEDIMIENTOS POSTERIORES
CODIGO DESCRIPCION CODIGO DESCRIPCION
GP-CONS-PRO-002 | Identificar a los stakeholders. GP-CONS-PRO-022 | Controlar la participacion de los stakeholders.
GP-CONS-PRO-016 | Manejar las comunicaciones. GP-CONS-PRO-024 | Cerrar el Proyecto la Etapa o la Fase.
GP-CONS-PRO-018 | Manejar la participacion de los stakeholders.
ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
Verificar que las fechas de entrega de la
. informacion coincidan con la frecuencia establecida
Registro de e en la matriz de comunicaciones. _
Stakeholders i . ) Equipo del
Matriz de En caso de que existan retrasos en el envio de la Proyecto
comunicaciones Validar las fechas de entrega informacion se sugiere realizar reunion con el

equipo del proyecto para tomar las acciones
pertinentes.

de la informacian

Verificar que la informacion efectivamente haya
llegado a sus destinatarios originales y que se haya

Registro de transmitido el mensaje previsto. .
Stakeholders Walidacidn del mensaje emitido N Equipo del
Matriz de En caso de que el mensaje original haya llegado Proyecto
comunicaciones con distorsiones o a los destinatarios equivocados

se sugiere realizar reunion con el equipo del
proyecto para tomar las acciones pertinentes.

Registro de Analizar y almacenar la informacidn que ) ) ) .
Stakeholders surge del proceso de retroalimentacidn Anallzgr si Iuegp de entregar la mformamon surge
Matriz de retroalimentacion por parte de los destinatarios; de

. ser asi, almacenar dicha informacion.
comunicaciones 1
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GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PRO-020 Version 001-P
ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
2
' ’ En caso de que exista alguna inconformidad o
Registro de ! aclaracion por parte de algun destinatario con
Stakeholders Realizar seguimiento a las respecto a la informacién enviada Equipo del
Matriz de acciones de respuesta (retroalimentacion), se sugiere realizar seguimiento Proyecto
comunicaciones a la respuesta que debe emitirse por parte del
equipo del proyecto.
Fin
J
HERRAMIENTAS
CODIGO uso

GP-CONS-PRO-020 FM 001 | Actualizar la matriz de comunicaciones de tal manera que se pueda realizar un adecuado seguimiento a las comunicaciones del proyecto.

GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U.

Version 001P

NOMBRE DEL PROYECTO | Defina el nombre del proyecto siguiendo la propuesta PPP (Procesos, Producto, Particularidad):
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; 3 - 2 Fecha esperada de Fecha real de
Recibida por Medio de envio Fecha de envio Fecha de recibo e .
: ; En este espacio En este espacio escriba la
En este espacio escriba : K £
consigne el medio por , En este espacio fecha espeada de respuesta a .
el nombre y el correo En este espacio . p : En este espaico
o el cual se transfiere la : consigne la fecha real las inconformidades o =
electronico de la ) o consigne la fecha real K X consigne la fecha real
S informacién: Verbal, : de recibo de la aclaracions de los
persona que recibio la : 3 de envio : 3 5 : de respuesta
o escrito (Fisico o informacién destinatarios
comunicacion AF ; =
electronico) (Retroalimentacion).
Escrito -Formal-Electrdnico
Escrto - Infi Fisico
Eserto -Formal - Fisico
Escrio - Inf -Electrdnico
Verbal - Formal
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GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PRO-021 Version 001-P
: Es el proceso mediante el cual se realiza seguimiento al Establecer la metodologia y las herramientas para realizar
DESCRIPCION desempefio de los contratos adjudicados, se gestionan L giay para
) . . OBJETIVO seguimiento al desempefio de los contratos adjudicados y
GENERAL las relaciones de adquisiciones y se efectuan los . . =
) . . gestionar las relaciones de adquisiciones.
cambios y correcciones necesarias.
) PROCEDIMIENTOS PREVIOS ) PROCEDIMIENTOS POSTERIORES
CODIGO DESCRIPCION CODIGO DESCRIPCION
GP-CONS-PG-001 | an de Gerencia Estandar - Planear la Gerenciade las | gp 5ong.pRO-023 | Cerrar las Adquisiciones
Adquisiciones
GP-CONS-PRO-017 | Conducir las Adquisiciones
PARA ORDEN DE COMPRA
ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
Inicio
I Verificar que los bienes entregados por el .
o3 Equipo del
Orden de compra _ proveedor cumplan los requisitos acordados por
Validar los productos entregados las dos partes. Proyecto
por el proveedar
Realizar formalmente la aprobacién y recibir los Equipo del
Orden de compra bi licitados al d Provect
Recibir los bienes solicitados 1enes solicitados al proveedor. royecto
Realizar pagos al contratista El desembolso de los pagos al proveedor se Equipo del
Orden de compra realizara conforme a los términos establecidos por
Proyecto
las dos partes en la orden de compra.
Fin
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GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PRO-021 Versién 001-P
PARA CONTRATOS
ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
Inicio Verificar que los entregables pactados en el
) contrato se entreguen dentro de los plazos
previstos y con las especificaciones técnicas
Documentos de Seauim — acordadas. Informacion de Equipo del
Adguisiciones egmmm;rt“nrgr 2??;;“'“ © En caso de que los entregables no cumplan con ~ desempefio Proyecto
Contratos J las especificaciones acordadas en el contrato Solicitudes de cambio
debera realizarse un plan de accién que permita
solucionar los inconvenientes. (Reclamacion
formal a los contratistas, multas, etc.)
Verificar que los contratistas:
e  Estén cumpliendo con sus obligaciones
contractuales.
Documentos de Realizar evaluacidn d; desempefio e Ejecutenel lproyecto dentro de los tiempos y Informacion de
e a los contratistas costos previstos. - Equipo del
Adquisiciones _ desempefio
Contratos En caso de que el desempefio de los contratistas | Solicitudes de cambio Proyecto
no sea satisfactorio debera realizarse un plan de
accion que permita solucionar los inconvenientes.
(Reclamacion formal a los contratistas, multas,
etc.).
Documentos de Elahoracian de acta de recibo a Aprobar y recibir los entregables siempre y cuando Equipo del
Adquisiciones satisfaccion de los entregables cumplan con las especificaciones acordadas por Provecto
Contratos las dos partes en el contrato. y
_ _ El desembolso de los pagos al contratista se
Documentos de Realizar pagos al contratista realizara conforme a los términos establecidos por Equioo del
Adquisiciones las dos partes en el contrato. Generalmente los Quipo de
. ; Proyecto
Contratos : agos se realizan sobre entregables validados y
— pag g y
recibidos a satisfaccion.
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GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U.

GP-CONS-PRO-021

Version 001-P

OBSERVACIONES

1.
2.
3.

La evaluacion de desempefio a los contratistas se realiza a través de las auditorias establecidas en el contrato.
Los criterios de aceptacion de los entregables deben quedar explicitos dentro de los anexos del contrato.
Cualquier cambio que surja en este proceso debe realizarse a través de solicitudes formales de cambios.

HERRAMIENTAS

cODIGO

uso

GP-CONS-PRO-021 FM 001

Formato que permite realizar seguimiento a los contratistas o proveedores.

GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U.

GP-CONS-PR0O-021 FM 001

Version 001 P

NOMBRE DEL PROYECTO Defina el nombre del proyecto siguiendo la propuesta PPP (Procesos, Producto,
Datos Generales del Proveedor o Contratista Evaluacion Resultados
Nombre/ | Representante | Servicio/ NIT Direccion | Teléfonos| Fax |Ciudad | E-mail Cumplimiento | Tiempos de . Calldanl:l . Promedio Aprobado
Empresa Legal Producto de presupuesto| entrega bien/servicio IRechazado
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GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PRO-022 Versién 001-P
DESCRIPCION Es el proceso mediante el cual se realiza seguimiento Establgcer la metodologia y las herramigntas para
GENERAL a las relaciones dgl proyectlo con los stakeholders y se OBJETIVO garantlzar un adecuado proceso de seguimiento a las
plantean estrategias de mejora al respecto. relaciones del proyecto con los stakeholders.
PROCEDIMIENTOS PREVIOS PROCEDIMIENTOS POSTERIORES
CODIGO DESCRIPCION CODIGO DESCRIPCION
GP-CONS-PRO-002 | Identificar a los Stakeholders GP-CONS-PRO-023 | Cerrar el Proyecto, la Etapa o la Fase
GP-CONS-PRO-016 | Manejar las Comunicaciones
GP-CONS-PRO-018 | Manejar la Participacion de los Stakeholders.
ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
— Realizar, luego de cada entrega de informacion
g a los stakeholders, un seguimiento a las
. opiniones de los mismos sobre los avances del .
Registro de Realizar seguimiento a las opiniones proyecto y el impacto sobre sus intereses. Equipo del
Stakeholders o los stakeholders Proyecto
Para ello se sugieren herramientas como
encuestas virtuales y entrevistas.
O ___,__.----51;'6'5.-Siakeho|'ders estan o | 46 cad ;
_ < conformes con el desarrollo ~== | Determinar, luego de cada entrega de ;
Registro de T~ delproyecte? __— informacion, si I?)s stakeholders gstén 0no Equipo del
Stakeholders Proyecto
A conformes con el desarrollo del proyecto.
]|
Sequir enviando pesiédicamente En caso de que los stakeholders se muestren
Registro de la infarmacién acordada conformes con elldesarrollo del proyecto se
Stakeholders eren seguir enviando los reportes de
informacién acordados, dentro de los plazos
1 establecidos.

147



Disefio y elaboracion de la Guia Procedimental para el desarrollo de proyectos dentro de la empresa

CONSTRUEQUIPOS E.U.

CAP 3 V-02

GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PRO-022 Versién 001-P
ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
1 En caso de que los stakeholders estén
A . inconformes con el desarrollo del proyecto se
Registro de . propone convocar una reunion con ellos de tal Equipo del
stakeholders manera que se puedan acordar acciones de Proyecto
Convocar reunidn con stakeholders mejora o desarrollar planes de accion conjunta.
Realizar un seguimiento a las acciones de
Realizar seguimiento a las mejora o pl_anes de accién conjunta acordados Actualizacién del
acciones de mejora en las reuniones, de tal manera que se formato: Equipo del
garantice la no afectacion de los objetivos del GP — CONS — PRO-018 Proyecto
! proyecto por cuenta de las inconformidades de FM 001
Fin los stakeholders.

HERRAMIENTAS

uUso
Formato que permite documentar los resultados del contacto permanente con los stakeholders del proyecto a través de la actualizacion de
Issue Log. Este formato, se actualizara seglin sea necesario.

CODIGO
GP-CONS-PRO-018 FM 001

GUIA PROCEDIMENTAL

CONSTRUEQUIPOS E.U. Version 001P

GP-CONS-PRO-018 FM 001

NOMBRE DEL PROYECTO Defina el nombre del proyecto siguiendo la propuesta PPP (Procesos, Producto, Particularidad):
Fechadel . Stakeholder L, Responsable de Fechade )
ID Descripcion del Issue | Impacto en el proyecto . Solucién propuesta ., Estado ., Observaciones
reporte relacionado la solucion Solucién
. En este espacio
En este espacio . ! .
. ) En este espacio relacione . ) ) consigne el .
En este espacio |describa claramente el ) En este espacio  |En este espacio En este espacio En este espacio
) ) el impacto que puede tener | . . " ) estado de la .
consigne la Issue, que bien puede ! asigne el consigne la solucién asigne un L consigne la
) en el proyecto. Relacione el ) solucion:
fechaenlaque |surgirde una ) o stakeholder propuesta por el equipo |responsable de ) fecha enla que
) X impacto con los siguientes . . . * Pendiente. X o,
se reportd el sugerencia, relacionado con el |de trabajo al Issue gestionar la se dio solucién
. X elementos: Alcance, . . ~, * En proceso.
Issue. inconformidad, . 4 Issue analizado analizado. solucion del Issue. . al Issue
. tiempo, costo y calidad. * Solucionado.
controversia, etc..
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GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PRO-023 Versién 001-P
DESCRIPCION Es el proceso mediante el cual se finalizan todas las OBJETIVO Establecer la metodologia para finalizar formalmente todas
GENERAL adquisiciones las adquisiciones del proyecto
PROCEDIMIENTOS PREVIOS PROCEDIMIENTOS POSTERIORES
CODIGO DESCRIPCION cODIGO DESCRIPCION

GO-CONS-PRO-001 | Plan de Gerencia Estandar GP-CONS-PRO-024 | Cerrar el Proyecto la Etapa o la Fase
GP-CONS-PRO-018 | Conducir las Adquisiciones
GP-CONS-PRO-021 | Administrarlas Adquisiciones

ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
'”ifi‘} Recopilar, clasificar y guardar los contratos, Documentos de
Documentos de oérdenes de compra, alcance del contrato, facturas y | adquisiciones Equipo del
adquisiciones. Archivar toda la documentacidn recibos de pago, documentacion de cambios, entre | debidamente Proyecto
de adquisiciones otros. organizados.

Revision estructurada del proceso planear las
adquisiciones, Conducir las Adquisiciones y
Controlar las Adquisiciones para verificar que el

Documentos de : alcance de los contratos se cumplio

adquisiciones Revisar los procesos de satisfactoriamente y se cumplieron todas las Equipo del
debidamente adquisiciones obligaciones contractuales. También se deben Proyecto
organizados. identificar los éxitos y fracasos que vale la pena

tener presente en la preparacion y administracion
de otros contratos de adquisiciones del proyecto o
en otros proyectos de la organizacion.

Verificar el pago a proveedores Verificar que se les ha pagado la totalidad de lo %(:;er;?t:el
pactado a todos los proveedores y segun lo E u)g o deﬁ
acordado en el contrato. Igroyeecto
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GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PRO-023 Version 001-P
ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
Informacion de 1
desemperio. 1 Se debe proporcionar al proveedor una r)ot|f]caC|on GP-CONS-PRO-023 FM
Documentos de formal por escrito de que el contrato ha finalizado.
L e ; 002 Gerente del
Adquisiciones (RFQ, Los requerimientos para el cierre formal se definen Documento formal de P
) . - - . royecto
RFP, RFI, IFB). Formalizar el cierre de las adquisiciones | | en los términos y en el contrato y se incluyen el ; i
. . cierre de adquisiciones
Contratos u 6rdenes de plan de gerencia.
compra.
Plan de Gerencia. i i Recopilar las lecciones aprendidas que se tuvieron Listado de lecciones
Matriz de adquisiciones || Documentar las lecciones aprendidas P prendidas g aprendidas - Equipo del
. a lo largo del proyecto para mejorar las L
actualizadas. -t adquisiciones. Proyecto
adquisiciones futuras.
Contrato.
Realizar reunion de cierre . . ) .
Realizar reunién de cierre con los contratistas para
asegurarse que todos estén enterados del cierre de Acta de cierre del Equipo del
_ las adquisiciones del proyecto y luego proceder a la proyecto Proyecto
Fin firma del acta de cierre. (Usar el Anexo 2)
OBSERVACIONES 1. Este procedimiento se aplica para cada fase del proyecto o para el proyecto en general cuando no esta dividido en fases.

2. Las lecciones aprendidas se deben recopilar de todos los procesos de adquisiciones.
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GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PRO-023 Version 001-P
HERRAMIENTAS
cODIGO Uso

GP-CONS-PRO-023 FM 001 Lista de chequeo para tener presente todos los aspectos necesarios para poder dar fin a las adquisiciones del proyecto.

GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOSE.U. GP-CONS-PRO-023 FM 001 Version 001P|

_ Defina el nombre del proyecto siguiendo |a propuesta PPP (Procesos,

Si la respuesta es incompleta, ;Por qué y qué
P TAREA ESTADO hace falta para completar |a tarea?

¢ Estan debidamente documentados y aprobados

=

todos los cambios del contrata? =
¢ El alcance de los contratos se cumplio ;:I\?CN(!_JF:\!'I_PEITSI' "
satisfactoriamente? MO APLICA

¢ 5e cumplieron todas las obligaciones
¢.5e les ha pagado |a totalidad de lo pactado a todos
los proveedores y contratistas?
¢ Estan resueltos todos los asuntos financieras?
¢ 5e notifico formalmente a los proveedores que el
contrato terming?
¢ El contratista devalvio a la organizacion todas los
T |elemento (carnet, uniformes, equipos etc) que la
organizacidn le presto para la ejecucion de

| 1 | del
8 ¢.5e realizd la reunidn de cierre y acta de cierre con
los contratista?
9 ¢ Estan debidamente organizados y archivados los
documentos de los procesos de adquisiciones?

[==T L B = (] B (N
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CONSTRUEQUIPOS E.U. CAP 3 V-02
GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PRO-024 Version 001-P
5 Proceso para finalizar de manera formal todas las .
DESCRIPCION actividades realizadas dentro de la Gerencia de OBJETIVO Finalizar formalmeqte el Proyegto, la etapa o la fase y
GENERAL P documentar las lecciones aprendidas.
royecto
PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS (ENTRADA) PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS (SALIDA)
cobiGo DESCRIPCION cODIGO DESCRIPCION

GO-CONS-PRO-001 | Plan de Gerencia Estandar

GO-CONS-PRO-015 | Dirigir y Manejar el Trabajo del Proyecto

GO-CONS-PRO-019 Seguir y Controlar gl Trabajo del Proyecto y Control
Integrado de Cambios

ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
inicin Verificar :
: = Actividades programadas se han terminado
= Se desarrollaron todos los entregables Formatos y registros de
; " . Gerente del
Verificar el estado de |a Etapa, = Se validé el alcance (cliente) todos los procesos Provecto
Fase o Proyecto =  Se atendi6 y dio respuesta a las solicitudes de | anteriores y
stakeholders
= Se cerraron las adquisiciones
NO ,—_—_'_‘_'_'___-_;;-Iél-_F;;nyectg es facw;ég]'e'f}"_'_-_-_-_-_-_., Cuando un proyecto no es facturable se hace
T — referencia a una propuesta.
Sl Revisar que todos los cobros se hayan realizado y
Documento formal de Realizar el cierre contable del proyecto asi mismo el cliente haya paga.do ¢l valor cobrado. . Equipo del
: L Cerrar todas las cuentas y codigos donde se Cierre de facturas

cierre de adquisiciones . . Proyecto

carguen los costos. Revisar que se han realizado

todos los pagos a proveedores y contratistas.
GP-CONS-PRO-015 FM 001. . . . .
GP-CONS-PRO-019 FM 001. Reunir las lecciones aprendidas Recopilar las lecciones apren,dldas que se tuvieron . . .
Listado de lecciones a lo largo del proyecto y archivarlas en la base de | Listado de lecciones Equipo del
aprendidas - dato de la organizacién para su uso en futuros aprendidas Proyecto
adquisiciones. 1 proyectos.
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CONSTRUEQUIPOS E.U.

CAP 3
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GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PRO-024 Versién 001-P
ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
Realizar reunion de cierre con los todos los
-1 I3
' proveedores para asegurarse que tpdos estén Acta de cierre del Equipo del
enterados del cierre de las adquisiciones del rovecto Provecto
proyecto y luego proceder a la firma del acta de proy y
Realizar reunion de cierre cierre.
Organizar y guardar toda la informacion del .
Archivar la informacidn del proyecto proyecto para su uso futuro por parte de la Base de dato dela Equipo del
organizacion. organizacion actualizada Proyecto
ASF?Q'-”EF la ﬁ”‘aliza':if'j” del Se revisa el plan de gerencia, la documentacion de
royecto, etapa o fase aceptacion formal y el contrato (si aplica) para
Documento de L\
y asegurar que todos los requerimientos del proyecto | Proyecto o fase Gerente del
aceptacion formal. - L
se han completado y realmente ha finalizado el formalmente finalizado. Proyecto

Contrato (si aplica).

Fin

proyecto o fase antes de considerar el proyecto
cerrado.

OBSERVACIONES

1. Siun proyecto es cancelado debe quedar documentada la razén de cancelacion y conservar la informacién que se tenga del proyecto.
2. El archivo de la informacién debe realizarse en el orden del desarrollo de los documentos, y segun las practicas establecidas por la
empresa para el manejo de archivo vivo y muerto.
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GUIA PROCEDIMENTAL

CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PRO-024 Version 001-P
HERRAMIENTAS

cODIGO Uso

GP-CONS-PRO-024 FM 001 | Lista de chequeo para tener presente todos los aspectos necesarios para poder dar fin al proyecto.

GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PRO-024 FM 001 Version 001P
= Defina el nombre del proyecto siguiendo la propuesta PPP (Procesos, Producto, Particularidad):

S N | NA | OBSERVACIONES

1. APROBACION POR PARTE DEL CLIENTE DE LA FINALIZACION DEL CONTRATO

Se recibié por parte del Cliente una aprobacién documentada de los resultados del proyecto?

Se solicité la certificacion del servicio prestado indicando gue los términos del contrato han sido

2. EVALUACION DEL PROYECTO

Se registraron las lecciones aprendidas, documentando experiencias, inconvenientes, riesgos y
recomendaciones que puedan ser utiles para futuros proyectos.

Se realiz6 un balance econémico final donde se evidencie la Utilidad del proyecto y el FM obtenido al
finalizar?

3. MANEJO DE LA INFORMACION

Todos los documentos técnicos y contractuales del proyecto se encuentran organizados y archivados para
su eventual consulta en futuros proyectos?

4. LIQUIDACION DE SUBCONTRATOS

Se verifico que todo el trabajo y los productos entregables han sido aceptados?

Se firmaron las actas de liquidacion de los subcontratos?

Se realiz6 la evaluacion de proveedores/subcontratistas/asesores con respecto a su capacidad técnica,
experiencia, cumplimiento del alcance, cronograma, presupuesto y calidad del trabajo?

5. CIERRE FORMAL DEL PROYECTO

Se realiz6 el acta de liquidacion del contrato?

Se realiz6 una reunién de cierre?
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CONSTRUEQUIPOS E.U.
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GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PRO-024 Versién 001-P
HERRAMIENTAS
CODIGO uso
GP-CONS-PRO-024 FM 002 | Formato para listar las lecciones aprendidas a lo largo de los proyectos.

GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PG-024 FM 002 Versiéon 001P

Identificacion y alineacion estrategica del proyecto (IAEP)

1. En este espacio se describen las lecciones aprendidas en la etapa de la IAEP

2.

3.

Formulacion

1. En este espacio se describen las lecciones aprendidas en la etapa de formulacion

2.

3.

Evaluacion

1. En este espacio se describen las lecciones aprendidas en la etapa de evaluacion

2.

3.

Ejecucion

1. En este espacio se describen las lecciones aprendidas en la etapa de ejecuciéndel proyecto

2.

3.

Cierre

1. En este espacio se describen las lecciones aprendidas en la etapa de cierre del proyecto

2.

3.

155



Disefio y elaboracion de la Guia Procedimental para el desarrollo de proyectos dentro de la empresa

CONSTRUEQUIPOS E.U. CAP 3 V-02

GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PR0O-025 Version 002-R

5 ion in la revision |
DESCRIPCION Seccion destinada a a revision y ajuste de los
resultados de la Planeacién de un proyecto en la etapa
GENERAL
de la propuesta acorde a los documentos contractuales.

OBJETIVO Ajustar los resultados de la Planeacion, acorde a los
documentos contractuales.

PROCEDIMIENTOS PREVIOS PROCEDIMIENTOS POSTERIORES
CODIGO DESCRIPCION CODIGO DESCRIPCION
GP-CONS-PRO-004 | Recopilar Requerimientos GP-CONS-PRO-015 | Dirigir y Manejar el Trabajo del Proyecto

GP-CONS-PRO-005 | Definir el Alcance

GP-CONS-PRO-006 | Crear la EDT (Estructura de Desglose del Trabajo)

GP-CONS-PRO-007 | Definir las Actividades

GP-CONS-PRO-008 | Secuenciar las Actividades

GP-CONS-MPRO-009 | Estimar Recursos, Duracion y los Costos

GP-CONS-MPRO-010 | Establecer la Linea Base de Tiempo y Costo

GP-CONS-PRO-011 | Identificar los Riesgos

GP-CONS-PRO-012 | Realizar Analisis Cualitativo de Riesgos

GP-CONS-PRO-013 | Realizar Analisis Cuantitativo de Riesgos

GP-CONS-PRO-014 | Planear la Respuesta a los Riesgo

ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
Términos de referencia '”iiio
Prlopuesta Revisar el contrato y documentos complementarios Equipo del
Minuta Revisar d | Proyecto
Contrato y adendos evisar documentos contractuales
Acta de Constitucion Revisar documentos de iniciacidn .
del Proyecto ajustados Revisar los documentos ajustados de iniciacion Equipo del
Registro de Proyecto
Stakeholders 1
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GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PR0O-025 Versién 002-R
ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
1
L 7
Determinar si hay cambios en los requerimientos Gerente del
¢H5y L ) del proyecto de acuerdo a la revision documental. Proyecto
""'----.____rmenns requerimientng_’_?____.-—--""'
S . . —
P-CONS.PRO.004 PDC P e Realizar los pasos necesarios definidos en el P-CONS.PRO.004 PDC 001
- - - phcar el procedimiento . P . | - -| .
001 NO | GP-CONS-PRO-004 y sjustar formatos Proceso.Recopnar Requerimientos, para ajustar lo GP-CONS-PRO-004 FM 001 Gerente y Equipo
GP-CONS-PRO-004 FM 001 establecido en la propuesta con el contrato o las AJUSTADOS del Proyecto
nuevas condiciones del proyecto.
c:______.-aﬂé&;--c-ambiog S a-|-E:_éHEE--.______:_’ Determinar si hay cambios en gl alcance del
—~—___ delProyecto? _— proyecto de acuerdo a la revisiéon documental y/o
los nuevos requerimientos.
St ; ; .
Realizar los pasos necesarios definidos en el
GP-CONS-PRO-005 FM 001 Aplicar el procedimiento Proceso Definir el Alcance, para ajustar lo GP-CONS-PRO-005 FM 00T | 3 rgte y Equipo
P procec! . GP-CONS-PRO-005 FM 002
GP-CONS-PRO-005 FM 002 GP-CONS-PRO-005 y ajustar formatos establecido en la propuesta con el contrato o las AJUSTADOS del Proyecto
ng huevas condiciones del proyecto.
EDT d llad : — Realizar los pasos necesarios definidos en el
esarrollada para Aplicar el procedimiento Proceso Crear la EDT, para ajustar lo establecido EDT Gerente y Equipo
la propuesta GP-COMNS-PRO-006 y ajustar formatos en la propuesta con el contrato o las nuevas GP-CONS-PRO-006 FM 001 del Provecto
GP-CONS-PRO-006 FM 001 prop AJUSTADOS y
condiciones del proyecto.
- ----"'}",_S‘;;t-iebe ajustar la finea—— -
o | REssdeliempny costol e Determinar si se debe ajustar la linea base de

i sl

tiempo y costo segun los cambios en el alcance del
proyecto, la revision documental y/o los nuevos
requerimientos.
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GUIA PROCEDIMENTAL
CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PR0O-025 Versién 002-R
ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
Lista de actividades de 9 Reali . -
detalle ealizar los pasos necesarios def|n|d0§ enel . _
Atributos de las ] Proceso.Deflnlr las Actividades, para ajustar lo Arch|_vo (*.Impp)Ms Gerente y Equipo
actividades Aplicar el procedimienta establecido e.n'la propuesta con el contrato o las Project ajustado del Proyecto
Hitos GP-CONS-PRO-007 v ajustar (*.mpp) || Nuevas condiciones del proyecto.
Dependencia entre las Realizar los pasos necesarios definidos en el
actividades. Aplicar el procedimiento Proceso Secuenciar las Actividades, para ajustar lo Archivo (*.mpp)Ms Gerente y Equipo
Diagrama de Gantt y GP-CONS-PRO-008 vy ajustar (“.mpp) || establecido en la propuesta con el contrato o las Project ajustado del Proyecto
de Red nuevas condiciones del proyecto.
Trabajo, duracion, Realizar los pasos necesarios definidos en el
recursos asignados y Aplicar el procedimiento. I\C/Iactroproceso 'Estlm?r Retcﬁso% Duralmon y i Archivo (*mpp)Ms | Gerente y Equipo
costos estimados por GP-CONS-MPRO-009 y ajustar (~mpp) || Costos, para ajustar lo establecido en la propuesta Project ajustado del Proyecto
actividad con el contrato o las nuevas condiciones del
proyecto.
Realizar los pasos necesarios definidos en el
Cronograma y Aplicar el procedimiento Macroproceso Establecer la Linga Base de Tiempo Cronograma y Gerente del
presupuesto GP-CONS-MPRO-010 vy ajustar (*.mpp) || Y Costo, para ajustar lo establemdlolen la propuesta presupuesto ajustado Proyecto
con el contrato o las nuevas condiciones del
proyecto.
A
m_______._.é;;e'temmn . Evaluar si, debido a los ajustes realizados, la
o 995°— I relacién contractual o las nuevas condiciones, se
B detectaron nuevos riesgos para el proyecto.
Sl
Aplicar el procedimiento Realizar los pasos necesarios definidos en el
P-CONS.PRO-011 FM 001 GP-CONS-PRO-011y ajustar formatos || Progeso |dentificar los Riesgos, para ajustar lo GP-CONS-PRO-011 FM 001 | Gerente y Equipo
establecido en la propuesta con el contrato o las AJUSTADO del Proyecto
3 nuevas condiciones del proyecto.
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CONSTRUEQUIPOS E.U. GP-CONS-PRO-025 Versién 002-R
ENTRADA DIAGRAMA DESCRIPCION SALIDA RESPONSABLE
3
Realizar los pasos necesarios definidos en el
Proceso Realizar Andlisis Cualitativo de Riesgos, GP-CONS-PRO-011 FM 001 | Gerente y Equipo

GP-CONS-PRO-011 FM 001

Aplicar el procedimiento
GP-CONS-PRO-012 v ajustar farmatos

para ajustar lo establecido en la propuesta con el
contrato o las nuevas condiciones del proyecto.

AJUSTADO

del Proyecto

GP-CONS-PRO-011 FM 001

Aplicar el procedimiento
GP-CONS-PRO-013 v ajustar formatos

Realizar los pasos necesarios definidos en el
Proceso Realizar Andlisis Cuantitativo de Riesgos,
para ajustar lo establecido en la propuesta con el
contrato o las nuevas condiciones del proyecto.

GP-CONS-PRO-011 FM 001
AJUSTADO

Gerente y Equipo
del Proyecto

GP-CONS-PRO- 014 FM

Aplicar el procedimiento

Realizar los pasos necesarios definidos en el
Proceso Planear la Respuesta a los Riesgo, para

GP-CONS-PRO-014 FM 001

Gerente y Equipo

001 GP-CONS-FRO-014 y ajustar formatos | | 5jystar lo establecido en la propuesta con el AJUSTADO del Proyecto
contrato o las nuevas condiciones del proyecto.
B

Reunian de Equipo de Trabajo para )
socializar los ajustes Gerente y Equipo

del Proyecto

Fin

OBSERVACIONES 1. Para iniciar la revision se sugiere tomar el archivo Excel desarrollado para la propuesta, y guardarlo con el mismo nombre agregando al

final la palabra contrato, para hacer los cambios sobre este y guardar una copia del desarrollado para la propuesta.
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3.4.HERRAMIENTA EXCEL PARA LA APLICACION DE GUIA PROCEDIMENTAL

La implementacién de la Guia Procedimental que se desarrolla a lo largo del presente Trabajo de Grado, es
sin lugar a dudas un instrumento facilitador para la ejecucion de proyectos dentro de la empresa
CONSTRUEQUIPOS E.U., sin embargo, no basta con ofrecer un modelo fisico para que la compafia
desarrolle un Plan de Gerencia, razon por la cual este Trabajo contemplé la programacién de una herramienta
en Excel que le permitira a la empresa diligenciar los formatos propuestos de manera clara, rapida y sencilla,
y por ende conservar la informacion de cada proyecto en un archivo digital.

La herramienta de Excel contiene los formatos y las plantillas documentales sugeridas en la Guia. Cada una
de las pestafias esta identificada con el color del grupo de procesos al cual pertenece con su correspondiente
codigo y estan en el orden en que deben aplicarse.

Para implementar esta herramienta se deben tener en cuenta las siguientes recomendaciones:

v’ Cada vez que la empresa utilice la herramienta para el desarrollo de un proyecto debe generar una
copia del archivo original con el nombre del mismo.

v Cuando la empresa trabaje sobre la herramienta de Excel no debe modificar las formulas que estan
predeterminadas, ya que pueden afectar los vinculos y los resultados.

v' Luego de que la empresa seleccione los procedimientos a desarrollar se recomienda seguir
estrictamente el orden en el que se encuentran las pestafias en la herramienta de Excel.

v' Cada vez que la empresa decida modificar un mismo archivo se recomienda guardarlo con la
terminacion “V” seguida del numero de la version.
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4. HALLAZGOS

La ausencia de una metodologia propia para el desarrollo de proyectos dentro de la compafia
CONSTRUEQUIPOS E.U. ha generado una cultura de proyectos empirica, que si bien en muchos casos ha
arrojado excelentes resultados, ha traido consigo enormes deficiencias en cuanto a la planeacion, el
seguimiento y el control de los proyectos, de ahi que esta primera aproximacion a consolidar una guia
procedimental para desarrollar proyectos dentro de la empresa se constituye como un primer paso para
acercar a la CONSTRUEQUIPOS E.U. a la implementacion de la metodologia propuesta por el PMI
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5. CONCLUSIONES

En primer lugar es importante anotar que la aplicacion de la Guia Procedimental no asegura que los proyectos
que a futuro desarrolle CONSTRUEQUIPOS E.U. tengan éxito. Sin embargo, la formulacién y aplicacion de
esta guia metodologica es un importante facilitador para la planeacion, ejecucion, seguimiento y control de los
proyectos.

De otro lado la aplicacion de la Guia que se desarrolla a lo largo de este Trabajo de Grado permite generar el
acervo organizacional de la empresa, que a futuro serd una fuente importante para determinar las razones de
éxito o fracaso de los proyectos que ejecute CONSTRUEQUIPOS E.U.

El fortalecimiento de la Gerencia de Proyectos en la compafiia CONSTRUEQUIPOS E.U., a través de la
alineacién con el estandar PMI, debe ser un proceso gradual y de facil comprension, lo que implica que se dé
en un inicio un proceso de capacitacion a los empleados de la empresa. (El presente Trabajo de Grado no
incluye dentro de su alcance dichas sesiones de capacitacion).

La simplificacién de los procedimientos sugeridos por el PMI y las herramientas propuestas para la aplicacion
de cada uno de ellos facilita la implementacién de una cultura de proyectos dentro de la compaiiia, que sin
duda, fortalecera los procesos que hasta el momento habia desarrollado la compafiia en torno a la Gerencia
de Proyectos.

El orden en que se presentan los procedimientos de la Guia facilita su comprension, de ahi que la decisién de
consolidar Macroprocesos para la estimacion de tiempos y costos y el seguimiento y control de los proyectos
resulta favorable para la instauracidn y facil comprension de esta herramienta.

Finalmente, resulta indispensable que CONSTRUEQUIPOSE.U. cuente con una metodologia clara a través
de la cual desarrolle los planes de gerencia de sus futuros proyectos. Si bien no todos los proyectos ameritan
el desarrollo de un plan de gerencia para cada una de las areas del conocimiento si es bastante util que la
compafiia cuente con éste marco de referencia.
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6. RECOMENDACIONES

La implementacion de la Guia Procedimental desarrollada en este documento, requiere el compromiso y el
empefio de la empresa para modernizar y complementar sus procesos de Gerencia de Proyectos; por lo que
se sugiere en una primera etapa, realizar unas sesiones de capacitaciéon a los empleados en donde se
exponga de manera general el estandar PMI y se explique la metodologia disefiada a partir de este Trabajo
de Grado.

Es importante que CONSTRUEQUIPOS E.U., implemente MS Project como la herramienta basica para poner
en practica los procedimientos desarrollados en la Guia, por lo que se sugiere, ademas de adquirir la
herramienta, capacitar a sus empleados de tal manera que desarrollen habilidades en el manejo del
programa.

Es importante que la empresa haga un analisis y un reconocimiento de la herramienta Excel desarrollada para
la aplicacion de cada uno de los procedimientos, con el fin de que sus empleados se familiaricen y conozcan
las ventajas y las limitaciones de la misma.
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ANEXO 1- MATRIZ DE INFORMACION

Como se realizan estos procesos

PMI en COSTRUEQUIPOS E.U. Observaciones
1.1 Desarrollar el | Los proyectos que la compafiia ha Es de suma importancia que todo
Acta de desarrollado desde su fecha de proyecto que se emprenda en la
Constitucion del | constitucién no han contado conun | compafiia cuente con un documento
Proyecto documento formal en donde se formal que avale su ejecucién y

autorice la puesta en marcha del
proyecto y se designe a un Gerente
del mismo.

comprometa |os recursos necesarios
para llevarlo a cabo.

1.2 Desarrollar el
Plan de Gerencia
del Proyecto

El Plan de Gerencia del Proyecto se
realiza de manera informal y no tiene
procesos definidos de manera
genérica para todos los proyectos. La
gerencia es un proceso intuitivo en la
organizacion.

Es necesario definir una metodologia
clara a través de la cual la compafiia
desarrolle los planes de gerencia de
sus futuros proyectos. Si bien no
todos los proyectos ameritan el
desarrollo de un plan de gerencia
para cada una de las areas del
conocimiento, si es bastante (til que
CONSTRUEQUIPOS E.U. cuente
con este marco de referencia.

1.3 Dirigir y Este proceso se ha hecho de manera | La compafiia no cuenta con
Manejar el empirica, obteniendo buenos herramientas o criterios definidos
Trabajo del resultados en los diferentes para el desarrollo de estas labores,
Proyecto proyectos que ha desarrollado la de ahf la importancia de brindar
empresa. herramientas gerenciales que
No se tiene documentado este faciliten esta labor.
proceso.
1.4 Seguiry No se cuenta con una metodologia | La empresa requiere con urgencia un
Controlar el para realizar el monitoreo y el control | marco procedimental que le facilite la
Trabajo del de los proyectos; no obstante, el labor de seguimiento y control a los
Proyecto seguimiento se realiza a través de proyectos, puesto que conocer a
reuniones de avance del proyecto. tiempo sus desviaciones respecto a
las lineas base de tiempo y costo le
permitiria tomar acciones efectivas
para mitigar estas brechas.
1.5 Realizar CONSTRUEQUIPOS E.U. notiene | Un marco procedimental para
Control Integrado | definidos procesos ni formatos para | autorizar y documentar los cambios
de Cambios documentar y aprobar los cambios en | que amerite el proyecto facilitaria en

la linea base del proyecto. La
aprobacion de los cambios esta a
cargo Unicamente del Gerente de la
compafiia.

gran medida el control sobre las
decisiones que bajo las condiciones
actuales toma el Gerente del
proyecto.

El control de cambios permite a
aquellos que intervienen tener
claridad en el alcance a medida que
se desarrolla el proyecto.




PMI

Como se realizan estos procesos
en COSTRUEQUIPOS E.U.

Observaciones

1.6 Cerrar el
Proyecto o la
Fase

El cierre se realiza a través de acta
de entrega.

No se documentan las lecciones
aprendidas.

Es importante cerrar de manera
formal las fases y/o el proyecto, como
aceptacion de que el trabajo
realizado satisface el alcance y los
requerimientos establecidos para
cada una de ellas y sus entregables.
También es vital para la empresa
documentar las lecciones aprendidas
y las razones de la toma de
decisiones importantes para el éxito o
no, del proyecto; por tanto son un
recurso importante para la gerencia
de proyectos.

Alcance

2.1 Planear la
Gerencia del
Alcance

La compafiia carece de una
metodologia para planear y
documentar la gerencia del alcance.

Se sugiere establecer un marco
procedimental para desarrollar los
planes de gerencia de cada una de
las &reas del conocimiento, entre
ellas la de alcance.

2.2 Recopilar los

En los diferentes proyectos que ha

Para poder definir de forma clara y

Requerimientos | desarrollado la empresa no se han puntual el alcance del proyecto es
documentado de manera formal las | necesario definir, analizar y
necesidades, expectativas, deseos | documentar los requerimientos del
de los diferentes stakeholders proyecto.
relacionados al desarrollo de los
proyectos, situacion que dificulta la
claridad en el alcance de los mismos.

2.3 Definir el Los proyectos que se han Las imprecisiones en la definicion del

Alcance desarrollado en la empresa no tienen | alcance son tal vez una de las
definido el alcance de manera formal. | causas méas frecuentes de fracaso en
Actualmente el duefio de la empresa, | los proyectos, por lo que se
quien realiza el rol de Gerente de considera urgente que
Proyecto, le comunica al equipo del | CONSTRUEQUIPOS E.U. cuente
proyecto los requerimientos con un marco procedimental claro
establecidos de manera informal y que le permita definir con mayor
supervisa periodicamente que lo que | precision el alcance de sus futuros
él solicité efectivamente sea lo que | proyectos.
se esta realizando.

2.4 Crearla No se tienen definido formatos ni Se requiere tener claramente definido

EDT(Estructura | procesos para el desglose del el alcance para poder construir la

De Desglose Del | trabajo. EDT

Trabajo) El desglose del trabajo facilita la

asignacion de responsabilidades v el
entendimiento del alcance del
proyecto.

Se recomienda definir una
metodologia para desarrollar la EDT.

2.5 Validar el No se tiene formalmente definida una | Se debe establecer un marco

Alcance metodologia para validar el alcance | procedimental para validar el alcance

de los proyectos.

de los futuros proyectos de la
compafiia, para facilitar la toma de
decisiones asertivas y la verificacion
del cumplimiento de los
requerimientos por parte del cliente.
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Como se realizan estos procesos
en COSTRUEQUIPOS E.U.

Observaciones

2.6 Controlar el

No se tiene formalmente definida una

El proceso de control de alcance de

Tiempo

Alcance metodologia para controlar el alcance | los proyectos, que actualmente se
de los proyectos. Lo que realiza a través de reuniones de
normalmente se hace es supervisar | avance, debe contar con una
constantemente el trabajo y el metodologia definida.
cumplimiento de los requerimientos
de los entregables a través de
reuniones de avance.

3.1 Planear la La compafiia carece de una Se sugiere establecer un marco

Gerencia de metodologia para planear y procedimental para desarrollar los

Tiempo documentar la Gerencia del Tiempo. | planes de gerencia de cada una de

las &reas del conocimiento, entre
ellas la de tiempo.

3.2 Definir las Se hace una lista de actividades Dehido a que la lista de actividades

Actividades para cumplir el alcance del proyecto; | nace de la descomposicion de los

sin embargo, en la etapa de
planeacion dicha lista ain es
bastante preliminar, por lo que a
medida que el proyecto se ejecuta se
agregan mas actividades al
cronograma.

paquetes de trabajo es importante
que se tenga en cuenta la
recomendacion para el desarrollo de
la metodologia para crear la EDT;
esto le permitiria al Gerente del
Proyecto controlar el desarrollo del
trabajo necesario para cumplir a
cabalidad con el alcance del
proyecto.

3.3 Secuenciar
las Actividades

Luego de identificar las actividades
que se requieren para ejecutar el
proyecto se evalla la relacion entre
ellas a partir de la experiencia y se
establece su secuencia.

La claridad en la secuencia de las
actividades y como se interrelacionan
entre si, se debe determinar de
manera concienzuda, con el fin de
optimizar recursos y lograr mayor
eficiencia en los proyectos acorde a
las restricciones propias de cada uno.

3.4 Estimar los
Recursos de las

La estimacion de los recursos
necesarios para desarrollar los

La estimacidn de los recursos
necesarios para el desarrollo de las

Actividades proyectos de la compafiia se ha actividades del cronograma se debe
hecho a muy grosso modo. La realizar en conjunto con los
metodologia de estimacion mas directamente involucrados en la
usada es la experiencia que tiene el | ejecucion de cada una de ellas; de
Gerente del Proyecto en las esta manera se realizaria una
actividades. estimacion mas precisa de los

recursos que necesita el proyecto. La
compafiia demanda con urgencia el
establecimiento de un proceso
metodoldgico para realizar esta labor.

3.5 Estimar la La estimacion de la duracion de las | La estimacion de las actividades

Duracion de las | actividades se realiza segun el debe depender de los recursos

Actividades conocimiento que tiene el Gerente asignados a cada una de ellas, por lo

del Proyecto sobre las actividades a
desarrollar.

que se propone reformular la
metodologia usada actualmente por
CONSTRUEQUIPOS E.U. y disefiar
un procedimiento para desarrollar
este proceso.
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Como se realizan estos procesos
en COSTRUEQUIPOS E.U.

Observaciones

3.6 Desarrollar el
Cronograma

El cronograma es el resultado de la
definicion de actividades, secuencia y
duracidn especificada en la etapa de
planeacion.

El cronograma debe ser el resultado
del andlisis de las actividades segtn
el orden, duracion, recursos y
restricciones definidos en los
procesos anteriores. Sin embargo, es
importante que CONSTRUEQUIPOS
E.U. reconozca el cronograma como
un documento vivo, que debe reflejar
los cambios de alcance que sean
aprobados en el desarrollo de los
proyectos.

3.7 Controlar el

No hay una metodologia establecida

Se propone estandarizar una

Costo

Cronograma para controlar el cumplimiento del metodologia para controlar la linea
cronograma. Dicho control lo realiza | base de tiempo.
el Gerente del Proyecto a través de
reuniones periddicas de avance; sin
embargo, hay falencias en la
documentacion de dicho control y en
la efectividad de este método para
tomar acciones de contingencia que
permitan mitigar las diferencias entre
los tiempos planeados y los reales.
4.1 Planear la La compafiia carece de una Se sugiere establecer un marco
Gerencia de metodologia para planear y procedimental para desarrollar los
Costos documentar la gerencia de costo. planes de gerencia de cada una de
las &reas del conocimiento, entre
ellas la de costo.
4.2 Estimar Los costos de los proyectos se Es posible que se pueda mejorar el
Costos estiman teniendo en cuenta: proceso teniendo en cuenta la

1. Cotizaciones de los trabajos a
realizar.

2. Precios de mercado.

3. Experiencia.

asignacion y el costo de los recursos
necesarios para desarrollar las
actividades, por lo que se propone
estandarizar una metodologia para
realizar dicho proceso.

4.3 Determinar el
Presupuesto

El presupuesto del proyecto involucra
las actividades identificadas en el
cronograma y los costos asociados al
desarrollo de cada una de ellas.

Es importante que
CONSTRUEQUIPOS E.U. defina un
procedimiento para la creacion de la
linea base de costos y la
determinacion del presupuesto.

4.4 Controlar
Costos

El control de los costos de los
proyectos de la compafiia esta a
cargo del Gerente del Proyecto y se
realiza a través de informes de
avance; no obstante, hay falencias
en la documentacion del proceso de
seguimiento y control de los
proyectos.

Se propone estandarizar una
metodologia para controlar los costos
usando la linea base de costos como
referencia para la evaluacion del
desempefio.
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PMI en COSTRUEQUIPOS E.U. e
5.1 Planear la Se definen y se divulgan, a los Al realizar la planeacion de la calidad
Gerenciadela | involucrados del proyecto, los a partir de procesos empiricos se
Calidad criterios y métodos necesarios para | considera pertinente revisar este
cumplir los objetivos de calidad; se proceso y mejorarlo a partir de
identifican los procesos de la procesos formalizados y de esta
compafiia (procesos no manera ir mejorando los procesos de
documentados pero que la empresa | la compafiia.
aplica empiricamente); se determina
la secuencia e interaccion de los
procesos identificados; se definen'y
divulgan los métodos para asegurar
que los procesos sean eficaces; se
definen los métodos para realizar
seguimiento, medicion y andlisis de
los procesos, y se definen los
métodos para alcanzar los resultados
planificados.
. 5.2 Realizar El aseguramiento de la calidad en La empresa, ademas de asegurar
Calidad Aseguramiento | CONSTRUEQUIPOS se basa en que | que los procesos operen en
de la Calidad todos los procesos de la organizacion | condiciones controladas, deberia
operen en condiciones controladas | preparar, distribuir, controlar,
desde el punto de vista de calidad. actualizar la documentacion del
sistema de calidad e implementar el
sistema de gestion de calidad en
todos los niveles aplicables.
5.3 Controlar la | EI Gerente de proyecto realiza Se deberia verificar mediante
Calidad periédicamente una revision del auditoria interna si se ha
estado de los entregables, pero no implementado y se mantiene de
tiene un registro y control formal de | manera eficaz el sistema de gestién
del producto final. de calidad. Debe promover la mejora
continua de la calidad de la
compaiiia y hacer las solicitudes de
acciones correctivas y/o preventivas
ante evidencia de debilidades o no
conformidades del sistema de gestion
de calidad.
6.1 Planear la Se analizan e identifican las Aunque la empresa no tiene de
Gerencia de competencias del personal requerido | manera documentada sus procesos
Recursos para el proyecto. Se identifican y para el manejo del recurso humano,
Humanos documentan las funciones que €s quizas el proceso que tiene mayor
responden a estas competencias. desarrollo y aplicacion dentro de la
Recursos organizacion.
Humanos La empresa planea, desarrolla, revisa | El programa de seguridad y salud

y mejora el sistema de seguridad y
salud ocupacional.

ocupacional debe aplicarse y
definirse de acuerdo con los
requerimientos de los puestos de
trabajo y el tipo de proyectos que se
desarrollen.
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6.2 Adquirir el Cuando existe un requerimiento de | Puede ocurrir que a mitad del
Equipo del personal se siguen los siguientes proceso el candidato que participa
Proyecto pasos: en el proceso de seleccion desista o

1. Convocatoria y recepcion de hojas
de vida.

2. Andlisis y preseleccion de hojas de
vida.

3. El Gerente del Proyecto hace la
entrevista y evaluacion
correspondiente.

4. Andlisis y registro de resultados de
la evaluacion.

5. Se verifican las referencias del
personal seleccionado.

6. Se solicitan los documentos para
contratacion y se firma el contrato.

que al final no cumpla con las
necesidades del cargo.

En estos casos, para el proceso de
seleccidn y contratacion se deben
tener varios candidatos para el
mismo cargo, con el fin de evitar que
Sse presenten retrasos 0
inconvenientes en el desarrollo de
proyecto.

6.3 Desarrollar el
Equipo del
Proyecto

Lo primero es hacerle una induccion
al personal seleccionado, luego se
realiza un calendario de recursos
para saber como se pueden distribuir
en las diferente actividades y, a partir
del desglose del trabajo y del
organigrama, se genera la matriz
RACI en la cual se asignan
responsables a cada una de las
actividades; cada uno de los
participantes tienen una funcién y/o
responsabilidad y cumple unos
requisitos.

Este proceso se complementa con el
sistema de seguridad industrial y
salud ocupacional para el desarrollo
de un ambiente propicio para que el
equipo de trabajo tenga el ambiente y
condiciones para el desarrollo de sus
labores.

Las actividades que desarrolla
CONSTRUEQUIPOS E.U. en su
operacion y con el personal propio
dentro de los proyectos derivan en el
fortalecimiento de las habilidades del
personal y la coordinacion como
equipo, facilitando el desarrollo de los
mismos.

Es importante mencionar que para el
caso de trabajar con contratistas
serfa importante contar con registros
o respaldos que demuestren
actividades donde se lleven a caho
actividades similares.
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PMI en COSTRUEQUIPOS E.U. e
6.4 Dirigir el Para la operacion Se deberia implementar el modelo de
Equipo del CONSTRUEQUIPOS ha establecido | evaluacion de periodo de prueba,
Proyecto los siguientes elementos: evaluacién de desempefio y
evaluacion semestral del entorno de
1. Se implementa una matriz de trabajo y a partir de este dltimo
necesidades de capacitacion realizar el disefio del plan de
2. Se disefia el programa y mejoramiento y seguimiento al
cronograma de capacitacion mismo.
3. Se implementa el plan de Se consideran desde las
capacitacion. capacitaciones que involucran a todo
el personal como son las de
Este esquema es transferible a la seguridad industrial y las cuales se
ejecucion de proyectos de la pueden hacerse en la misma
empresa, en caso de que el equipo 0 | empresa, hasta las mas particulares
el ejecutor sea un recurso de la y especificas para las cuales que se
empresa. De lo contrario este invita a un representante a dicha
proceso es realizado por el capacitacion para que luego
contratista seglin sus procesos transmita la informacién al resto del
internos. equipo.
7.1 Planear la Se define la forma como cada uno de | Se debe revisar qué formatos se
Gerencia de las | los miembros del proyecto actuara utilizan para el manejo de
Comunicaciones | entre siy con terceros (CLIENTE, comunicaciones y si es posible

COMUNIDAD,
SUBCONTRATISTAS).

Cada miembro del equipo identifica
los roles en el proyecto (para lo cual
Se pone una carpeta compartida con
la siguiente informacién: el
organigrama, las funciones, matriz
RACly la EDT).

También se desarrolla una base de
datos donde se documenta la
informacion relevante o necesaria de
las personas claves para el desarrollo
del proyecto (teléfono, correo
electrénico, cargo, nombre y entidad
a la que pertenece, etc.).

mejorar estos para aumentar la
efectividad de las comunicaciones.
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Observaciones

7.2 Manejar las
Comunicaciones

Se realizan reuniones internas, se
utiliza el correo electronico con copia
a todos los posibles interesados, se
utilizan cartas para la comunicacion
con el cliente, subcontratistas u otras
entidades (Formato G-P1) y se
realizan memorandos internos.

Para informar sobre el desempefio
del proyecto se utilizan reuniones
quincenales del Gerente del Proyecto
con el sponsor y clientes y/o
subcontratistas. En estas reuniones
el Gerente informa a los asistentes
como marcha el proyecto; cémo van
en tiempo, costo y entregables.

Para cada una de estas reuniones se
llega con una lista de temas a tratar,
se realizan actas con los temas
tratados y se diligencia el formato de
registro de asistencia.

Se lleva una bitacora del proyecto, la
cual es el documento que lleva el dia
a dia de actividades desarrolladas,
resaltando los hechos extraordinarios
que generen retrasos en el
cronograma, reproceso, gastos no
previsibles, hechos de caso fortuito o
fuerza mayor. El responsable de la
bitdcora debe tener permanente
contacto con los diferentes
involucrados.

Algunas de las comunicaciones
realizadas a través de, por ejemplo,
correos o cartas, carecen de la
formalidad requerida o presentan
carencias en la distribucion de la
informacion debido a que no se envia
con copia a todos los interesados que
lo requieren, no se comprueba la
recepcion de los mensajes, 0 incluso
no se considera necesario enviar
memorando internos.

Las actas deberian ser enviadas al
correo de todos los involucrados para
que todos estén al tanto del dia a dia
del proyecto.

A través de la bitcora se busca
consignar de manera oportuna y
precisa informacion relevante y
continua del proyecto para facilitar la
comunicacion con los involucrados.

7.3 Controlar las

Se tiene un control de envio y

Es importante garantizar el flujo de la

Comunicaciones | recepcion de correspondencia; informacion entre los diferentes
ademas se crea una carpeta en el Stakeholders acorde con las
servidor de la empresa donde se necesidades de cada uno, por lo que
guardan los e-mails, recibidos y es importante que
enviados. CONSTRUEQUIPOS E.U. fortalezca

el control mediante el establecimiento
de una metodologia para el control
de las comunicaciones.

8.1 Planear la La empresa no cuenta con Se sugiere establecer un marco

Gerencia de actividades, planes o lineamientos procedimental para desarrollar los

Riesgos Riesgos para este proceso. planes de gerencia de cada una de

las areas del conocimiento, entre
ellas la de riesgos.
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en COSTRUEQUIPOS E.U.

Observaciones

8.2 Identificar los
Riesgos

La empresa ho cuenta con
actividades, planes o lineamientos
para este proceso.

Es importante que la empresa cuente
con un proceso para identificar
riesgos en sus futuros proyectos,
pues debe incorporarse a la
planeacion del proyecto la posible
existencia de riesgos que impacten
de manera positiva 0 negativa el
cumplimiento de alcance, tiempo y
costo planeados.

8.3 Realizar La empresa no cuenta con Se sugiere establecer una
Andlisis actividades, planes o lineamientos metodologia estandar para realizar
Cualitativo de para este proceso. un andlisis cualitativo de los riesgos
Riesgos de los futuros proyectos que
desarrolle la compafiia.
8.4 Realizar La empresa no cuenta con Es recomendable establecer una
Analisis actividades, planes o lineamientos metodologia sencilla para que la
Cuantitativo de | para este proceso. empresa incorpore el analisis
Riesgos cuantitativo de los riesgos para el
desarrollo de los futuros proyectos.
8.5 Planear la La empresa no cuenta con Se sugiere establecer un marco
Respuesta a los | actividades, planes o lineamientos procedimental para la establecer las
Riesgos para este proceso. respuestas y planes de contingencia

8.6 Controlar los
Riesgos

La empresa ho cuenta con
actividades, planes o lineamientos
para este proceso.

para los riesgos que se puedan
presentar en los proyectos, ademas
de una metodologia que permita
controlar y documentar
oportunamente su evolucién a lo
largo del proyecto.

Adquisiciones

9.1 Planear la
Gerencia de las
Adquisiciones

Este proceso comienza con la
determinacion de qué seva a
adquirir, qué se desarrolla
internamente en
CONSTRUEQUIPOS y se identifican
los proveedores potenciales.

Se recomienda llenar un formato con
las condiciones del producto que se
necesita.

9.2 Conducir las
Adquisiciones

Se obtiene la respuesta de los
proveedores, se selecciona un
proveedor, se selecciona el tipo de
contrato a utilizar, se negocia y se
adjudica el contrato.

Es importante disefiar un proceso
para la seleccion del tipo de contrato
segUn el proyecto que se esté
desarrollando para evitar los
problemas que se ha tenido con
diferentes proveedores
anteriormente.

9.3 Controlar las
Adquisiciones

Se realizan reuniones de seguimiento
y avance en donde se evalla el
desempefio del proveedor , se revisa
que se esté cumpliendo con los
pagos

Se recomienda desarrollar una
metodologia para formalizar el
tramite de ingreso de mercancia o de
elementos, que involucren un
proceso de adquisiciones de
materiales.

Se deben documentar los diferentes
procesos de adquisiciones de
servicios y personal.
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9.4 Cerrar las
Adquisiciones

El cierre se realiza a través de acta
de entrega y la liquidacion respectiva.

Se recomienda establecer un formato
para documentar las lecciones
aprendidas que facilite su acceso,
con el fin de tenerlas como referencia
para el desarrollo de nuevos
proyectos de la empresa.

Es importante definir una
metodologia o herramientas que
faciliten la verificacion del
cumplimiento de los entregables y lo
pactado en el contrato.

10

Stakeholdres

10.1 Identificar a
los Stakeholders

Este proceso no se realiza de
manera formal en los proyectos. Si
bien se identifican interesados en los
proyectos no se realiza un analisis
juicioso para definirlos.

10.2 Planear la
Gerencia de
Stakeholders

La compafiia no establece un
proceso para manejar las
expectativas de los stakeholders.

10.3 Manejar la
Participacion de
los Stakeholders

La empresa no cuenta con
actividades, planes o lineamientos
para este proceso.

10.4 Controlar la
Participacion de
los Stakeholders

La empresa ho cuenta con
actividades, planes o lineamientos
para este proceso.

Se propone establecer un marco
procedimental para el desarrollo de
los procesos inherentes al area de
stakeholders propuesta en la version
5 del PMBOOK® Guide. La definicion
de dichos procedimientos facilitaria a
la compafiia la identificacion de los
afectados, bien sea positiva 0
negativamente con la realizacion del
proyecto y las estrategias de manejo
de sus expectativas. Ademas se
debe involucrar un procedimiento
para controlar los compromisos
adquiridos por los stakeholders.
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CARTA FORMAL DE CIERRE DEL CONTRATO

ANEXO 2
CIERRE DEL CONTRATO No XXXXXX

Al dia de mes de ado, entre Construequipos e.u., registro Unico tributario numero 823.004.677-1, con domicilio
comercial en la calle 32 # 6B — 73 AV Argelia Sincelejo-Sucre, representada por su gerente general Alfonso
Pinilla Guevara, Colombiano, ingeniero civil, cédula de ciudadania N°92.497.217, por una parte; y por la otra,
empresa_prestadora del servicio o producto, cOnstituida de conformidad a las leyes de la Republica de Colombia,
registro Unico tributario nimero NIT de la empresa prestadora de servicio o producto, con domicilio comercial en
andad - Colombia, en adelante el “Prestador”, representada por Nowmbre del representante prestador,
nacionalidad, estado civil, profesion, cédula de cindadania, S€ conviene lo siguiente:

PRIMERQ: Antecedentes.- Mediante ¢/ contrato u orden de compra N°, de fecha dia mes asio, Construequipos
e.u. encomendd al Prestador, quien acepto, la prestacién de servicios profesionales referidos al &mbito de

descripcidn del servicio a prestar o producto a suministrar.

El Prestador realizé los trabajos encomendados, segln lo establecido en e/ contrato u orden de compra N° del

dia mes ari ya referida, recibiéndolos Construequipos e.u. a su conformidad, por lo que por medio del presente

acto, Construequipos e.u. Y empresa prestadora del servicio o producto Vienen en poner término a la prestacion de

los Servicios.

SEGUNDO: Precio.- De conformidad &/ contrato u orden de compra N xxxex, antes indicada, el precio acordado

por la totalidad de los servicios fue la suma de valor del contrato u orden de compra en nimero (valor del contrato u

orden de compra en letra), Precio que incluye descripcion de gue incluye el valor del contrato. Las partes declaran que

a la fecha, Construequipos e.u. ha pagado al Prestador la cantidad de valor del contrato u orden de compra en

ndimero_(valor del contraty u orden de compra en letra), monto que corresponde al total del precio acordado.

De la misma forma, el Prestador declara que no existen otros gastos adicionales ni otros honorarios, diversos
a los mencionados en la presente clausula, y que por tanto, Construequipos e.u. no le adeuda honorario ni
gasto alguno a consecuencia de los Servicios, recibiendo los pagos efectuados a su entera y total

satisfaccion.
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TERCERO: Responsabilidad.- Nombre del representante prestador, €n representacion de empresa prestadora del

servicio o products, declara que éste ha cumplido con todas las obligaciones legales, contractuales, tributarias,
laborales y previsionales para con sus ejecutivos, profesionales, empleados o dependientes, y para con sus
subcontratistas y proveedores en general, derivadas directa o indirectamente la ejecucion de los trabajos y

Servicios por su parte, y que por lo tanto libera a Construequipos e.u. de toda responsabilidad al respecto.

El Prestador asume y asumird directamente la responsabilidad derivada de eventuales infracciones a la
normativa aplicable a la clase de trabajos ejecutados por ella, hayan sido las eventuales infracciones

cometidas por el Prestador, sus trabajadores y dependientes o por sus subcontratistas.

CUARTO: Ejemplares.- El presente carta de cierre se firma en dos ejemplares de idéntico tenor, quedando

uno de ellos en poder de Construequipos e.u. y el otro en poder del Prestador.

Alfonso Pinilla Guevara

Construequipos e.u.

[Nontbre del representante prestador,
Ewmpresa prestadora del servicio o producto






