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1. RESUMEN

El presente trabajo relne la documentacion técnica y funcional necesaria para
establecer un marco metodolégico en la direccion de proyectos de inversion a
través de la adaptacion de los lineamientos sefalados por la Guia Metodoldgica
del Project Management Institute (PMI), en relacién a las areas del conocimiento
alcance, tiempo y costo, incluyendo los grupos de procesos inicio, planeacion,

seguimiento y control y cierre.

Mediante la elaboracion de estudios técnicos y la identificacion de datos de salida
de los procesos que constituyen datos de entrada relacionados a los grupos de
procesos de la gestion de proyectos, el presente documento exhibe las
necesidades, alcance, herramientas y técnicas, funcionalidades y aspectos
administrativos, técnicos y financieros requeridos para la direccion de los

proyectos de inversion.

Palabras clave: Proyecto, PMI, grupos de procesos de inicio, planeacion,
seguimiento y control y cierre, areas del conocimiento, gestion del alcance, gestion

del tiempo, gestion del costo.

ABSTRACT

This paper brings together the technical and functional documentation necessary
to establish a methodological framework in the direction of investment projects
through the adaptation of the guidelines set out by the Methodological Guide of the
Project Management Institute (PMI), in relation to the areas of knowledge scope,
time and cost, including process groups Initiating, Planning, Monitoring and

Controlling and Closing.

Through technical studies and identification of output data of the processes that



constitute the input data related to process groups of project management, this
paper shows the needs, scope, tools and techniques, functionalities and

administrative , technical and financial resources required for investment projects.

Keywords: Project, PMI, process groups, Initiating, Planning, Monitoring and
Controlling and Closing, areas of knowledge, scope management, time

management, cost management.



2. DESCRIPCION DE LA SITUACION DE ESTUDIO

Muchas organizaciones han sido ajenas a las presiones del mercado, y sélo
recientemente han comenzado a considerar la necesidad de centrar su gestién en
las ventajas que aportan las nuevas corrientes de conocimiento en el area de la
gestion de proyectos. Sin embargo, para lograr materializar los beneficios de este
esquema, las empresas se ven en la responsabilidad de desarrollar metodologias
que permitan el trabajo conjunto y coordinado de varias disciplinas en este campo.

Son varias las razones que permiten sustentar la necesidad que tienen las
organizaciones de documentar e implementar una metodologia para la gestion de
proyectos de inversion, ya que mediante una definicion metodologica para la
implementacion de guias, procedimientos y estandares a utilizar se espera
incrementar las posibilidades de éxito de los proyectos y por tanto de los objetivos

del negocio.

El presente proyecto busca contribuir al logro de uno de los méas grandes desafios
de la gestion de proyectos: implementar en las organizaciones una cultura de
gestion por proyectos de inversion, iniciando su aplicacion en las areas del
conocimiento del alcance, tiempo y costo, para los grupos de procesos de inicio,
planeacién, seguimiento y control y cierre, donde se logre la estandarizacion de
practicas para su gestion, y el desarrollo de competencias en los funcionarios para

gue los beneficios puedan sostenerse en el tiempo.

De acuerdo a lo anterior, se procede a documentar una propuesta que permita
implementar una adecuada gestion de proyectos de inversion Unicamente para las

areas del conocimiento alcance, tiempo y costo.



3. MARCO CONCEPTUAL DE LA SITUACION DE ESTUDIO

3.1 PROYECTO

El trabajo de investigacion se fundamenta en su totalidad en la metodologia para
el gerenciamiento de proyectos, desarrollado por el Project Management Institute
(PMI), entidad que define un proyecto como “un esfuerzo temporal que se lleva a
cabo para crear un producto, servicio o resultado unico” (Project Management
Institute, 2008, pag. 5). El caracter temporal esta asociado a un inicio y finalizacion
determinado mientras que el cardcter Unico significa que los resultados obtenidos
del proyecto, el producto final o el servicio prestado tienen alguna caracteristica
distintiva de otros productos y/o servicios. Este ultimo aspecto permite deducir que
no existe una férmula magica que garantice el éxito de todos los proyectos, ya que
lo que funcioné en un determinado proyecto, no necesariamente servira en el

siguiente.

Un proyecto representa el enunciado de una intervencion concreta de la que se
espera tener resultados que contribuyan al logro de los efectos especificos que un
programa define. En este sentido (Chamoun, 2002, pag. 27) se alinea con la
definicion previamente sefialada pues define un proyecto como “un conjunto de
esfuerzos temporales, dirigidos a crear un producto o servicio unico”. Resulta
fundamental resaltar que la naturaleza temporal de los proyectos indica un
principio y un final establecidos, algo que sefialan (Clifford & Larson, 2009, pag. 5)
al afirmar que “un proyecto es un esfuerzo complejo, no rutinario, limitado por el
tiempo, el presupuesto, los recursos y las especificaciones de desempefio y que

se disefia para cumplir con las necesidades del cliente.”

La definicion de proyecto de inversion no varia de la definicion de proyecto dada
anteriormente. Sin embargo, si cambia el campo de aplicacién para las entradas,
herramientas y técnicas y salidas asociadas al proyecto ya que éste depende en
gran parte del ambiente, los activos y procesos, las politicas, directrices, mision y

vision, asi como de la cultura y valores propios de la organizacion, entre otros.



3.2 TIPOS DE PROYECTO

Atendiendo al criterio de riesgo en la ejecucion es posible distinguir diversas

clases de proyectos:

Proyectos de investigacion basica. La investigacion basica es la que se realiza
con total libertad hasta el punto que a veces no existen objetivos marcados. Su

libertad es maxima y el riesgo de no conseguir algun resultado es muy grande.

Proyectos de investigacion aplicada. Se pueden marcar algunos objetivos a
conseguir, no obstante el riesgo sigue siendo alto en este tipo de proyectos. Es en
este tipo donde empieza a aplicarse el concepto de proyecto definido
anteriormente, ya que cada investigacion es dirigida a un propdsito determinado y
se le asignaran unos recursos, aunque estos pueden ser cambiantes con el

tiempo.

Proyectos de investigacion y desarrollo (1+D). Aplicaciones muy especificas
que dan lugar a la produccion de prototipos. En este tipo de proyectos se realiza
un disefo previo, se proponen unos objetivos y se realiza un estudio de viabilidad.

Proyectos correspondientes a la construccion de cualquier elemento. De
antemano se conoce el costo, la cantidad y la naturaleza de los recursos

disponibles.

Ademas de la tipificacion de los proyectos a partir del riesgo de ejecuciéon
presentado, pueden clasificarse los proyectos como publicos, privados o mixtos.
Lo anterior se debe en gran parte a las conocidas diferencias existentes entre los
objetivos y finalidades de las empresas publicas y privadas. Las mayores

diferencias suelen centrarse en dos aspectos:

e Una caracteristica de los proyectos privados es la busqueda de un beneficio
econdémico, con una menor preocupacion por los aspectos sociales y

ambientales. Los proyectos publicos por su parte pueden no buscan ese



beneficio econdmico-comercial o lo sustituyen por algunos de caracter social o
ambiental.

e Nivel de complejidad. Normalmente los proyectos publicos, por tomar en
consideracion un mayor numero de aspectos (sociales, econdmicos,
ambientales, etc.) entrafian un nivel de complejidad mucho mayor. Estos
proyectos son financiados con fondos publicos y entidades multilaterales y por

lo tanto pueden estar justificados con bajos indices de rentabilidad econdmica.

3.3 CICLO DE VIDA DEL PROYECTO

El ciclo de vida del proyecto es un conjunto de fases, generalmente secuenciales
(y en ocasiones superpuestas), que proporciona un marco basico de referencia

para la direccién del proyecto.

Para (Gido & Clements, 2012, pag. 9) “el ciclo de vida del proyecto tiene cuatro
fases: inicio, planeacion, ejecucion y cierre del proyecto. En la fase de inicio, los
proyectos se identifican y seleccionan... la fase de planeacion consiste en la
definicion del alcance del proyecto, la identificacion de recursos, el desarrollo de
un programa y un presupuesto, y la identificacion de riesgos... en la fase de
ejecucion se lleva a cabo el plan del proyecto y se realizan las tareas necesarias
para producir todos los entregables y lograr asi su objetivo...En la fase de cierre
se hacen las evaluaciones del proyecto, se identifican y documentan las lecciones
aprendidas para ayudar a mejorar el rendimiento en proyectos futuros y los

documentos del proyectos se organizan y archivan”

La llustracion 1 presenta las fases del proyecto y el nivel relativo de esfuerzo y

tiempo que se dedica a cada fase.



llustracion 1. Esfuerzo del ciclo de vida del proyecto
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Fuente. (Project Management Institute, 2008, pag. 16)

Esta estructura genérica proporciona un marco de referencia comun para
comparar proyectos, inclusive si pertenecen a sectores diferentes. Ademas, dada
la facil representacion secuencial que presenta, es muy utilizada por muchos

gerentes de proyectos como piedra angular para la administracién de proyectos.

3.4 DIRECCION DE PROYECTOS

El (Project Management Institute, 2008, pag. 6) afirma que “la direccidon de
proyectos es la aplicacién de conocimientos, habilidades, herramientas y técnicas
a las actividades del proyecto, para cumplir con los requisitos del mismo”. Lo
anterior se logra mediante la adecuada interaccion de los procesos de direccion de

proyectos, que son estructurados en cinco grupos de procesos.

e |niciacion

e Planificacion



e Ejecuciéon
e Control

o Cierre
Cada uno de estos cinco grupos de procesos cuenta con funciones especificas:

Grupo del Proceso de Iniciacion. Aquellos procesos ejecutados con el propdésito
de definir un nuevo proyecto o una nueva fase de un proyecto ya existente, a

través de la obtencion de la autorizacion para comenzar dicho proyecto o fase.

Grupo del Proceso de Planificacion. Aquellos procesos requeridos para
determinar el alcance del proyecto, refinar los objetivos y establecer el curso de
accion necesario para alcanzar los objetivos para cuyo logro se emprendié el

proyecto.

Grupo del Proceso de Ejecucion. Procesos realizados para completar el trabajo
definido en el plan para la direccion del proyecto a fin de cumplir con las

especificaciones del mismo.

Grupo del Proceso de Seguimiento y Control. Aquellos procesos requeridos
para dar seguimiento, analizar y regular el progreso y el desempefio del proyecto,
para identificar areas en las que el plan requiera cambios y para iniciar los

cambios correspondientes.

Grupo del Proceso de Cierre. Aquellos procesos realizados para finalizar todas
las actividades a través de todos los grupos de procesos, a fin de cerrar

formalmente el proyecto o una fase del mismo.

Es importante tener presente que los procesos de la direccion de proyectos se
presentan como elementos claramente separados. Sin embargo, en la practica
estos grupos de procesos se vinculan entre si a través de los resultados

obtenidos.



La llustracion 2 presenta la interaccion de los Grupos de Procesos y exhibe el

nivel de superposicion en las diversas etapas del proyecto:

llustracion 2. Interaccién de los Grupos de Procesos

LT Giupo G Grupd del Proossn Grupo
del Proosso del Proossn del Prodeso de Seguimieno del Prooeso
e Iniciacidn de Panificaciin de Eecudiin ¥ Coniey e Cianre

Nivel de
Interaceion
entre
Procesos

Fuente. (Project Management Institute, 2008, pag. 41)

En la mayoria de los proyectos se cumple con las fases de planificacion, ejecucion
y control, pero pocos encargados de proyectos brindan la debida atencién a las

fases de iniciacidon y de cierre, etapas de gran importancia.

Durante la fase de iniciacion se establecen las bases del proyecto, incluyéndose
entre otras actividades, la definicion de los objetivos, el establecimiento de los
esquemas de autoridad y los supuestos en los que se basa el proyecto. Por otro
lado, la fase de cierre se focaliza en formalizar la terminacién del proyecto y en
rescatar las “lecciones aprendidas” para evitar incurrir en los mismos errores en

futuros proyectos.

La direccion de proyectos implica una identificacion holistica de requisitos en

términos de tiempo, calidad, alcance, costo, liderazgo, enfoque y riesgo. Ademas,



requiere que el gerente de proyectos, principal responsable del cumplimiento de
los objetivos planteados aborde las diversas necesidades y expectativas de los
participantes e interesados segun se planifica y efectta el proyecto.

Adicionalmente y en interaccion con los cinco procesos principales, el PMI

identifica las siguientes diez (10) areas de conocimiento:

Gestion de la Integracion del Proyecto. Reune el trabajo de todas las é&reas.
Incluye los procesos y actividades necesarias para identificar, definir, combinar,

unificar y coordinar los diversos procesos y actividades de la gestion de proyectos.

Gestion del Alcance del Proyecto. Define lo que forma y lo que no forma parte
del proyecto. Incluye los procesos necesarios para garantizar que el proyecto

incluya todo el trabajo requerido para completarlo con éxito.

Gestion del Tiempo del Proyecto. Incluye los procesos requeridos para

administrar la finalizacion del proyecto a tiempo.

Gestion de los Costos del Proyecto. Incluye los procesos involucrados en
estimar, presupuestar y controlar los costos de modo que se complete el proyecto
dentro del presupuesto aprobado. En esta etapa se identifican las posibles fuentes

de financiacion.

Gestion de la Calidad del Proyecto. Incluye los procesos y actividades de la
organizacién ejecutante que determinan responsabilidades, objetivos y politicas de
calidad a fin de que el proyecto satisfaga las necesidades por las cuales fue
emprendido. Implementa el Sistema de Gestion de la Calidad por medio de

politicas y procedimientos, con actividades de mejora continua.

Gestion de los Recursos Humanos del Proyecto. Incluye los procesos que
organizan, gestionan y conducen el equipo humano del proyecto. Se definen roles

y organizacion jerarquica.

Gestion de las Comunicaciones del Proyecto. Describe los flujos y sistemas de

informacion. Incluye los procesos requeridos para garantizar la generacion, la
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recopilacion, la distribucion, el almacenamiento, la recuperacion y la disposicion

final de la informacién del proyecto sean adecuadas y oportunas.

Gestion de los Riesgos del Proyecto. Incluye los procesos relacionados con
llevar a cabo la planificacion de la gestidén, la identificacion, el andlisis, la
planificacion de respuesta a los riesgos, asi como su monitoreo y control en un

determinado proyecto.

Gestion de las Adquisiciones del Proyecto. Incluye los procesos de compra o
adquisicion de productos, servicios o resultados que es necesario obtener para la

ejecucion del proyecto.

Gestion de los Interesados del Proyecto. Describe los procesos requeridos para
identificar las personas, grupos u organizaciones que impactan o pueden ser
impactadas por el proyecto, con el propésito de analizar sus expectativas y de
desarrollar estrategias de gestion apropiadas que permitan vincular efectivamente
a los diversos grupos de interés en la ejecucion y demas decisiones relacionadas

al proyecto.

Es importante resaltar que el alcance de este trabajo sélo se desarrolla para las
areas del conocimiento de la gestién del alcance, la gestion del tiempo y la gestion

del costo.

3.5 EL ADMINISTRADOR DE PROYECTOS

El administrador del proyecto es el principal responsable del funcionamiento del
proyecto. Asi lo expresan (Diez Benjumea, Tobar Guinand, & Gémez Salazar,
2012, pag. 27) al afirmar que “el gerente del proyecto es el que asume la mayor
responsabilidad del mismo y es quien debe velar por el logro del objetivo,

procurando la satisfaccion del cliente”.

El proceso de gerenciamiento de un proyecto requiere de la ejecucion de las

tareas mismas de la administracién: planeacion, direccién, control y coordinacion,
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todas ellas orientadas hacia el logro del objetivo y considerando los lineamientos
de calidad, costo, alcance y tiempo establecidos. Ante esta situacion, (Gido &
Clements, 2012, pag. 24) sostienen que “la administraciéon de proyectos es la
planeacién, organizacion, coordinacion, direccion y control de los recursos para
lograr el objetivo del proyecto. El proceso de la administracion de proyectos
implica dos funciones principales: primero, establecer un plan y luego ejecutarlo
para lograr el objetivo propuesto”. Por lo tanto, el administrador o gerente de
proyectos debe poseer habilidades similares a las de aquel que administra una
organizacion, desarrollando conocimientos en areas funcionales como costos,
recursos humanos, economia, finanzas, mercadeo, estrategia entre muchos otros.
Ademas, debe cumplir un rol integrador entre las diferentes areas o grupos de

interés que participan dentro del proyecto.

El (Project Management Institute, 2008, pag. 13) por su parte define al director de
proyecto como “la persona asignada por la organizacion ejecutante para alcanzar
los objetivos del proyecto. El rol del director de proyecto es diferente del de un
gerente funcional o del de un gerente de operaciones. Por lo general, el gerente
funcional se dedica a la supervision gerencial de un area administrativa, mientras
que los gerentes de operaciones son responsables de una faceta del negocio
basico”. Es importante tener presente los requerimientos especificos a desarrollar
por el director de proyectos bajo la 6ptica del PMI, pues este estamento manifiesta
gue ademas de las habilidades especificas a un area y de las competencias
generales en materia de gestion requeridas para el proyecto, la direccién de
proyectos efectiva requiere que el director de proyectos tenga conocimientos
relacionados a la direccion de proyectos, que conozca el nivel de impacto de la
aplicaciéon de dichos conocimientos en los proyectos y que desarrolle habilidades
de liderazgo que logren guiar al equipo mientras se cumplen los objetivos del

mismo.
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3.6 EL SISTEMA DE GESTION DE PROYECTOS

Con el objetivo de llevar a buen fin la gestion de proyectos, es necesario que la
organizacion cuente con ciertos elementos claves. El conjunto de esos elementos
constituye un sistema de gestion de proyectos en el que cada elemento individual
se denomina un subsistema. Todos los sistemas se componen de entradas,
salidas y un proceso que transforma las entradas en salidas, lo mismo sucede con

cada uno de los componentes de un sistema de gestion de proyectos.

El sistema de gestion de proyectos consta de siete componentes o0 subsistemas,

gue son los siguientes:

a. Sistema de planificacion. De todos los elementos del sistema de gestion de
proyectos, el sistema de planificacion es posiblemente el mas importante, puesto
gue si se elabora un mal plan probablemente sera imposible realizar una correcta
ejecucion del proyecto. Existe una cierta tendencia a adoptar un planteamiento
compulsivo, a actuar por actuar, con independencia de si lo que se hace eso no lo
adecuado. A menudo la preocupacion por las tareas es tan arraigada que parece
existir la creencia de que si alguien no esta haciendo algo relacionado con alguna
tarea estd perdiendo el tiempo. Se considera que la planificacibn no produce
resultados y es, por tanto, una pérdida de tiempo. Esta consideracion es
completamente falsa, ya que una mala o inexistente planificacién inevitablemente
conducira a una mala realizacion en el proyecto, lo cual repercutira enormemente
tanto en la calidad como en el plazo de terminacion del proyecto, ocasionando
grandes perjuicios. Una buena planificacion ademas de impactar enormemente en
la buena realizacion del proyecto, facilita también en gran medida las tareas que

se tengan que realizar con posterioridad.

b. Sistema de informacion. El sistema de informacién es el sistema que se
encarga de recopilar los datos necesarios para que el director del proyecto sepa si
el proyecto va en la direccion prevista. Esta informacion debe ser puntual. Sin

embargo, en algunas organizaciones los datos sobre el proyecto son recogidos,
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introducidos en un ordenador central, procesados y distribuidos a intervalos tan

largos de tiempo que la informacidn resulta indtil para efectos de control.

c. Sistema de control. El control de un proyecto es una de las responsabilidades
de un director de proyectos. El sistema de control debe utilizar los datos sobre la
situacion del proyecto para determinar en cualquier etapa de dicho proyecto el
como estd desarrollandose con respecto al plan estipulado al inicio de su
realizacion, e iniciar acciones correctoras si se produjera alguna discrepancia
significativa que pudiera conllevar el alejamiento de la consecucién de los
objetivos del proyecto. Debe sefialarse que un sistema Unicamente de seguimiento

del proyecto no constituye un sistema de control.

d. Sistema de técnicas y metodologias. En todo proyecto se hace uso de
ciertas técnicas y metodologias para realizarlo, siendo una gran ayuda para la
realizacion de un gran numero de tareas, consiguiendo por lo tanto una reduccién
en el tiempo de duracién de algunas de ellas asi como una mejora en la calidad.
Un ejemplo de tecnologias aplicables al ambito del proyecto son: el disefio asistido
por computador, la programacion en PERT y CPM, asi como los modelos de

célculos de costos.

e. Sistema de organizacion. Con el fin de coordinar los esfuerzos de las
personas, se establece una organizacion, que debe definir sus limites en cuanto a
su autoridad, obligaciones y responsabilidad de los participantes. En el caso de
que los miembros de un proyecto no tengan autoridad, no se sentiran
responsables de sus acciones y sera el director del proyecto el que tenga que
tomar todas las decisiones. El resultado de esta situacion es que el director de
proyecto cargara constantemente con todos los problemas y los miembros del
proyecto no tendran conciencia de la repercusiéon de sus actos en el desarrollo del

mismo.

f. Sistema cultural. La cultura de una organizacion es el efecto combinado de los
valores, creencias, actitudes, tradiciones y comportamientos de los miembros de

esa entidad. Cuando un miembro del equipo de proyecto trasgrede las
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expectativas culturales de miembros poderosos que formen parte también de
dicho equipo, se suelen crear problemas. Si una organizaciébn ha estado
practicando la direccién informal de proyectos, la adopciébn de un sistema
disciplinado exige un cambio en la cultura de la organizacion. EI cambio principal
radica en la planeaciéon, lo cual normalmente genera inconformidades iniciales

debido a las implicaciones de tiempo y consumo de recursos requeridos.

Es importante sefialar que el éxito en la direccién de proyectos exige cooperacion
entre todos los grupos implicados, y proporciona herramientas para establecer
fechas de entrega realistas antes de llegar a compromisos con los clientes.
También es relevante sefialar que la introduccién de la direccion formal de
proyectos despierta a menudo resistencia porque la gente no ve ningun beneficio
en ella, sino que solo se ven los costos que va a implicar. Para conseguir que se
acepte la disciplina, los miembros de la organizacion deben ver algan beneficio
para ellos, en lugar de una penalizacion. Por desgracia, es el tiempo necesario
para la planificacion del proyecto lo que se contempla como una penalizacion.
Hace falta tiempo y experiencia para comprobar que la planificacién evita muchos

problemas y obstaculos mas adelante.

g. Sistema humano. Uno de los aspectos mas dificiles y complicados en la
direccion de proyectos radica en la administracion del talento humano. Es
completamente cierto que ninguna de las herramientas de la gestion de proyectos
tiene valor si no hay gente dispuesta a utilizarlas. Por esta razén, los directores de

proyectos deben tener grandes aptitudes para las relaciones humanas.

Entre ellas se incluyen la capacidad para proporcionar liderazgo adecuado a los
miembros del equipo; capacidad para negociar los recursos necesarios para el
proyecto con los clientes, los miembros del equipo y otros directivos; habilidades
para crear un equipo; habilidades de comunicacion, y conocimientos de
motivacion. Un director necesita menos habilidades técnicas pero mayores
habilidades conceptuales (capacidad para tener una perspectiva de conjunto) y
mejores habilidades en cuanto a relaciones humanas, conforme se va

progresando en la organizacion.
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3.7 OFICINA DE DIRECCION DE PROYECTOS

La inadecuada planeacion y/o ejecucién de un proyecto genera significativas
pérdidas de tiempo y dinero, razén por la cual deben planearse y ejecutarse
teniendo presente la premisa de que los proyectos se desarrollan para obtener
una mejora significativa en la empresa, cumpliendo con las expectativas de

alcance, tiempo y costo, nucleo fundamental para el éxito de un proyecto.

En los ultimos afios, y gracias a que muchas organizaciones han migrado hacia
modelos de gestidn por proyectos, ha evolucionado el concepto de oficina de

direccién de proyectos.

Tal y como lo afirma el (Project Management Institute, 2008, pag. 13), una oficina
de direccion de proyectos “es un cuerpo o entidad dentro de una organizacion que
tiene varias responsabilidades asignadas con relacion a la direccion centralizada y

coordinada de aquellos proyectos que se encuentran bajo su jurisdicciéon”

Estas entidades concentraran esfuerzo hacia la definicion metodologica para la
implementacion de guias, procedimientos y estdndares que se van a utilizar al
interior de la organizacion para la gerencia de proyectos, programas y portafolio,

asi como del control y monitoreo de dicha funcion.

Ademas, debe apoyar, asistir y guiar los diferentes procesos y funciones del tema
de gerencia de proyectos, programas y portafolio, en via de incrementar las

posibilidades de éxito y lograr los objetivos del negocio.

Debe tenerse presente que la implementacion de una oficina de proyectos,
conocida en muchos ambitos como PMO (Project Management Office) es un
proyecto en si mismo, pero para que una empresa desarrolle una oficina de
administracion de proyectos debe existir una justificacion de sus beneficios; si

constituye Unicamente un ente burocratico, no debe crearse.

Dentro de las principales funciones de este estamento se encuentra la de

contribuir a la estandarizacion y gestion de proyectos (meétodos, plantillas,
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procedimientos vy tipificacion). Ademas, gestiona los proyectos, los programas y el

portafolio y los vincula con el plan estratégico del negocio.

(Garnica & Lopez, 2013) expresan que el apoyo de una funcién de una Oficina de
Proyectos facilita la administracion de proyectos mediante el soporte, en aspectos

como.

e La alineacibn de la estrategia de negocio con los objetivos del
proyecto/programa

e El establecimiento de un canal de comunicacién y soporte entre los grupos
del proyecto y la alta gerencia

e Elinvolucramiento de la alta gerencia en el caso de aspectos criticos donde
se deba prestar ayuda a los equipos del proyecto

e La administracion del cambio en la organizacién y la integracion funcional.

e La identificacion, comunicacién, mitigaciéon y solucién de los hallazgos
claves, riesgos y conflictos

e La administracion de dependencias y restricciones

3.8 GESTION DEL ALCANCE DEL PROYECTO

La realizacion de un proyecto debe enmarcarse bajo unas condiciones de
especificaciones (alcance), plazo (tiempo) y presupuesto (costo) determinadas.
Estas tres restricciones se conocen como el triangulo de restricciones de la
gestién de proyectos, donde cada lado presenta una restriccion (alcance, tiempo,
costo). Estas restricciones o limitaciones a las que se enfrenta un proyecto
constituyen el punto focal de la gestiébn de proyectos, objeto de este trabajo. El
gerente de un proyecto esta llamado a ejecutar un proyecto lo mas eficazmente
posible teniendo en cuenta las restricciones existentes. Por lo anterior, surge la
“gestion de proyectos” como la disciplina de administrar una serie de recursos

para obtener un resultado Unico dentro de un triAngulo de restricciones.
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(Chamoun, 2002, pag. 33) establece el alcance de un proyecto como “la definicion
de lo que incluye y no incluye el proyecto”. (Gido & Clements, 2012, pag. 6) por su
parte afirman que el alcance del proyecto “es todo el trabajo que se debe realizar
con el fin de producir todos los entregables del proyecto (producto tangible o los
elementos que se entregaran), garantizar al cliente que los entregables cumplen

con los requisitos o criterios de aceptacion y lograr el objetivo del proyecto”.

La gestion del alcance del proyecto contiene los procesos necesarios para
garantizar que el proyecto incluya el trabajo requerido para ser finalizado de forma
exitosa. El objetivo fundamental de la gestion del alcance del proyecto es definir y

controlar que debe ser incluido en el proyecto.

El Project Management Institute desarrolla cinco procesos dentro de la gestion del

alcance del proyecto.

1. Recopilar requisitos: es el proceso que consiste en definir y documentar
las necesidades de los interesados con el propésito de lograr los objetivos
del proyecto.

2. Definir el alcance: es el proceso que consiste en desarrollar una
descripcion detallada del proyecto y del producto.

3. Crear la EDT (estructura de desglose del trabajo): este proceso consiste
en subdividir los entregables y el trabajo del proyecto en componentes mas
pequefios, y por tanto mas faciles de manejar.

4. Verificar el alcance: este proceso busca formalizar la aceptacion de los
entregables del proyecto que se han completado.

5. Controlar el alcance: es el proceso que consiste en monitorear el estado
del alcance del proyecto y el producto, y en gestionar los cambios

efectuados a la linea base del alcance.

La lustracion 3 brinda una descripcion general de los procesos propios de la
gestion del alcance del proyecto, determinando, sus entradas, herramientas y

técnicas y salidas.
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llustracién 3. Gestién del alcance del proyecto
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Fuente. (Project Management Institute, 2008, pag. 104)

Resulta fundamental entender que en el contexto del proyecto, el término alcance
puede hacer referencia al alcance del producto (caracteristicas y funciones que
definen un bien, servicio o resultado) o al alcance del proyecto (trabajo que debe
realizarse para cumplir con la entrega de un bien, servicio o resultado bajo las

caracteristicas y funcionalidades determinadas)
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3.9 GESTION DEL TIEMPO DEL PROYECTO

Las condiciones temporales naturales del proyecto otorgan gran importancia a la
gestion del tiempo. El desarrollo de un cronograma que especifique las fechas de
comienzo y final de cada una de las actividades constituye un mapa de

navegacion que permite identificar retrasos, avances y nivel de ejecucion.

Para el (Project Management Institute, 2008, p4g. 129) la gestion del tiempo del
proyecto “incluye los procesos requeridos para administrar la finalizacion del
proyecto a tiempo”. Para ello desarrolla seis procesos dentro de la gestion del

tiempo del proyecto, los cuales se explican a continuacion:

1. Definir las actividades: este proceso consiste en identificar las acciones
especificas a ser realizadas para elaborar los entregables del proyecto.

2. Secuenciar las actividades: mediante este proceso se identifican y
documentan las interrelaciones entre las actividades del proyecto.

3. Estimar los recursos de las actividades: durante este proceso, se busca
estimar el tipo y las cantidades de materiales, recursos humanos, equipos y
suministros requeridos para ejecutar cada actividad.

4. Estimar la duracion de las actividades: este proceso pretende establecer
una duracion aproximada para finalizar cada actividad con los recursos
previamente estimados.

5. Desarrollar el cronograma: es el proceso que consiste en analizar la
secuencia de las actividades, su duracion, los requisitos de recursos y las
restricciones del cronograma para crear el cronograma del proyecto.

6. Controlar el cronograma: a través de este proceso se da seguimiento al
estado del proyecto para actualizar su avance y gestionar, en caso de ser

necesario, cambios a la linea base del cronograma.

La llustracion 4 presenta una descripcion general de los procesos propios de la
gestion del tiempo del proyecto, determinando, sus entradas, herramientas y

técnicas y salidas.
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llustracion 4. Gestion del tiempo del proyecto
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Fuente. (Project Management Institute, 2008, pag. 131)

-
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3.10 GESTION DE LOS COSTOS DEL PROYECTO

Las condiciones de alcance y tiempo impactan de forma directa los costos de un
proyecto; un alcance mayor, implicard mayores costos y posiblemente mayores
tiempos de entrega. Si dichos tiempos quieren ser reducidos, se presentara

entonces un incremento en el costo.

Al igual que todas las organizaciones, los proyectos cuentan con recursos
limitados, los cuales deben ser administrados de forma eficiente. La gestidon de los
costos constituye uno de los puntos mas criticos dentro de la gestion de proyectos
pues implica la administracion del recurso tal vez mas valioso dentro del mundo

empresarial: el dinero.

Para el (Project Management Institute, 2008, pag. 165), la gestién de los costos
del proyecto “incluye los procesos involucrados en estimar, presupuestar y
controlar los costos de modo que se complete el proyecto dentro del presupuesto

aprobado”.

La gestion de costos implica la estimacién de costos, la determinacion del

presupuesto y el control de costos, procesos que se explican a continuacion:

1. Estimar los costos: a través de este proceso se desarrolla una aproximacion
de los recursos financieros necesarios para completar las actividades del
proyecto.

2. Determinar el presupuesto: es el proceso que consiste en sumar los costos
estimados de las actividades individuales o paquetes de trabajo para
establecer una linea base de costo autorizada.

3. Controlar los costos: este proceso consiste en el monitoreo de la situacion
del proyecto para actualizar su presupuesto y gestionar los cambios en la linea

base de costo.

La llustracion 5 presenta una descripcion general de los procesos propios de la
gestion de los costos del proyecto, determinando, sus entradas, herramientas y

técnicas y salidas.
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llustracion 5. Gestion de los costos del proyecto

Descripdin General de la Gestiin

de los Gostos del Froyecho

7.1 Bstimar los Costos

.1 Entradas

-1 Linea Base del Alcance

2 Cronograma del Proyecto

3 Plan de Recursos Humanos

4 Registro de Riesgos

5 Factores Ambientales de |z
Empress

B Activos de los Procesos de la
Organizacian

2 Herramientzs y Técnicas
-1 Juicia de Expertos
z Esﬁma:iﬁn.lf:élu:-ga
3 Estimacidn Parametrica
A4 Estimacidn Ascendente
5 Estimacidn por Tres Valores
5 Analisis de Heser'm
7 Costo de la Calidad
5 Softwans de Estimacion de Cosios
ara la Dinsccion de Proyecins
& Anglizsis de Propuestss para
Licitaciones
3 Sahbdas
-1 Estimaciones de Costos de las
Actividades
‘2 Base de las Estimaciones
3 Actuslizaciones a los

Documentos del Froyeco

M Iy

7.2 Determinar
PR —— 7.8 Gontrolar los Gostos

1 Entradas
.1 Estimaciones de Costos de las
Actividades
.2 Base de las Estimaciones
3 Linea Base del Mlcance
4 Cronograma ded Proyecto
5 Calendsnios de Recursos
§ Contratos
7 Actros de los Procesos de la
Drganizacicn
2 Herramientas y Técnicas
1 Suma de Costos
2 Anslisis de Aesemnva
3 Juicio de Experins
4 Relaciones Histaricas
5 Conciliacian ded Limite de
Financiamiento
3 Saludas
1 Linea Base del Desempeno
de Costas
2 Requisitos de Financiamiento

del Prayecio
3 Actualizaciones a kos

Documenios del Proyecto
. R

.1 Emradss
.1 Plan para |z Direccicn del
Proyecio
.2 Requisitos de Financismiento
del Proyecto
.3 Infiormacion sobre el
Desempeno del Trabajo
.4 Activos de bos Procesos de la
Organizacion
.2 Hemramientas y Tecnicas
.1 Bestidn del Valor Ganado
.2 Proyecciones
.3 Indice de Desempeana dal
Trakajo por Completar (TCPI)
.4 Rewisiones del Desempeho
.5 Bnilisis de Varacidn
B Software de Gestign
de Proyectos

.3 Salidss

.1 Mediciones del Desempeno
del Trahajo

.2 Proyecciones del Presupuesto

.3 Actualizaciones a los Acthos de
los Procesos de la Organizacidn

.4 Solicitudes de Cambio

.5 BActualiraciones al Plan para la
Direccion del Proyecio

B Actuslizaciones a los
Documenios del Proyecio

Fuente. (Project Management Institute, 2008, pag. 167)
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4. DESARROLLO DE LA METODOLOGIA

El presente trabajo pretende estandarizar la gestion de proyectos de inversion
para los grupos de procesos de inicio, planeacion, seguimiento y control y cierre,
desarrollando las areas del conocimiento de la gestidén del alcance, tiempo y costo,
bajo las practicas de la guia metodologica del PMI, con el fin de cumplir con los
proyectos de inversion dentro de un alcance, tiempo, costo y calidad predefinidos,
incluyendo los controles de cambio que se demanden dentro del proceso, evitando
gue no se cumplan con los productos requeridos por los patrocinadores (sponsors)
y los clientes o interesados (stakeholders), en el tiempo pactado o estipulado y con
el presupuesto asignado segun lo indicado en el mandato producto de la
factibilidad o caso de negocio o contrato, asi como prever la duplicacion de

esfuerzos y subutilizacion de recursos.
Caracteristicas generales de la solucién

Para describir las acciones inherentes a los grupos de procesos de inicio,
planeacion, seguimiento y control y cierre, asi como las areas del conocimiento de
gestion del alcance, gestion del tiempo y gestion del costo, objeto de este trabajo,
apoyados de la guia metodolégica del PMI, se listan a continuacion las
actividades disefladas y los formatos registros de las actividades ejecutadas.
Adicionalmente, se documentan los objetivos y alcance de los procedimientos,

para los proyectos de inversion.
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4.1 PROCEDIMIENTO PARA EL GRUPO DEL PROCESO DE INICIACION

Objetivo. Definir un proyecto o una nueva fase de un proyecto de inversion ya
existente, mediante la obtencion de autorizacion formal para comenzarlo. Es decir,

realizar la apertura formal del proyecto de inversion.

Alcance. Inicia con la designacion del responsable del proyecto e involucra
actividades como la elaboracién del cronograma del plan para la gestion del
alcance, tiempo y costo del proyecto de inversion.

4.1.1 Actividad PI 1. Designar el responsable del proyecto

Nombrar formalmente el funcionario responsable del proyecto, de acuerdo con las

caracteristicas del proyecto.

Durante el grupo de procesos de iniciacion, el responsable del proyecto puede ser
cambiado. En dicho caso, se debera guardar evidencia de dichos cambios en el

historial del proyecto.

Como registro de esta actividad debe quedar debidamente diligenciado y
aprobado el formato “Nombramiento responsable del proyecto” por parte del
autorizado de realizar la designacion y oficializacion del responsable del proyecto.

Anexo-1.

Para designar el responsable del proyecto se requiere el nombre, apellido de la

persona y cargo del funcionario dentro de la organizacion.

4.1.2 Actividad Pl 2. Levantar toda la informacion de la etapa de la
formulacién del proyecto de inversion.

Se debera contar con toda la informacion derivada de la etapa de formulacion de
un proyecto de inversion, donde se cuente con la viabilidad, o caso de negocio o
contrato del proyecto. Esta opcion se genera automaticamente cuando se oficializa
el nombramiento del responsable del proyecto (Actividad Pl 1), con el propdsito de
poner a disposicion la informacion derivada de la etapa de la formulacion del

proyecto.
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4.1.3 Actividad PI 3. Contar con el informe resumen

Contar con el formato pre-diligenciado “Resumen de la identificacién y analisis del
problema, necesidad u oportunidad obtenidos de la etapa de formulacion de un
proyecto de inversion” Anexo - 2. Esta opcidn se genera automaticamente cuando
se oficializa el nombramiento del responsable del proyecto (Actividad Pl 1), con el
propoésito de poner a disposicion la informacion derivada de la etapa de la
formulacion del proyecto.

4.1.4 Actividad PI 4. Diligenciar los formularios faltantes del Informe resumen

Diligenciar los formularios faltantes del formato “Resumen de la identificacién y
analisis del problema, necesidad u oportunidad obtenidos de la etapa de
formulacion de un proyecto de inversion”. Con base en lo documentado en la
etapa de formulacion del proyecto de inversion, el responsable del proyecto
asignado, debera diligenciar totalmente los formularios del formato que

complemente la informacion que no provenga de la etapa de formulacién.

Se debera diligenciar el formulario “Situacién esperada del proyecto”. La
informacion restante del resumen, se obtiene de manera automatica de la etapa
de la formulacion del proyecto. Posteriormente, el responsable del proyecto
asignado, debera revisar la informacion consignada en éste y firmar en sefial de

aceptacion.

Como registro de esta actividad debe quedar debidamente diligenciado y
aprobado el Formato “Resumen de la identificacion y analisis del problema,
necesidad u oportunidad obtenidos de la etapa de formulacion de un proyecto de

inversion”.

Una vez se haya terminado de diligenciar el “Resumen de la identificacion y
analisis del problema, necesidad u oportunidad obtenidos de la etapa de
formulaciéon de un proyecto de inversion” por parte del responsable asignado,
pasara para su aprobacion por parte del sponsor (patrocinador del proyecto). En

este proceso, el sponsor podra solicitar ajustes sobre la informacién depositada en
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el “Resumen de la identificacidén y analisis del problema, necesidad u oportunidad
obtenidos de la etapa de formulacion de un proyecto de inversion” con el fin de
que el responsable asignado del proyecto actualice el formato y sea enviado
nuevamente para obtener la aprobacion (este proceso se repite las veces que se
requiera). Todos los ajustes que se efectien en el “Resumen de la identificacion y
andlisis del problema, necesidad u oportunidad obtenidos de la etapa de
formulacion de un proyecto de inversion” deben almacenarse como historial del

proyecto.

Finalmente el sponsor aprobara el contenido del formato y firmard en sefial de
aprobacion para la impresion final del soporte documental. Inmediatamente, se
debera informar al responsable del proyecto y al superior jerarquico que designé al
responsable del proyecto y este ultimo podra acceder a la informacion del
“‘Resumen de la identificacion y analisis del problema, necesidad u oportunidad

obtenidos de la etapa de formulacion de un proyecto de inversion”.

4.1.5 Actividad P1 5. Conformar el equipo del proyecto

Conformar el equipo del proyecto para organizar el proyecto. Seleccionar los
funcionarios que tendrdn bajo su responsabilidad la elaboracién del acta de
constituciéon y del plan del proyecto. Esta seleccién la realizara el superior
jerarquico que designé al responsable del proyecto, pero con base en sugerencia

de éste ultimo.

El responsable del proyecto, sera el competente para la incorporacién o
desvinculacién del personal del equipo del proyecto, siempre acompafnado de la
aprobacion del responsable de su designacion (superior jerarquico). Se debe
almacenar el historial del proyecto.

Para designar un integrante del equipo del proyecto se requiere el nombre y
apellido del funcionario de la organizacion, dato obtenido de la base de datos de la

empresa a traves de la ceédula.
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Durante el grupo de proceso de iniciacion, los integrantes del equipo del proyecto
pueden ser cambiados, en dicho caso, se deberd guardar evidencia de tales
modificaciones en el historial del proyecto.

Una vez realizada la designacion formal de los integrantes, cada integrante debera

contar con la siguiente informacion:

1. Toda la informacion derivada de la etapa de formulacion de un proyecto
de inversion.

2. El “Resumen de la identificacion y analisis del problema, necesidad u
oportunidad obtenidos de la etapa de formulacion de un proyecto de

inversion”.

Como registro de esta actividad debe quedar debidamente diligenciado y

aprobado el Formato “Nombramiento del equipo del proyecto” Anexo - 3.

4.1.6 Actividad PI 6. Levantar el acta de constitucion

El responsable asignado para el proyecto, junto con el equipo de trabajo, deberan
contar con el formato “Acta de Constitucion del Proyecto de Inversién”, para
levantar la informacién que se requiere en dicha acta, validando que la informacién
obtenida sea coherente y pertinente para el posterior desarrollo del proyecto de

inversion.

El responsable asignado del proyecto, con la asesoria de su equipo de trabajo,
puede identificar la no coherencia de la informacién del acta, sea porque el
proyecto de inversién se deba reformular (modificar el alcance, tiempo y costo),
aplazar o cancelarlo, en cuyo caso se requerird ajustar desde la formulaciéon. En
los casos anteriores, el responsable asignado del proyecto, junto con su equipo de
trabajo, deberd solicitar autorizacion al sponsor y los stakeholders (los
interesados) con previo visto bueno del superior jerarquico que lo designé como
responsable del proyecto para poder actuar y efectuara los ajustes que se

demanden para el proyecto de inversion.
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La autorizacion para reformular o aplazar o cancelar el proyecto de inversion,
debera tramitarse a través del diligenciamiento del “Formato de autorizacién para
reformular o cancelar el proyecto“ Anexo - 4. En este formato se debera indicar
inicialmente si la solicitud es para reformular, aplazar o cancelar el proyecto; en los
tres casos se debera ingresar una justificacion general de la solicitud. Si la
solicitud es para reformular, el responsable debera indicar que moédulos se van a

modificar.

Una vez se obtenga la autorizacion por parte de los sponsors y los stakeholders y
se tenga el visto bueno del superior jerarquico que designo al responsable del
proyecto, el responsable asignado del proyecto, deberé reformular el proyecto de
inversiéon, es decir, debera reiniciar las actividades que la modificacion afecte y
gue son inherentes a la formulacion y a la posterior etapa de la gestién de

proyectos.

La reformulaciones, aplazamiento y cancelaciones al proyecto, deberan guardarse
en el historial del proyecto y en el banco de proyectos de la organizacion y debera
estar disponible para el responsable asignado del proyecto, el equipo de trabajo, el
sponsor, los stakeholders y el superior jerarquico que designo al responsable del

proyecto.

En caso de que el responsable del proyecto considere que la informacién
consignada en el acta es coherente y pertinente continuara con la siguiente

actividad.

4.1.7 Actividad Pl 7. Diligenciar los formularios faltantes del Acta de
Constitucién

Diligenciar el Acta de Constitucion del Proyecto de Inversion. El responsable del
proyecto asignado con el acompafiamiento del equipo del proyecto designado,
debera diligenciar los formularios del “Acta de Constitucion del Proyecto de

Inversién” que autoriza formalmente la realizacion del proyecto de inversion.
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Una vez se haya terminado de diligenciar el Acta de Constitucion del Proyecto de
Inversion por parte del responsable asignado y su equipo de trabajo, pasara para
su revision al sponsor, stakeholders y superior jerarquico que lo asigné como
responsable del proyecto (ver actividad PI 1) con el fin de obtener el visto bueno.
En este proceso, el sponsor, stakeholders y superior jerarquico, podran solicitar
ajustes sobre la informacién depositada en el Acta de Constitucion del Proyecto de
Inversion, con el fin de que el responsable asignado del proyecto, junto con su
equipo de trabajo actualicen el formato y sea enviado nuevamente para obtener el

visto bueno (este proceso se repite las veces que se requiera).

En caso de que el ajuste solicitado por parte del sponsor, stakeholders y superior
jerarquico no sea coherente y pertinente con la formulacion del proyecto, el
responsable asignado debera solicitar autorizacién al sponsor con previo visto
bueno del superior jerarquico que lo designé como responsable del proyecto, para
reformular o aplazar o cancelar el proyecto de inversion y realizar los pasos de

reformulacion o aplazamiento o cancelacion definidos en la actividad PI 6.

Todos los ajustes que se efectlien en el Acta de Constitucion del Proyecto de
Inversion, se deben almacenar como el historial del proyecto y en el banco de

proyectos de la organizacion.

Posteriormente, cuando se cuente con el visto bueno del acta por parte del
sponsor, stakeholders y superior jerarquico, quien diligencié el formato debera
revisar la informacion consignada en ésta y firmar en sefial de aceptacion, para

posteriormente ser enviado al sponsor para su aprobacion.

En este proceso, el sponsor podra solicitar ajustes sobre la informacion depositada
en el Acta de Constitucion del Proyecto de Inversion, con el fin de que el
responsable asignado del proyecto junto con su equipo de trabajo, actualice el
formato y sea enviado nuevamente para obtener su aprobacion (este proceso se

repite las veces que se requiera).
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Todos los ajustes que se efectien en el Acta de Constitucion del Proyecto de
Inversion se deben almacenar como el historial del proyecto y en el banco de

proyectos de inversion de la organizacion.

Finalmente el sponsor aprobara el contenido del formato y firmara en sefal de

aprobacion para la impresion final del soporte documental.

4.1.8 Actividad PI 8. Elaborar el cronograma para la formulacién del plan del
proyecto en lo que respecta al alcance, tiempo y costo.

El responsable asignado y su equipo de trabajo, estableceran una fecha de inicio y
de finalizacion, y su respectivo responsable para cada uno de los procesos del
grupo de procesos de planeacién para las areas del conocimiento de gestion del
alcance, tiempo y costo (clasificados por area del conocimiento), que son los

siguientes:

e Areade conocimiento: gestion del alcance
o Proceso: definir alcance
o Proceso: levantar requisitos
o Proceso: crear la EDT (Estructura de Descomposicion de Trabajo)
e Areade conocimiento: gestién del tiempo
o Proceso: definir actividades
o Proceso: definir la secuencia de las actividades
o Proceso: estimar los recursos de las actividades
o Proceso: estimar la duracion de las actividades
o Proceso: obtener el cronograma
e Areade conocimiento: gestion del costo
o Proceso: estimar los costos

o Proceso: elaborar presupuesto

Para cada responsable del cumplimiento de cada actividad del plan (alcance,

tiempo y costo) del proyecto de inversion, se requiere el nombre, apellido, cargo
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del funcionario de la organizacion, informacion que se obtiene de la base de datos

de la empresa a través de la cédula.

Al final, deberd consolidar la estimacién de duraciones y el cronograma de

actividades con fechas de inicio y final y responsables de cada actividad.

Esta actividad Pl 8, debera ejecutarse bajo herramientas como Open Gantt,
Project Gantt o Microsoft Project en la version actualizada que se encuentre en la

organizacion.

Para finalizar la actividad, se debera consolidar el plan del proyecto con respecto
al alcance, tiempo y costo. El responsable asignado con el acompafiamiento de su
grupo de trabajo, se encargara de ingresar en Open Gantt, Project Gantt o
Microsoft Project el plan del proyecto en lo referente al alcance, tiempo y costo,

gue no es mas, que el resultado de la actividad 8 de forma integrada.

Posteriormente, se adjunta el archivo generado en Open Gantt, Project Gantt o
Microsoft Project. Como constancia de la ejecucion de esta actividad, se generara
el “Formato Plan del alcance, tiempo y costo del proyecto” con la informacién que
se ingresod en Open Gantt, Project Gantt o Microsoft Project Anexo - 6. Finalmente
el responsable del proyecto (actividad Pl 1) aprobara el contenido del formato y

firmard en sefal de aprobacion para la impresion final del soporte documental.
El plan del proyecto para el alcance, tiempo y costo se elabora para:

e Obtener un documento base de Open Gantt, Project Gantt o Microsoft Project
anico, aprobado y actualizado de consulta y referencia de todos los aspectos
gue se planificaron para el proyecto y que se deben gestionar hasta el final del
mismo.

e Plasmar todos los cambios a los datos y parametros de la planificacion, que se
aprueben en la ejecucién del proyecto y tener un documento Unico de registro,
consolidacion y aprobacion de estos cambios.

e Documentar la historia de la gestién que se le realizé al proyecto.
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Contar con un documento (Open Gantt, Project Gantt o Microsoft Project)
anico y formal con base en el cual se ejecutaran los procesos de seguimiento
y control, asi como el cierre, para identificar posibles desviaciones e
implementar las acciones pertinentes y los controles de cambio que se

requieran.

4.1.9 Actividad PI 9. Generar un consolidado

Generar un consolidado (informe) de los registros generados en el grupo de

procesos de iniciacion (actividad Pl 1 hasta actividad Pl 8). El responsable

asignado debera revisar dicha informacién en el Banco de Programas y Proyectos

de la organizacion.

La informacion consolidada debe contener los siguientes registros:

Formato del nombramiento del responsable de proyecto (Actividad Pl 1) Anexo
- 1.

Formato “Resumen de la identificacion y analisis del problema, necesidad u
oportunidad obtenidos de la etapa de formulacién de un proyecto de inversion”
(Actividad P1 4) Anexo - 2.

3. Formato del Nombramiento del equipo de proyecto (Actividad PI 5) Anexo - 3.

Formato de autorizacion para reformular o cancelar el proyecto (Actividad Pl 6)
(Aplica en caso de haberse reformulado o cancelado en proyecto) Anexo - 4.
Formato “Acta de Constituciéon del Proyecto de Inversion” (Actividad Pl 7)
Anexo - 5.

Plan del proyecto para el alcance, tiempo y costo “Formato Plan del proyecto”
(Actividad PI1 8) Anexo - 6.

La gestibn de este proceso determinada en esta etapa, se debera verificar y

controlar en el grupo de procesos de seguimiento y control.
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4.2 PROCEDIMIENTO PARA EL GRUPO DEL PROCESO DE PLANEACION

Objetivo. Planificar el curso de accién requerido para lograr los entregables
(objetivos) y el alcance del proyecto de inversion a desarrollar. La finalidad de este
proceso es realizar la planificacion inicial del proyecto de inversion para el alcance,
tiempo y costo, que se realiza exclusivamente sobre la base de lo definido en el

Acta de Constitucion del Proyecto de Inversion.

4.2.1 ACTIVIDADES DEL AREA DEL CONOCIMIENTO GESTION DEL
ALCANCE

Inicia con el analisis de la informacion basica de entrada, e implica la formulacién
del plan en las areas de la gestion del alcance, tiempo y costo del proyecto de

inversidn para su posterior ejecucion.

4.2.1.1 Actividad PA 1. Analizar la informacién consolidada en la Actividad Pl
0.

El responsable asignado del proyecto junto con su equipo de trabajo, con los
stakeholders y el sponsor, podran analizar el consolidado (informe) de los registros

generados en el grupo de procesos de iniciacion (Actividad Pl 9).

4.2.1.2 Actividad PA 2. Definir las Estructuras de Control

El responsable asignado del proyecto con su equipo de trabajo, deberan
descomponer el objeto del proyecto en estructuras de control (Nivel I) y éstos a su
vez subdividirlos en lotes de trabajo (Nivel Il) hasta alcanzar el nivel mas bajo
(Nivel n) a ser informado o controlado, teniendo en cuenta que el control se ejerce
sobre la calidad del producto, su oportunidad, sin perder el control de triangulo de

restricciones del proyecto (alcance, tiempo y costo).

Ademas, la subdivisidn se debe ejercer de tal manera que a cada estructura de
control y lote de trabajo pueda reconocérsele claramente sus requisitos para
cumplir con el entregable, su propio responsable y alcance pero teniendo en

cuenta que el trabajo especificado en cada nivel de la estructura de division del
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trabajo — EDT es la suma del trabajo especificado en los elementos del nivel

inferior en los que ha sido subdividido.

Los diferentes lotes desarrollan todo y solo el trabajo que se debe realizar en el

proyecto de inversion.

Para cada estructura de control el responsable asignado del proyecto con su
equipo de trabajo, debera levantar los requisitos del entregable en el que se
pueden incluir la informacion sobre requisitos técnicos, tecnologicos, legales,
requisitos de seguridad, de desempefio, etc., tanto funcionales como no
funcionales. Este levantamiento de requisitos se puede lograr a través de
entrevistas, grupos de opinion, técnicas grupales de creatividad, técnicas grupales
de toma de decisiones, cuestionarios y encuestas, visitas a proveedores,

empresas, prototipos, parametros, entre otros.

Recopilar Requisitos es el proceso que consiste en definir y documentar las
necesidades de los stakeholders (interesados de los entregables) a fin de cumplir
con los objetivos del proyecto de inversion. El éxito del proyecto depende
directamente del cuidado que se tenga en obtener y gestionar los requisitos del
proyecto y del producto. Los requisitos incluyen las necesidades, deseos y
expectativas cuantificadas y documentadas del patrocinador, del cliente y de otros
interesados. Estos requisitos deben recabarse, analizarse y registrarse con un

nivel de detalle suficiente, que permita medirlos una vez que se inicia el proyecto.

Recopilar requisitos significa definir y gestionar las expectativas del cliente. Los
requisitos constituyen la base de la EDT. La planificacién del tiempo-cronograma,
del presupuesto-costo y de la calidad, se efectia en funcién de ellos. El desarrollo
de los requisitos comienza con un analisis de la informacién contenida en el Acta

de constitucion del proyecto de inversion.

En esta actividad se debera diligenciar el formato “Alcance para las estructuras de
control” Anexo - 7. Del Acta de constitucion del proyecto de inversion (Actividad PI

6), se deben obtener los entregables del nivel | — Estructuras de Control (Primera
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version), donde se debera definir los entregables especificos que se obtendran
como resultado final del proyecto. El responsable asignado del proyecto con el
apoyo del equipo de trabajo, podrédn ingresar o modificar las Estructuras de

Control que se acuerden y definan con el sponsor y los stakeholders.

Se debera ingresar o asignar para cada estructura de control el nombre del
responsable que se encargaré de la planeacion, y posterior ejecucion, seguimiento
y control y cierre de dicho entregable. Solo se debe tener un responsable por cada
estructura de control, pero un responsable puede ser asignado a varias
estructuras de control. Para cada responsable se requiere el nombre, apellido de
la persona y cargo del funcionario de la organizacién, dato obtenido de la base de
datos de la empresa a través de la cédula.

Debe tenerse presente que un entregable, es un bien o servicio que se obtiene
con la ejecucidn de una o varias actividades y que la meta fisica es el nimero de
unidades de un entregable que se espera lograr, para lo cual debera ingresar
dicho campo indicando el numero de unidades, por ejemplo (nUmero de equipos,

metros cuadrados, numero de laboratorios, etc.).

El formato “Alcance para las estructuras de control” sera aprobado por parte de los

interesados.

4.2.1.3 Actividad PA 3. Definir los Lotes de Trabajo

Definir los lotes de trabajo, para cada una de las respectivas estructuras de control

definidas en la actividad anterior (Actividad PA 2).

Los entregables del segundo nivel son componentes mas pequefios que quedan
definidos a nivel de lotes de trabajo, los cuales son los mas bajos en la EDT y a
los que se les definira posteriormente las actividades y tareas con sus respectivas

duraciones, recursos, costos y condiciones de calidad.

Para cada estructura de control asignada al responsable, se debera diligenciar un

formato de “Alcance para los lotes de trabajo” Anexo - 8.
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En esta actividad se debera diligenciar el formato “Alcance para los lotes de
trabajo”, y se debera ingresar para cada estructura de control el nombre del lote de
trabajo y asi mismo asignar el responsable que se encargara de la planeacion, y
posterior ejecucion, seguimiento y control y cierre de dicho lote de trabajo. Solo se
debe tener un responsable por cada lote de trabajo, pero un responsable puede
ser asignado a varios lotes de trabajo y un responsable de una estructura de
control, puede estar asignado como responsable de uno o varios lotes de trabajo.

Para cada responsable se requiere el nombre, apellido de la persona y cargo del
funcionario de la organizacion, que se obtiene de la base de datos de la empresa

a través de la cédula.

La clasificacién segun forma de célculo para cada lote de trabajo, debera ser igual

a como se especifico para cada estructura de control.

Se debe enumerar cada uno de los entregables a nivel de lotes de trabajo

asociando la enumeracion de su respectiva estructura de control, por ejemplo:
1. Estructura de control

1.1 Lote de trabajo
1.2 Lote de trabajo

1.n Lote de trabajo
2. Estructura de control

2.1 Lote de trabajo
2.2 Lote de trabajo
2.n Lote de trabajo

N. Estructura de control

N.1 Lote de trabajo
N.2 Lote de trabajo

N.n Lote de trabajo
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El formato “Alcance para los lotes de trabajo” sera aprobado por parte de los

interesados.

4.2.1.4 Actividad PA 4. Generar el gréfico tipo organigrama

Generar el gréafico tipo organigrama con el nombre del proyecto, nombre de cada
estructura de control y cada lote de trabajo con su respectivo responsable, meta

fisica programada, fecha de inicio y fecha final.

Se debera generar el formato “Estructura de division del trabajo EDT grafico”
Anexo - 9. El responsable asignado del proyecto y su equipo de trabajo, asi como
el sponsor y los stakeholders tendran disponible el grafico tipo organigrama —
EDT.

4.2.1.5 Actividad PA 5. Generar un consolidado

Generar un consolidado (informe) de los registros creados en el grupo de
procesos de planeacién y area del conocimiento gestion del alcance (actividad PA
2 hasta actividad PA 5). El responsable asignado del proyecto junto con su equipo
de trabajo, deberan revisar dicha informacion en el Banco de Programas y

Proyectos de la organizacion.
La informacion consolidada debe contener los siguientes registros:

Formato Alcance para las estructuras de control (Actividad PA 3) Anexo - 7.

2. Formato Alcance para los lotes de trabajo (Actividad PA 4) Anexo - 8.

3. Formato Estructura de division del trabajo EDT grafico (Actividad PA 5). Anexo
-9.

En caso de que el responsable asignado del proyecto junto con su equipo de
trabajo, en la gestion del alcance deba modificar (eliminar o adicionar, 0 ajustar
sus metas) del proyecto, debera solicitar un control de cambio, mediante el
formato “Gestiéon de cambios” Anexo - 10, con el fin de obtener autorizacion por

parte del superior jerarquico y el visto bueno del sponsor y los interesados.
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Una vez obtenida la autorizacion y el visto bueno, se procedera a efectuar las
modificaciones pertinentes desde la etapa de la formulacion del proyecto de
inversion por parte del responsable asignado del proyecto junto con su equipo de
trabajo. Aplicado este control de cambio, se debera guardar el historial del
proyecto anterior y posteriormente se deberan generar la nueva version del
proyecto de inversion y las nuevas versiones de los informes efectuados hasta el

momento del control de cambio.

Asi mismo se debera llevar un consecutivo de los controles de cambio en el
formato “Gestion de cambios” que surja durante el ciclo de vida del proyecto hasta

su cierre.
4.2.2 ACTIVIDADES DEL AREA DEL CONOCIMIENTO GESTION DEL TIEMPO

El responsable asignado del proyecto y su equipo de trabajo, deberan determinar
a qué nivel de detalle se desglosaran las actividades para cada una de las
estructuras de control y sus lotes de trabajo. Para esto se tomaran en cuenta los

siguientes criterios:

1. Si una estructura de control no tiene lotes de trabajo, a esta estructura de
control se le deben definir las actividades. Si una estructura de control tiene
lotes de trabajo, es a cada uno de los lotes de trabajo a los que se le debe
definir las actividades y no a la estructura de control.

2. El nivel de detalle de las actividades se definira de acuerdo con las
necesidades de seguimiento y control que se identifiquen con los sponsors
(patrocinadores) y stakeholders (interesados).

3. De acuerdo con las caracteristicas técnicas y magnitud del proyecto, se
debe definir un nivel de detalle que en realidad se pueda identificar al inicio
del proyecto de inversion y controlar posteriormente durante el ciclo de vida
del mismo.

4. De acuerdo con la tecnologia informética disponible (Open Gantt, Project
Gantt o Microsoft Project) se debe determinar un nivel de detalle que no

sobrepase las capacidades de esta tecnologia y de la organizacion.
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5. Si en el proyecto intervendran contratistas, el nivel de detalle de las
actividades debe permitir un seguimiento y control a los resultados que
debe entregar el contratista.

4.2.2.1 Actividad PT 1. Cargar l6gicamente las estructuras de control con sus
lotes de trabajo en un archivo (Open Gantt, Project Gantt o Microsoft Project)

Se debe generar un archivo en Open Gantt, Project Gantt o Microsoft Project en
su version actualizada que se encuentre en la organizacion, donde se cargue
l6gicamente las estructuras de control con sus lotes de trabajo capturadas de la
Actividad PA 3y Actividad PA 4.

4.2.2.2 Actividad PT 2. Definir las actividades para cada Estructura de control
y sus Lotes de trabajo

Definir las actividades propias y adicionales del proyecto para cada una de las
estructuras de control y sus lotes de trabajo que se cargaron en Open Gantt,
Project Gantt o Microsoft Project en la Actividad PT 1.

De acuerdo con la estructura de division del trabajo - EDT y con el alcance de
cada estructura de control y cada lote de trabajo, se debera definir un listado de
las actividades técnicas y adicionales ordenandolas en columna con un criterio de

construccion o ejecucion logico para cada estructura de control o lote de trabajo.

Los responsables de las estructuras de control y los lotes de trabajo deberan

aportar informacion acerca de las actividades de un modo més depurado y real.
Algunos ejemplos de actividades adicionales que requiere el proyecto, diferentes a
las técnicas son: los tramites de financiacion, permisos y licencias, importaciones,

tramites ambientales, tramites legales o juridicos entre otros.

Nunca debe confundirse una actividad con un producto.
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4.2.2.3 Actividad PT 3. Definir la secuencia de las actividades

Definir la secuencia de las actividades ingresadas en Open Gantt, Project Gantt o

Microsoft Project en su version actualizada que se encuentre en la organizacion.

A las actividades ingresadas en Open Gantt, Project Gantt o Microsoft Project en
la Actividad PT 2, se les debera definir qué actividades preceden y suceden a
otras y las interrelaciones entre ellas, teniendo presente que se requiere de un

orden l6gico de cada una de las actividades.

Adicionalmente, se debe tener en cuenta que en un proyecto pueden existir los
siguientes tipos de dependencias:

a. Dependencias obligatorias: son aquellas inherentes a la naturaleza del
trabajo que se esta realizando. Comprenden frecuentemente limitaciones
fisicas (en un proyecto de construccion es imposible levantar la estructura
hasta que no se hayan construido los cimientos; en un proyecto electronico,

se debe construir un prototipo antes de probarlo).

b. Dependencias discrecionales: son aquellas definidas por el equipo de
direccion del proyecto. Se deben utilizar con cuidado (y completamente
documentadas), puesto que pueden limitar las posteriores opciones de
programaciéon. Las dependencias discrecionales normalmente se definen
con base en los conocimientos de:
e "Mejores practicas" dentro de un area de aplicacion particular.
e Algunos aspectos poco usuales del proyecto donde es preferible
una secuencia especifica, aunque existan otras secuencias

aceptables.

c. Dependencias externas: son aquellas que implican una relacion entre
las actividades del proyecto y otras actividades no pertenecientes al

proyecto. Por ejemplo, la prueba de un proyecto de software puede
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depender de que el hardware donde debe probarse esté disponible.
Ademas deben considerarse todas las restricciones o factores que limitan
las opciones de ejecucion del proyecto y los supuestos o factores de
riesgos que pueden presentarse en la ejecucion del proyecto, para definir

correctamente estas dependencias de actividades.

Una vez identificado el tipo de dependencia se procede a definir la tipologia del

secuenciamiento, el cual puede ser:

e Comienzo con Comienzo (CC)
e Final con Final (FF)
¢ Final con Comienzo (FC)

e Comienzo con Final (CF).

Asi mismo se determinar el tiempo de adelanto o atraso respecto a la actividad

predecesora identificada.

Ejemplo de adelanto: La “viabilidad economica” puede comenzar cuando la
“viabilidad legal” tenga un avance del 50%, y de retraso: La “viabilidad econémica”

debe comenzar a los 30 dias de finalizada la “viabilidad legal”.

El responsable asignado del proyecto junto con su equipo de trabajo, debera
ingresar el tiempo en horas o dias 0 semanas 0 meses 0 en porcentaje; en signo

negativo cuando sea adelanto y en signo positivo cuando sea atraso.

4.2.2.4 Actividad PT 4. Definir el calendario laboral

Definir el calendario laboral en Open Gantt, Project Gantt o Microsoft Project en su

version actualizada que se encuentre en la organizacion.

Definir el nUmero de horas que se trabajara por dia y el nimero de dias que se

trabajard en el mes, teniendo en cuenta si se va a trabajar fines de semana o
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festivos. Esta elecciéon afectara la duracion de las actividades el cual la realizara el

responsable asignado del proyecto junto con su equipo de trabajo.

El responsable asignado del proyecto junto con su equipo de trabajo, debera
respetar los ambientes organizacionales y los procesos de la empresa, cuando

definan el calendario laboral.

4.2.2.5 Actividad PT 5. Estimar los recursos

Estimar los recursos que demandara la futura ejecucion de cada actividad
ingresada en un archivo en Open Gantt, Project Gantt o Microsoft Project en

version actualizada que se encuentre en la organizacion.

El responsable asignado del proyecto junto con su equipo de trabajo, estimaran
los recursos que demande cada actividad, clasificandolos por categoria de
recurso: mano de obra, materiales e insumos, equipos, muebles y enseres,
intangibles, entre otros. Adicionalmente debera indicar el tipo de recurso,

especificando si es de trabajo, material o costo.

Los recursos humanos de la organizacion requeridos en esta actividad se deberan

obtener de la Base de Datos de la empresa.

4.2.2.6 Actividad PT 6. Estimar cantidad de recursos

Estimar cantidad de recursos que demandara la futura ejecucién de cada actividad
ingresada en un archivo en Open Gantt, Project Gantt o Microsoft Project en

version actualizada que se encuentre en la organizacion.

De acuerdo con la identificacion de los recursos de la Actividad PT 5, el
responsable asignado del proyecto junto con su equipo de trabajo, procederan a

estimar la cantidad de dichos recursos por cada actividad.

Cuando haya contrataciones, el control y desarrollo de cada estructura de control

o lote de trabajo asi como los requerimientos de recursos seran responsabilidad
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tnicamente del contratista (ya que es él quien tiene el manejo del recurso), por lo
que para el desarrollo del cronograma no se requiere efectuar esta estimacion con
dicho nivel de detalle pues él debe responder por el tridngulo de restricciones

(alcance, tiempo, costo y calidad).

4.2.2.7 Actividad PT 7. Estimar el tiempo disponible para el uso del recurso

El responsable asignado del proyecto junto con su equipo de trabajo, definira el
tiempo en que estaran disponibles el o los recursos asignados por actividad. Esta
estimacion podra realizarse en horas, dias, semanas, meses; respetando el

calendario laboral que se haya definido para el proyecto.

4.2.2.8 Actividad PT 8. Estimar la duracién de las actividades

Estimar la duracion de las actividades ingresadas en un archivo en Open Gantt,
Project Gantt o Microsoft Project en versién actualizada que se encuentre en la

organizacion.

El responsable asignado del proyecto junto con su equipo de trabajo, procederan a
estimar la duracion de las actividades, de acuerdo con los recursos asignados, con
el tiempo disponible para el uso de los recursos y al calendario laboral asignado.
Asi mismo, estableceran la fecha inicio y la fecha fin estimada para cada actividad
respetando la secuencia que se levante de acuerdo a parametros, condiciones de
especificaciones técnicas, de juicios de expertos, de lecciones aprendidas en otros

proyectos, entre otros.

Para estimar la duracién de las actividades es importante conocer informacion
histérica referente al tiempo requerido para ejecutar las actividades de proyectos
similares al que se esta programando. Las etapas anteriores del proyecto, pueden
proveer informacion de actividades para depurar la ordenacion, precedencias,
duraciones etc., que deben ser tenidas en cuenta cuando se estan estimando

estas variables en el proyecto.
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4.2.2.9 Actividad PT 9. Definir los hitos del proyecto

Definir los hitos del proyecto en un archivo en Open Gantt, Project Gantt o

Microsoft Project en version actualizada que se encuentre en la organizacion.

De acuerdo con el tipo de proyecto, sus caracteristicas, objetivo y los tipos de
controles que exigen los involucrados e interesados en el proyecto, el responsable
asignado del proyecto junto con su equipo de trabajo, definiran los entregables
(hitos) parciales o definitivos, producto de la ejecucion de un grupo de actividades,
gue representa una fecha clave en que debe darse por cerrada la ejecucion del
entregable y proyecto. Asi mismo debera asignar el responsable del cumplimiento
para cada hito o entregable, el cual se deberé obtener de la Base de Datos de la

organizacion.

Adicionalmente, se identificaran la(s) actividad(es) o hito(s) predecesor(es) con la
caracteristica de secuencia y estableceran la fecha limite de entrega y los datos
del responsable del cumplimiento de la entrega del hito.

4.2.2.10 Actividad PT 10. Obtener el cronograma de actividades

Obtener el cronograma de actividades para ejecutar el proyecto generado en un
archivo en Open Gantt, Project Gantt o Microsoft Project en version actualizada

que se encuentre en la organizacion.

De las actividades anteriores, se obtendra cronograma de actividades, en el cual
se definira el tiempo requerido para realizar las actividades, y que depende de la
complejidad de éstas y de la disponibilidad de los recursos asignados. En el
cronograma se refleja la distribucion en el tiempo de la ejecucién de cada

actividad.

El responsable asignado del proyecto junto con su equipo de trabajo, deberan
entregar el cronograma de actividades (diagrama de Gantt), e informar la Ruta
Critica mediante el uso de la Técnica de Revision y Evaluacion Grafica (GERT) y

la Técnica de Revision y Evaluacion de Programas (PERT).
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La numeracion dada a las estructuras de control y los lotes de trabajo de la EDT,
deben ser concordantes con la numeracion creada en el programa Open Gantt o
Project Gantt o Microsoft Project en versiéon actualizada.

4.2.2.11 Actividad PT 11. Determinar los criterios para controlar el
cronograma

Controlar el cronograma es el proceso por el que se da seguimiento al estado del
proyecto para actualizar el avance del mismo y gestionar cambios a la linea base

del cronograma.

Debido a que los informes de control y seguimiento no solo reportan el avance de
cada actividad del programa, sino que también deben comparar este avance con
respecto lo que se deberia llevar ejecutado hasta el momento de corte, en
términos porcentuales, se requiere que el responsable asignado del proyecto junto
con su equipo de trabajo, documenten como se estimara el avance que se deberia

llevar hasta la fecha de corte de cada periodo de seguimiento.

4.2.2.12 Actividad PT 12. Generar un consolidado

Generar un consolidado (informe) de los registros generados en el grupo de
procesos de planeacion y area del conocimiento gestion del tiempo (actividad PT 2
hasta actividad PT 10). El responsable asignado debera revisar dicha informacion

en el Banco de Programas y Proyectos de la organizacion.
La informacion consolidada debe contener los siguientes registros:

1. Formato “Cronograma para la ejecucion del proyecto” (Actividad PT 2
hasta Actividad PT 10). Anexo -11.

2. Formato “Criterios para controlar el cronograma para ejecutar el proyecto”
Anexo -11.

La gestion del tiempo determinada en esta etapa se deberd controlar en el

cronograma en el grupo de procesos de seguimiento y control.
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En caso de que el responsable asignado del proyecto junto con su equipo de
trabajo, en la gestion del tiempo deba modificar o ajustar el cronograma para la
entrega de las estructuras de control y lotes de trabajo del proyecto, debera
solicitar un control de cambio, mediante el formato “Gestion de cambios” — Anexo-
10, con el fin de obtener autorizacion por parte del superior jerarquico y el visto

bueno del sponsor y demas stakeholders.

Una vez obtenida la autorizacion y el visto bueno, se procederd a efectuar las
modificaciones pertinentes en la gestion del alcance del proyecto inversion por
parte del responsable asignado del proyecto. Aplicado este control de cambio, se
debera guardar el historial del proyecto anterior y posteriormente se debera
generar la nueva version del proyecto y las nuevas versiones de los informes

generados hasta el momento del control de cambio.

Asi mismo se debera llevar un consecutivo de los controles de cambio en el
formato “Gestion de cambios” que surja durante el ciclo de vida del proyecto hasta

su cierre.

4.2.3 ACTIVIDADES DEL AREA DEL CONOCIMIENTO GESTION DEL COSTO

Definir la aplicacion de los costos en las respectivas categorias para la

estructuracién del proyecto a ejecutar.

El responsable asignado del proyecto junto con su equipo de trabajo, deberan
definir el desglose general de costos. La desagregacion o nivel de costeo, no debe
ser tan detallada que implique un esfuerzo injustificable en el manejo y
seguimiento del costo, ni tan global, que genere traumas en la obtencion de los

datos requeridos por los diferentes agentes.

Se debe tener presente que ya se cuenta con un detalle por actividades elaborado

en la gestion del tiempo.
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4.2.3.1 Actividad PC 1. Obtener el costo técnico de cada estructura de
control y cada lote de trabajo

Del presupuesto total del proyecto aprobado (viabilizado, o caso de negocio 0
contrato), el responsable del proyecto, deberd obtener por cada vigencia el costo
de cada estructura de control y cada lote de trabajo, en valores constantes a la

fecha de inicio de la ejecucion del proyecto.

Asi mismo, el responsable asignado del proyecto junto con su equipo de trabajo,
estimara los costos técnicos y adicionales a cada recurso asociado a cada
actividad previamente definida, con el fin de obtener el costo para cada lote de
trabajo y para cada estructura de control y llegar al costo total del producto que
demandara el proyecto sin que sobrepase el total del presupuesto aprobado
(viabilizado) del proyecto.

Se debera restringir que el costo de cada lote de trabajo y cada estructura de

control no sobrepase el costo total del proyecto.

Esta actividad se debera trabajar sobre el archivo obtenido en un archivo en Open
Gantt, Project Gantt o Microsoft Project en version actualizada que se encuentre

en la organizacion en las Actividades del area del conocimiento gestién del tiempo.

Los precios que se traen de etapas o estudios anteriores también se actualizan,
basados en los precios de mercado actuales y otras consideraciones, como
nuevas tecnologias y factores logisticos, juridicos, impositivos y politicos nuevos
gue puedan tener incidencia. Si no se tiene informacion de costos de etapas

anteriores del proyecto, se deben estimar dichos valores basados en:

a. Informacion histérica. Datos y archivos de proyectos similares, ejecutados
anteriormente por la organizacion.

b. Bases de datos comerciales que se venden en el mercado.

c. Estimaciones por analogia con proyectos similares y ejecutados hace poco
tiempo, cuyos precios son mas reales o ajustados a la realidad.

d. Estimaciones paramétricas, que usan un costo global por unidad escogida.
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e. Estimaciones de abajo hacia arriba, que consisten en empezar con los
elementos méas pequefios posibles, de los cuales se conoce el costo con
exactitud e ir agregando, para costear componentes mayores del proyecto.

Los costos adicionales estaran compuestos por rubros financieros, permisos,

ingenieria y administracion, transportes, logistica, entre otros.

Para la estimacion de los costos se deberd calcular también el valor de los
Impuestos a pagar para poder dejar el bien o componente del proyecto en el sitio y

funcionando.

4.2.3.2 Actividad PC 2. Solicitar codificacion al Departamento de
Contabilidad

El responsable asignado del proyecto deberéa solicitar al area de Contabilidad, la
codificacion para el proyecto, estructuras de control y lotes de trabajo (EDT) de
acuerdo al sistema contable de la organizacién y a la estructura de centros de

costos de la empresa.

Deber& ser codificado, y posteriormente debe ingresarse toda la codificacién del
proyecto, estructuras de control y lotes de trabajo de acuerdo con las exigencias
de los sistemas y herramientas contables de la organizacion, de tal manera que
sea posible hacerle el seguimiento y control a los datos de costos y a los datos de

presupuesto y ejecucion presupuestal.

4.2.3.3 Actividad PC 3. Actualizar los costos del proyecto a precios
corrientes

El responsable asignado del proyecto junto con su equipo de trabajo, debera
exportar del archivo en Open Gantt, Project Gantt o Microsoft Project en version
actualizada que se encuentre en la organizacion, los costos en precios constantes
por vigencia para cada lote de trabajo o estructura de control segun el caso,
discriminado por afios y por meses donde aplique, para pasarlos a precios

corrientes.
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Los precios corrientes se calculan con los indicadores macroecondmicos

Moneda nacional: inflacion proyectada

Moneda extranjera: devaluacion proyectada.

Para calcular precios corrientes en moneda nacional

PC: Precio corriente.

PC Afio 1 = Precio constante * (1 + inflacion del periodo 1)

PC Afio 2 = Precio constante * (1 + inflacién del periodo 1) * (1 + inflacion del
periodo 2)
PC Afio n = Precio constante * (1 + inflacién del periodo 1) * (1 + inflacién del

periodo 2) *..... * (1 + Inflacién del periodo n)

Para calcular precios corrientes en moneda extranjera

PC Afio 1 = Precio constante * (1 + devaluacion del periodo 1)

PC Afio 2 = Precio constante * (1 + devaluacion del periodo 1) * (1 + devaluacion
del periodo 2)

PC Afo n = Precio constante * (1 + devaluacion del periodo 1) * (1 + devaluacién

del periodo 2) *...* (1 + devaluacién del periodo n)

Los datos de inflacion y devaluacién son ingresados para cada periodo por parte

del equipo del proyecto asignado.

Como registro de las actividades PC 2 y PC 3 se debera generar el formato “Costo

del proyecto”.

4.2.3.4 Actividad PC 4. Cargar los costos corrientes al sistema presupuestal

El responsable asignado del proyecto junto con su equipo de trabajo, deberan

enviar al area de presupuestos de la organizacion los costos corrientes y por
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vigencia para cada lote de trabajo o estructura de control segun el caso,

discriminado por afios y por meses donde aplique.

Posteriormente, el area de presupuestos de la organizacion debera cargar dichos
costos corrientes y por vigencia al sistema presupuestal, para cada lote de trabajo
0 estructura de control segun el caso, ya codificada con el propdsito de poder
realizar la ejecucion presupuestal durante la fase de ejecucion y poder contar con

un control de costos en tiempo real.

4.2.3.5. Actividad PC 5. Generar un consolidado

Generar un consolidado (informe) de los registros generados en el grupo de
procesos de planeacion y area del conocimiento gestion del costo (actividad PC 1
hasta actividad PC 4). El responsable asignado deberé revisar dicha informacion

en el Banco de Programas y Proyectos de la organizacion.
La informacion consolidada debe contener los siguientes registros:

a. Formato “Gestion de cambios” (Actividad PC 2 y Actividad PC 3) Anexo -
10.

b. Formato “Costo del proyecto”. Anexo - 12.

La gestién del costo determinada en esta etapa se debera controlar con el

presupuesto en el grupo de procesos de seguimiento y control.

En caso de que el responsable asignado del proyecto junto con su equipo de
trabajo, en la estimacion de los costos técnicos y adicionales asignados a cada
recurso asociados a cada actividad previamente definida, sobrepase el total del
presupuesto aprobado (viabilizado) del proyecto o le reduzcan el valor total del
presupuesto, debera solicitar un control de cambio, mediante el formato “Gestion
de cambios”, con el fin de obtener autorizacion por parte del superior jerarquico y

el visto bueno del sponsor.
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Una vez obtenida la autorizacion y el visto bueno, se procedera a efectuar las
modificaciones pertinentes desde la etapa de la formulacion del proyecto de
inversion por parte del responsable asignado del proyecto. Aplicado este control
de cambio, se debera guardar el historial del proyecto anterior y posteriormente se
deberan generar la nueva version del proyecto y las nuevas versiones de los

informes generados hasta el momento del control de cambio.

Asi mismo se debera llevar un consecutivo de los controles de cambio en el
formato “Gestion de cambios” que surja durante el ciclo de vida del proyecto hasta

su cierre.

4.3 PROCEDIMIENTO PARA EL GRUPO DEL PROCESO DE SEGUIMIENTO Y
CONTROL

Objetivo: identificar las necesidades solicitadas ya sea por entes internos o
externos, por ejemplo: informes peridédicos de seguimiento para el Director del

Proyecto, -Informes de rendicion de cuentas, Reporte de costos, etc.

4.3.1 Actividad SC 1. Estructurar los formatos y condiciones de seguimiento

Teniendo en cuenta que se debe desarrollar el seguimiento en cuanto al avance,
alertas para el control mediante comparacion contra los datos programados y
pronéstico a futuro de las variables alcance, tiempo, y costo del proyecto,
contratos y sus modificaciones (en los datos principales, de ejecucion financiera y
comentario de avance), polizas, recursos fisicos y de personal (organizacion),
presupuesto (de inversion contractual y de inversiébn administrativa) y ejecucion
presupuestal, se debe crear el tipo de formatos que se emplearan para recoger la

informacion que reportaran todos los involucrados en el proyecto.

Los formatos de seguimiento seran creados en este punto de acuerdo a las
necesidades de informacién, el personal que reportara, el método de recoleccién
de informacion etc. Estos formatos pueden o no ser parte del informe ejecutivo de

control y seguimiento que se elaborard para la gerencia del proyecto. El
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seguimiento de la ejecucion presupuestal de las inversiones, se realizara
mensualmente, mientras que el informe de la inversion administrativa se realizara
cada vez que se requiera o al final del afio cuando se esté preparando el
presupuesto para el afio siguiente. El seguimiento a la gestion del tiempo se
realizara sobre el cronograma y podra ser modificado cada vez que se requiera

mediante control de cambios.

Igualmente el seguimiento del avance general del proyecto y de cada estructura
de control y lote de trabajo (que hacen parte del seguimiento a las actividades del
cronograma), ademas de su célculo en porcentaje, debe expresarse en textos

indicando que acciones o actividades se desarrollaron en el periodo.

La informacién de referencia con respecto a la cual se miden estos objetivos
puede cambiar durante el desarrollo del proyecto, pero igualmente esta nueva
informacion de referencia debe ser aprobada por el cliente, antes de proseguir con

las mediciones mensuales de desempefio del objetivo.

4.3.2 Actividad SC 2. Identificar método de calculo del porcentaje de avance

Se debe definir el método de calculo del porcentaje de avance de todo el proyecto
de inversion basado bien sea a través de una ponderaciéon de peso de importancia
a las actividades del cronograma o dando porcentaje de peso a las estructuras de
control y los lotes de trabajo o hitos del proyecto. Igualmente debe definirse el
método de célculo del porcentaje de avance programado o que deberia llevar a

determinada fecha de corte de seguimiento.

Debe considerarse que si el cronograma se elabord con el criterio de reflejar las
actividades que deben hacerse para obtener cada estructura de control y lote de
trabajo, el avance que se reporte de esas actividades, una vez se pondere por la
herramienta de manejo del programa (ejemplo un archivo en Open Gantt, Project
Gantt o Microsoft Project en versibn que se tenga actualizada), dard& como

resultado el avance del producto respectivo.
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4.3.3 Actividad SC 3. Estructurar informe ejecutivo de seguimiento

Se debe estructurar un informe de seguimiento teniendo en cuenta que en éste no
se presentan exactamente los formatos mediante los cuales se recolectd la
informacion, sino que se extraen los datos mas relevantes de manera consolidada.
La informacion recolectada de los formatos debe ser comparada con los datos e
indicadores programados o presupuestados de antemano para poder dar una idea
de las desviaciones que se presentan con respecto a los ultimos acuerdos que
sirvieron como base de referencia. Se debe definir, para el informe de
seguimiento y control, toda la informacion que exige la matriz de caracteristicas.
Se debe procurar que el seguimiento de todos los temas quede consignado en un
solo informe y debe ser distribuido a los interesados o involucrados seleccionados.

El informe de seguimiento debe quedar claramente separado y diferenciado del
resto, los cambios que se presentan con respecto al ultimo "plan del proyecto con
respecto al alcance, tiempo y costo” que se publicd, al menos en cuanto a las
variables o datos mas importantes. En general todos los temas que tocan los
controles y seguimientos y que son medidos en avance, deben contener una
comparacion entre lo acordado al inicio y el nuevo dato de avance. Igualmente
todos los cambios que se presenten con respecto a datos consignados en el plan
del proyecto (con respecto al alcance, tiempo y costo) deben ser sustentados (no
basta con indicar el cambio solamente). Si el director del proyecto asignado no
objeta alguno de los cambios que se presentan en el informe de seguimiento, se
dard por entendido que lo acepta y este serd el nuevo referente con el cual

trabajara el proyecto.

La oficializacion de estos cambios se dara en la siguiente version del documento
"Plan del proyecto para el alcance, tiempo y costo" una vez sea publicado por el
responsable, indicando en su portada los cambios que se efectuaron con respecto
a la version anterior. El plan del proyecto para el alcance, tiempo y costo se
debera retroalimentar del informe de control y seguimiento pero solo en los datos

gue son de su competencia.
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4.4 PROCEDIMIENTO PARA EL GRUPO DEL PROCESO DE CIERRE

Este procedimiento tiene como propdsito, dentro de la organizacion, establecer y
describir los pasos para efectuar la actividad “Cierre del proyecto de inversion”,

perteneciente al proceso de “Gerencia de proyectos”.

El cierre del proyecto es un conjunto de acciones que se encaminan a apoyar el
gerenciamiento del proyecto, utilizando todas las indicaciones, condiciones y datos

plasmados en el documento “Cierre del proyecto”.

Este procedimiento se realiza para guiar la ejecucion del cierre del proyecto
inversion, de acuerdo a una linea base ordenada y pensada de antemano, que
permita el cierre del proyecto de manera exitosa. También para apoyar y definir los
procedimientos para el cierre del proyecto inversion a raiz de los cambios, a los
datos y parametros de la planificacion que se aprueben durante la ejecucion del
proyecto y verificar los resultados del proyecto para formalizar la aceptacion de los
entregables (estructuras de control y lotes de trabajo) del proyecto por parte de los
patrocinadores o clientes.

4.4.1 Actividad C 1. Descripcion del procedimiento

El director del proyecto asignado junto con su equipo de trabajo debera divulgar el
plan para el cierre del proyecto inversion, explicando cada capitulo en detalle, de
tal forma que los involucrados lo usen para el desarrollo de su trabajo dentro del
proyecto. Dependiendo de la extension del plan de cierre y su complejidad se

puede divulgar un capitulo por reunién o todos los capitulos en una sola reunion.

Si el primer nivel de divulgacion se efectla entre gerente y coordinadores, es
responsabilidad de los coordinadores replicar esta divulgacion hacia sus
respectivos equipos. De estas reuniones se levanta un acta de asistencia para

certificar la accion de divulgacion del plan.

El responsable de esta actividad es el equipo designado para el cierre del proyecto

de inversion.
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4.4.2 Actividad C2. Cierre administrativo

El proyecto de inversidn, después de lograr sus objetivos o estar terminado por

otras razones, requiere su cierre.

El cierre administrativo consiste en la verificacion y documentacion de los
resultados del proyecto de inversion para formalizar la aceptacion del producto del
proyecto por parte de los patrocinadores o clientes. Incluye la recopilacion de
todos los registros del proyecto, asegurando que reflejan las especificaciones
finales, asi como el andlisis del éxito y la efectividad del proyecto y el archivo de

esta informacion para su uso futuro.

Las actividades de cierre administrativo no deben retrasarse hasta la terminacion
del proyecto. Cada fase del proyecto debe ser cerrada apropiadamente para

asegurar gue no se pierde informacion atil e importante.

Los datos para el cierre administrativo consisten en la documentacion de la
evaluacion de la realizacion: toda la documentacién producida para registrar y
analizar la realizacion del proyecto de inversion, incluyendo los documentos de
planificacion, ejecucion que establecen el marco para la evaluacion de la
realizacion y deben estar disponibles para su revision durante el cierre

administrativo.

Los documentos producidos para describir el producto del proyecto (planes,
especificaciones, documentacion técnica, planos, registros electrénicos, etc., la
terminologia varia segun el area de aplicacion) deben estar también disponibles

para su revision durante el cierre administrativo.

Otros registros que se deben contemplar al cierre del proyecto deben, ser la
correspondencia, memorandum, informes, y documentos que describan el
proyecto. Esta informacién debera estar conservada de modo organizado; por lo
qgue los miembros del equipo del proyecto deberan contar con los archivos

personales en un fichero del proyecto.
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Al cierre del proyecto de inversion se debera contar con la documentacion de las
revisiones del desarrollo producto (estructuras de control y lotes de trabajo) de las
reuniones mantenidas para evaluar el estado o progreso del proyecto. Las

revisiones del desarrollo que suelen utilizarse son descritas a continuacion.

e Analisis de desviaciones. Al cierre del proyecto inversion se debera contar
con los analisis de desviaciones que permitan comparar los resultados
reales del proyecto, con los planificados o0 que se esperaba obtener. Las
desviaciones que se analizaran son las de alcance, costos y tiempo.

e Andlisis de tendencia. Al cierre del proyecto de inversion se debera contar
con los analisis de tendencia con el fin de examinar los resultados del
proyecto a lo largo del tiempo para determinar si durante su desarrollo
mejord o empeoro y dejar lecciones aprendidas.

e Analisis del valor ganado. Al cierre del proyecto de inversion se debera
contar con las diferentes formas de anadlisis del valor ganado, que
constituyen el método més habitual para medir el desarrollo de un proyecto.
Incluyen medidas del alcance, costo y tiempo para ayudar al equipo de
direccién del proyecto a evaluar el cierre del proyecto.

e El valor ganado debe contener el célculo de tres valores clave para cada
actividad:

o El presupuesto, también llamado costo presupuestado del trabajo
programado que es la parte de la estimacion de los costos
aprobados que debe gastarse en la actividad dada durante un
periodo de tiempo determinado.

o El costo real, también llamado el costo real del trabajo realizado que
es la suma de los costos directos e indirectos en los que se ha
incurrido al realizar la actividad dada durante un periodo de tiempo
determinado.

o El valor ganado, también llamado costo presupuestado del trabajo
realizado. Es un porcentaje del presupuesto total igual al porcentaje
del trabajo realmente terminado. Muchos de los célculos del valor

ganado utilizan sélo unos pocos porcentajes (por ejemplo, 30 por
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ciento, 70 por ciento. 90 por ciento. 100 por ciento) para simplificar la
obtencién de los datos necesarios. Algunos de los céalculos del valor
ganado utilizan sélo los valores del O por ciento y del 100 por ciento
(esto es, realizado o no realizado) para conseguir una medida

objetiva del progreso del proyecto.

Estos tres valores se utilizan combinados para proporcionar medidas sobre

si los trabajos se realizaron o no segun lo planificado.
Las medidas mas utilizadas habitualmente son:
La desviacion de costos

(DC = costo presupuestado del trabajo realizado — costo real del trabajo

realizado).
La desviacion de plazos

(DP = costo presupuestado del trabajo realizado — costo presupuestado del

trabajo programado) y

El indice de rendimiento de los costos (IRC = costo presupuestado del
trabajo realizado / costo real del trabajo realizado). Los IRC individuales
acumulados (la suma de todos los costos presupuestados del trabajo
realizado dividida por la suma de todos los costos reales del trabajo
realizado) es ampliamente utilizado para prever los costos del proyecto a su

terminacion.
En algunas areas de aplicacion, el indice de rendimiento del programa

(IRP= costo presupuestado del trabajo realizado / costo presupuestado del
trabajo programado) se utiliza para prever la fecha de terminacion del

proyecto.
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Al cierre del proyecto de inversion se deberd contar con los informes que se
realizaron y se distribuyeron, de acuerdo con las herramientas y técnicas para la

distribuciéon de informacion.

Se debera preparar un conjunto completo de registros clasificados del proyecto,
para poder archivarlos en los lugares adecuados. Asi mismo, se debera actualizar
cualquier base de datos especificamente relacionada con el area de aplicacion del
proyecto.

Cuando los proyectos se realizan bajo contrato o cuando requieren
aprovisionamientos importantes, debe prestarse especial atencion al archivo de

los siguientes registros:

e Aceptacion formal. Debe elaborarse y distribuirse la documentacion
justificativa de que el cliente o patrocinador ha aceptado el producto del
proyecto (o una fase).

e Lecciones aprendidas. Al finalizar el proyecto de inversion se debera contar
con los resultados del control general de cambios.

e Actualizaciones del plan del proyecto: Al finalizar el proyecto de inversion
se debera contar con las actualizaciones del plan del proyecto producto de
cualquier modificacion de los contenidos del plan del proyecto o de las
actividades de apoyo. Se deben notificar de manera adecuada a las
entidades involucradas en el proyecto que se considere oportuno.

e Acciones correctoras. Al finalizar el proyecto de inversién se debera contar
con las acciones correctoras que se realizaron para conseguir que la
realizacion futura del proyecto estuviera en linea con el plan del proyecto.
Las acciones correctoras son el resultado de diferentes procesos de control:
en este caso son un dato que completa el lazo de realimentacion necesario
para asegurar una efectiva direccion del proyecto.

e Lecciones aprendidas. Al finalizar el proyecto de inversion se debera contar
con las causas de las variaciones, las razones que sustentan las acciones

correctoras elegidas y otros tipos de lecciones aprendidas deberian ser
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documentadas de forma que se convirtieran en parte de una base de datos
histérica tanto para este proyecto como para otros proyectos de la

organizacion ejecutora.

4.4.3 Actividad C 3. Cierre del contrato

Es similar al cierre administrativo. Comprende la verificacion del producto (¢esta
todo el trabajo completo, correcto y satisfactoriamente?) y el cierre administrativo
(actualizacion de registros para reflejar los resultados finales y el archivo de dicha
informacion para su disponibilidad futura). Los términos y condiciones del contrato
pueden establecer unos procedimientos especificos para el cierre del contrato.

Una terminacion temprana del contrato es un caso especial de cierre del contrato.

La documentacion del contrato del proyecto inversion incluye, pero no se limita al
contrato en si mismo junto con todas las notas aclaratorias, los cambios de
contrato solicitados y aceptados, cualquier documentacién técnica elaborada por
el proveedor, los informes de realizacion del proveedor, documentos financieros
tales como facturas y registros de pagos y los resultados de cualquier inspeccion

relacionada con el contrato.

Las herramientas y técnicas para el cierre del contrato, son las auditorias de
aprovisionamientos, las cuales consisten en revisiones estructuradas del proceso
de aprovisionamientos, desde la planificacibn de aprovisionamientos hasta la
administracion del contrato. El objetivo de una auditoria de aprovisionamientos es
identificar los fallos y aciertos que se pueden reproducir en el aprovisionamiento
de otros elementos de éste o de otros proyectos dentro de la organizaciéon

ejecutora.

Se debe dar aceptacion oficial y cierre, donde la persona u organizacion
responsable de la administracion del contrato debe entregar al proveedor la
notificacion formal escrita de que el contrato ha sido terminado. Los

requerimientos para la aceptacion formal y el cierre suelen definirse en el contrato.
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CONCLUSIONES

Mediante la documentacion y desarrollo de una metodologia para la
direccion de proyectos de inversion basados en los criterios establecidos
por el Project Management Institute (PMI) se ha logrado plasmar,
almacenar y recolectar informacion relacionada a los procesos, los
procedimientos y las actividades que se llevan a cabo dentro de la
organizacion, permitiendo la asignacién y definicion de responsabilidades,
lugar, momento y método més adecuados en relacion a las é&reas del

conocimiento del alcance, el tiempo y el costo.

El desarrollo de la metodologia ha permitido establecer criterios comunes y
escritos de los diferentes procesos que inciden en la calidad del proyecto en
relacion a la forma como se realizan, quienes lo realizan, con qué recursos,

qué controles son llevados y qué evidencia queda de su ejecucion.

La documentacion realizada constituye un precedente en la construccién de
un proceso estandarizado en la direccion de proyectos de inversion,
aboliendo en gran medida la proliferaciéon de métodos y las apreciaciones
subjetivas durante las diferentes fases del ciclo de vida del proyecto.
Ademas, es importante destacar que el uso de formatos y diagramas
permite a la organizacién, el seguimiento de sus operaciones mas
importantes, lo que facilita la comprension de la dinamica organizacional y
simplifica el trabajo, permite una visualizacién réapida e integrada de las
frecuencias y etapas y areas implicadas en el proyecto, evita la dispersion
de interpretaciones (reduce la subjetividad) e impide improvisaciones (y sus

posteriores consecuencias).

La ausencia de documentacion y criterios comunes para la direccion de
proyectos de inversion genera concentracion de informacion, conocimiento

y know-how en algunas pocas personas, lo cual acarrea grandes
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consecuencias en términos de pérdida de informacion y una gran

dependencia hacia algunos funcionarios.

En la mayoria de los proyectos se desarrollan las fases de planificacion,
ejecucion y control, pero pocos encargados de proyectos brindan la debida
atencion a las fases de iniciacion y de cierre, etapas de gran importancia ya
gue durante la primera se establecen las bases del proyecto, incluyéndose
entre otras actividades, la definicion de los objetivos, el establecimiento de
los esquemas de autoridad y los supuestos en los que se basa el proyecto
mientras que en la ultima se formaliza la terminacion del proyecto y se

generan lecciones aprendidas.

La inadecuada planeacién y/o ejecucion de un proyecto genera
significativas pérdidas de tiempo y dinero, razén por la cual éstos deben
planearse y ejecutarse cumpliendo con las expectativas de alcance, tiempo
y costo, nucleo fundamental para el éxito de un proyecto.

Para que la gestién de proyectos tenga éxito al interior de la organizacion,
los responsables de la empresa deben saber que la implementacion y
disefio de una metodologia para la direccidén de proyectos de inversion para
las areas del conocimiento del alcance, tiempo y costo constituye un medio
y no un fin para alcanzar el éxito. Debe tenerse presente que ademas de
concentrar sus esfuerzos hacia la definicibn metodolégica para la
implementacion de guias, procedimientos y estandares que se van a utilizar
en la gerencia de proyectos, programas y portafolio, los encargados de la
organizacion deben implementar una cultura que permita materializar los
beneficios potencialmente obtenibles de la estandarizacion y criterios

comunmente aceptados en la gestion de proyectos.

Mediante una adecuada definicion metodoldgica para la implementacién de

guias, procedimientos y estandares a utilizar se espera incrementar las
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posibilidades de éxito de los proyectos y por tanto de los objetivos del

negocio.

La adopcion de nuevos métodos en la direccion de proyectos requiere de
un significativo cambio en los paradigmas culturales de la organizacion. Sin
un cambio correctamente estructurado (y orientado hacia la percepcion de
los beneficios de los nuevos esquemas gerenciales), existen muy altas
probabilidades de fallo y no adopcién de las nuevas practicas desarrolladas.
Es importante sefalar que el éxito en la direccion de proyectos exige
cooperacion entre todos los grupos implicados, y proporciona herramientas
para establecer fechas de entrega realistas antes de llegar a compromisos
con los clientes. También es relevante sefialar que la introduccion de la
direccion formal de proyectos despierta a menudo resistencia porque la
gente no ve ningun beneficio en ella, sino que so6lo se ven los costos que va
a implicar. Para conseguir que se acepte la disciplina, los miembros de la
organizaciéon deben ver algun beneficio para ellos, en lugar de una

penalizacion.

La administracion de proyectos basada en la metodologia del Project
Management Institute (PMI) se convierte en una ventaja competitiva, debido
a que permite a las organizaciones incrementar su nivel de eficacia y
eficiencia (productividad), maximizando el uso de sus recursos financieros,
materiales y de capital humano, dentro de los tiempos establecidos para el
desarrollo del producto o servicio.

Las empresas estan gradualmente reconociendo la necesidad de
especializacion y estan valorando cada vez mas la asignacion de Gerentes
de Proyecto profesionales al frente de sus proyectos. Sin embargo, la
realizacién y administracién de proyectos requiere una vision integral que

vincule los factores que determinan el éxito o fracaso del mismo; dichos
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factores son varios y su incidencia en los proyectos varia de un proyecto a

otro.

El recurso humano constituye un elemento critico en la gestion de
proyectos, pues es el hombre quien se encarga de interpretar y llevar a la
practica los lineamientos establecidos en las diferentes propuestas

metodoldgicas.

La realizacion de un proyecto debe enmarcarse bajo unas condiciones de
especificaciones (alcance), plazo (tiempo) y presupuesto (costo)
determinadas. Estas tres restricciones, conocidas como el triangulo de
restricciones de la gestion de proyectos, presenta las limitaciones a las que
se enfrenta un proyecto y constituyen el punto focal de la gestion de

proyectos.

Este trabajo de investigacion pretendio realizar un aporte en la generacion
de una guia practica de la gerencia de proyectos, entregando unos
lineamientos claros y totalmente aplicados al area del desarrollo de
proyectos de inversion, concentrando esfuerzos en las éareas del
conocimiento del alcance, el tiempo y el costo y con la esperanza de que la
presente investigacion constituya un elemento de utilidad para maximizar
los recursos econdmicos y humanos, que permita obtener resultados
tangibles en los tiempos estipulados, satisfaciendo los requerimientos y por
lo tanto siendo un punto de apoyo de la organizacién para alcanzar sus

objetivos.
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ANEXOS

ANEXO - 1: Formato Nombramiento responsable del proyecto

(Sefor(a), Doctor(a), Ingeniero(a))

NOMBRES Y APELLIDOS (RESPONSABLE DESIGNADO)
Cargo

Denominacion o Razon Social de la Entidad

Municipio, Departamento (ubicacién actual destinario)

Nombramiento como responsable del proyecto (NOMBRE DE PROYECTO).

Como aporte al cumplimiento del Plan se ha determinado la realizacion del
proyecto [NOMBRE DEL PROYECTO].

Con el fin de garantizar una entrega de proyecto exitosa y eficiente, se le nombra

como responsable del proyecto, cuyas responsabilidades son las siguientes:

e Es la cabeza visible del equipo del proyecto, responde por el Plan de Gestion
del Proyecto y por el equipo que apoya esta gestion.

e Gerencia la estructuracion, planeacion, ejecucion, control y aseguramiento del
proyecto, garantizando el cumplimiento de los parametros definidos en cuanto a
alcance, costo, tiempo, calidad y seguridad, impactando el cumplimiento de los
objetivos estratégicos de la organizacion.

e Debe tomar acciones que velen por la obtencion de las metas del proyecto
tomando decisiones de manera oportuna y aplicando los elementos de

negociacion e integracion a lo largo del proyecto.

Adicionalmente, es su responsabilidad la incorporacion o desvinculacion de
personal del equipo del proyecto. De igual manera, debera cefirse a la
metodologia y frecuencia de reporte sobre las actividades y productos del
proyecto, definidas por la Direccion de Planeacion.
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Aprobo:

Nombres y apellidos:
Cargo:
Fecha: DD/MM/AAAA

Firma digital:
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ANEXO - 2: Formato Resumen de la identificacion y analisis del problema,
necesidad u oportunidad obtenidos de la etapa de formulacion de un

proyecto de inversion

Fecha elaboracion: Fecha actualizacion: N° de actualizacion:

Nombre del Proyecto

[Indique el nombre del proyecto]

1. Problema, necesidad u oportunidad:
[Identifique el problema central, la necesidad u oportunidad en los términos mas

concretos posibles]

2. Efectos del problema, necesidad u oportunidad identificada:
[Documente los efectos mas importantes del problema, necesidad u oportunidad
identificada]

3. Causas del problema, necesidad u oportunidad identificada:
[Documente las causas del problema, necesidad u oportunidad identificada. Esto
significa buscar qué elementos estan o podrian estar provocando el problema o

dando origen a la necesidad u oportunidad]

4. Objetivo general — Propésito (Producto):
[Defina el objetivo general del proyecto, de tal manera que sea una respuesta de
solucion a un problema, necesidad u oportunidad. El objetivo del proyecto es la

razon para ejecutar el mismo a través de la produccion de resultados medibles]

5. Componentes (Productos del proyecto):
[Describa los productos que se lograran con el proyecto, es decir, enumere los

bienes o servicios que se alcanzaran a traveés de la ejecucion de una serie de
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actividades y tareas]

6. Alternativa optima:
[Seleccione de las alternativas identificadas, la alternativa que se aplicara para
alcanzar el objetivo deseado. La seleccion debera estar debidamente soportada

en los anexos a este documento a través de diferentes estudios]

7. Situacion existente:

[Descripcion de la situacion existente con relacion al problema]

8. Situacion esperada:
[Describa la situacion esperada en relacion con el problema o necesidad y
establezca cdmo evolucionara la situaciébn si se toma alguna medida para

solucionarlo]

9. Valor del proyecto en la etapa de la formulacion:

10. Valor del presupuesto aprobado:

Se firma como constancia:

Diligencio Aprobo

Nombres y apellidos:

Cargo: Nombres y apellidos:
Dependencia: Fecha(dd-mm-aa):

Fecha: Fecha actual

Firma: Firma:
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ANEXO - 3: Formato Nombramiento del equipo del proyecto

(Sefior(a), Doctor(a), Ingeniero(a)

NOMBRES Y APELLIDOS (INTEGRANTE DESIGNADO)
Cargo

Denominacion o Razon Social de la Entidad

Municipio, Departamento (ubicacién actual destinario)

Nombramiento como integrante del proyecto (NOMBRE DE PROYECTO).

Como aporte al cumplimiento del Plan se ha determinado la realizacion del
proyecto [NOMBRE DEL PROYECTO].

Con el fin de entregar el proyecto de manera exitosa y eficiente, y para garantizar
la vinculacion oportuna de las &reas requeridas, se nombra a continuacion el

siguiente equipo de proyecto:

[INTEGRANTE 1] NOMBRES Y APELLIDOS
[INTEGRANTE 2]
[INTEGRANTE N]

Para dar inicio a la gestion del proyecto, el Responsable del Proyecto
convocara a una sesion de trabajo en la siguiente fecha dd/mm/aaaa en
donde se les explicardn los objetivos del proyecto, los roles vy

responsabilidades de cada integrante y el alcance del trabajo.

Se informa que este equipo tiene caracter permanente, y que la incorporacion
o desvinculacion de personal de este equipo es competencia del Responsable
de Proyectos. De igual manera, las actividades propias del proyecto deberan
reportarse al Responsable del Proyecto de acuerdo con la metodologia y
frecuencia que el responsable establezca en las reuniones sistematicas del

proyecto.
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Diligenci6

Aprobo

Nombres y apellidos:
Responsable del Proyecto
Fecha: DD/MM/AAAA

Nombres y apellidos:
Cargo (quien nombro al responsable)
Fecha: DD/MM/AAAA

Firma:

Firma:
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ANEXO - 4: Formato de autorizacion parareformular o cancelar el proyecto

(Sefior(a), Doctor(a), Ingeniero(a))

NOMBRES Y APELLIDOS

Director

Solicitud de autorizacion para:

Reformular el proyecto de inversion (NOMBRE DE PROYECTO) |:|
Cancelar el proyecto de inversion (NOMBRE DE PROYECTO) D

Justificacion para reformular o cancelar el proyecto de inversion

En caso de reformular el proyecto debera indicar los aspectos que deberan ser

modificados.

Diligencio

Visto bueno

Autorizé

Nombres y apellidos:
Responsable del Proyecto
Fecha: DD/MM/AAAA

Nombres y apellidos:

Cargo (superior jerarquico
quien designd al responsable
del proyecto)

Fecha: DD/MM/AAAA

Nombres y apellidos:
Cargo:
Fecha: DD/MM/AAAA

Firma:

Firma:

Firma:
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ANEXO - 5: Acta de Constitucion del Proyecto de Inversién

Fecha elaboracion: Fecha actualizacion: Numero de actualizacion:

Nombre del Proyecto

[Indique el nombre del proyecto]

1. Nombre del Plan vigente al cual se adscribe el proyecto:

2. Producto generado por el proyecto:

[Describa el producto desde el inicio hasta el fin, con sus caracteristicas y funciones)

3. Entregables del primer nivel — Estructuras de Control(Primera version)

[Describa una primera versién de los entregables especificos del primer nivel que se
obtendran como resultado final del proyecto. Tenga presente que un entregable, es un
bien o servicio que se obtiene con la ejecucién de una o varias actividades y que la

meta fisica es el nimero de unidades de un entregable que se espera lograr]

4. Fecha limite de cierre del proyecto:

[Ingresar la fecha en la cual concluira el proyecto]
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5. Identificacion de partes interesadas:
[Identifique las personas u organizaciones cuyos intereses (actividades) pueden ser

afectados o pueden afectar la ejecucién o culminacion del proyecto]

Patrocinador — Sponsor Involucrados - Stakeholders

6. Recursos requeridos:
[Indique los recursos requeridos y/o disponibles para el proyecto. Conforme sea
apropiado, indica recursos material, personal, econémico (tales como instalaciones,

equipos, suministros y servicios) |

Recursos

7. Presupuesto preliminar y fuentes de financiacion del proyecto discriminado
por vigencias:

[Valor en pesos con lo que se estima que costara el proyecto]
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8. Supuestos del proyecto:

[Brevemente identifique los supuestos mas relevantes. Los supuestos son factores que
para propositos de la planificacion del proyecto se consideran verdaderos, reales o
ciertos]

9. Restricciones del proyecto:
[Brevemente identifique las restricciones mas relevantes. Los restricciones son los
factores que limitan el rendimiento del proyecto u obstaculizan la planificacion del

mismo]

Restricciones internas a la Restricciones externas a la

Organizacion Organizacién

10. Riesgos del proyecto:

[Identifique los principales riesgos del proyecto. Teniendo presente que ‘“riesgo” es la
posibilidad de ocurrencia de un dafio o perjuicio causado a un sistema vulnerable ante
la presencia de una amenaza. Bajo el Sistema de Administracion de Riesgos

organizacionales]
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Se firma como constancia:

Diligencio

Aprobo

Nombres y apellidos:

Nombres y apellidos:

Cargo: Director:
Dependencia: Fecha:
Fecha:

Firma: Firma:
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ANEXO - 6 Formato Plan del alcance, tiempo y costo del proyecto

Actividad por area del conocimiento Fecha de inicio Fecha final Responsable del
cumplimiento de cada
actividad
Plan general del proyecto (Nombre del
proyecto)
Area de conocimiento: Gestion del alcance:
° DD/MM/AAAA DD/MM/AAAA Nombre y apellidos

Proceso: Recopilar requisitos

Proceso: Definir alcance

Proceso: Crear la EDT (Estructura de
Descomposicién de Trabajo)

Area de conocimiento: Gestion del tiempo:

Proceso: Definir actividades

Proceso: Definir la secuencia de las
actividades

Proceso: Estimar los recursos de las
actividades

Proceso: Estimar la duracion de las actividades

Proceso: Obtener el cronograma

Area de conocimiento: Gestién del costo:

Proceso: Estimar los costos

Proceso: Elaborar presupuesto
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Aprobad:

Nombres y apellidos:
Responsable del Proyecto

Fecha: DD/MM/AAAA

Firma:
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ANEXO - 7: Alcance para las estructuras de control

Fecha elaboracion: Fecha actualizacion: Numero de actualizacién:

Nombre del Proyecto

Nombre: [Indique el nombre del proyecto]

1. Nombre del Plan de Desarrollo al cual se adscribe el proyecto:
Estructura de Divisién de Trabajo — EDT

[Consiste en subdividir los entregables del proyecto y el trabajo del proyecto en
componentes mas pequefos y mas faciles de gestionar. Es una descomposicion
jerérquica, basada en los entregables de trabajo que debe ejecutar el equipo del
proyecto para lograr los objetivos del mismo y crear los entregables requeridos]

Entregables del primer nivel (Estructuras de Control)

[Defina los entregables especificos que se obtendran como resultado final del
proyecto. Tenga presente que un entregable, es un bien o servicio que se obtiene
con la ejecucion de una o varias actividades y que la meta fisica es el nUmero de

unidades de un entregable que se espera lograr |

Cargar los Entregables del primer nivel — Estructuras de Control (Primera

version)

El usuario podra ingresar o modificar las Estructuras de Control asi como la

enumeracion de cada uno de los entrégales a nivel de estructuras de control.
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Nro Entregables del primer nivel Responsable

(Estructuras de Control) del entregable

Entregables 1 (Producto)
1 Nombre y apellido DD/MM/AAAA DD/MM/AAAA

Entregables 2 (Producto)

Entregables del primer nivel Definicion y documentacién de los
(Estructuras de Control) requisitos para cada entregable
1 Entregable (Producto)
2
N

Nota: Los requisitos del entregable pueden incluir la informacion sobre requisitos
técnicos, legales, requisitos de seguridad, de desempefio, etc. Este levantamiento
de requisitos se puede lograr a través de entrevistas, grupos de opinion, técnicas
grupales de creatividad, técnicas grupales de toma de decisiones, cuestionarios y

encuestas, visitas a proveedores, empresas, prototipos, parametros, entre otros.

Diligencié Aprobo

Nombres y apellidos: Nombres y apellidos:
Responsable del Proyecto Cargo:

Fecha: DD/MM/AAAA Fecha: DD/MM/AAAA
Firma: Firma:
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ANEXO - 8: Formato de Alcance para los lotes de trabajo

Fecha elaboracion: Fecha actualizacion: Numero de actualizacién:

Nombre del Proyecto

Nombre: [Indique el nombre del proyecto]

1. Nombre del Plan de Desarrollo al cual se adscribe el proyecto:
Estructura de Divisién de Trabajo — EDT

[Consiste en subdividir los entregables del proyecto y el trabajo del proyecto en
componentes mas pequefios y mas faciles de gestionar. Es una descomposicion
jerarquica, basada en los entregables de trabajo que debe ejecutar el equipo del

proyecto para lograr los objetivos del mismo y crear los entregables requeridos]

2. Entregable del primer nivel (Estructuras de Control)

Diligenciar solo una estructura de control que fue definida en el formato “Alcance

para las estructuras de control” y el nombre y apellido de su responsable.

Nombre de la estructura de control | Nombre del responsable

3. Entregables del segundo nivel (Lotes de Trabajo)

[Los entregables del segundo nivel son componentes mas pequefios que quedan

definidos a nivel de lotes de trabajo, los cuales son los mas bajos en la EDT y a
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los que se les definirh mas adelante las actividades y tareas con sus respectivas

duraciones, recursos, costos y condiciones de calidad)

[Para el entregable de la estructura de control, defina los entregables especificos
necesarios para cumplir con el objetivo de la respectiva estructura de control.

Esta instruccién aplica en caso de que sea necesario.)

Entregables de segundo nivel Responsable del Inicio
Nro (Lotes de trabajo) entregable

Entregab|es 1.1 (Producto) Nombre y apellido DD/MM/AAAA

DD/MM/AAAA
1.1

1.2

1.3

1.n

Entregables de segundo nivel Definicién y documentacién de los
(Lotes de trabajo) requisitos para cada entregable
Nombre y apellido
1.1 Entregables 1.1 (Producto)
1.2
1.3
1.n

Nota: Los requisitos del entregable pueden incluir la informacion sobre requisitos
técnicos, legales, requisitos de seguridad, de desemperio, etc. Este levantamiento
de requisitos se puede lograr a través de entrevistas, grupos de opinién, técnicas
grupales de creatividad, técnicas grupales de toma de decisiones, cuestionarios y

encuestas, visitas a proveedores, empresas, prototipos, parametros, entre otros.

81



La numeracion debera realizarse para cada estructura de control. Ejemplo, para la
estructura de control 2 la numeracion de los lotes de trabajo sera asi: 2.1, 2.2, 2.3,

...2.n, asi sucesivamente para cada una de las estructuras de control.

Diligencio Aprobd

Nombres y apellidos: Nombres y apellidos:
Responsable del Proyecto Cargo:

Fecha: DD/MM/AAAA Fecha: DD/MM/AAAA
Firma: Firma:
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ANEXO - 9: Estructura de division del trabajo (EDT) grafico

decontrol

Mombre del proyecto

O=rFmED—- MO tm-aor

21

12

-5 |
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ANEXO - 10: Formato Gestion de cambios

Fecha elaboracion:

Numero de control de cambio:

Nombre del Proyecto

Nombre: [Indique el nombre del proyecto]

1. Nombre del Plan vigente al cual se adscribe el proyecto:

Descripcion

[El responsable del proyecto debera describir el cambio

del Cambio solicitado]
Fecha de [Fecha en la que se revisa el cambio entre solicitante y
validacion Direccion de Planeacion]

Observaciones

del Cambio

[Se utiliza para
documentar la
primera impresion
del impacto del

cambio]

Alcance

Tiempo

Costo

[describe las
observaciones

iniciales respecto al
impacto en el

alcance]

[describe las
observaciones
iniciales

respecto al
impacto en el

tiempo]

[describe las
observaciones
iniciales respecto al

impacto en el costo]

Conclusiones

de lareunién

[Campo con la descripcion de las conclusiones de la reunién

de documentacion del cambio]
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Seguimientos a la gestion del cambio

Fecha

seguimiento

Participantes
del

seguimiento

Participante Rol Asistencia
[
[Nombre [Rol [

participante]

participante]

[asistencia del

participante]

[

Observaciones
del
Seguimiento

[Campo con la descripcién de las conclusiones de la reunion

de documentacién del cambio]

[Se repite el formato de seguimiento tantas veces se realice seguimiento]

Respuesta al Cambio

Impacto del

cambio

[Se utiliza para

Alcance Tiempo Costo
[Describe el impacto | [Describe el | [Describe el impacto
reflejado en el impacto reflejado en el
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documentar el alcance] reflejado en costo]
impacto del tiempo]
cambio]
Validacion Recursos | Comunicaciones | Riesgos Adquisiciones
areas del humanos
conocimiento
de apoyo
[Describe el | [Describe el impacto | [Describe el | [Describe el impacto
impacto reflejado en impacto reflejado en
reflejado en comunicaciones] reflejado en adquisiciones]
RRHH] riesgos]
Decision El cambio se El cambio no
aprueba
[Se utiliza para se aprueba
documentar la
decision tomada ] H
respecto al
cambio]
Diligenci6 Aprobo Visto bueno
Nombres y Nombres y apellidos: Nombres y apellidos:
apellidos:

Responsable del

Cargo (Superior jerarquico del
responsable del proyecto)

Cargo

Proyecto
Fecha: DD/MM/AAAA Fecha: DD/MM/AAAA
Fecha:
DD/MM/AAAA
Firma: Firma: Firma:
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ANEXO - 11: Cronograma para la ejecucién del proyecto

Fecha elaboracion:

Fecha actualizacion: Numero de actualizacion:

Nombre del Proyecto

Nombre: [Indique el nombre del proyecto]

1. Nombre del vigente al cual se adscribe el proyecto:

€ HNombre de tarea Duracion
1 = 22 dias
2 - 1.0 6 dias
=] 2 dias
4 T2 1 dia
3 3 3 dias
5 - 2.0 5 dias
7 - 24 4 dias
=3 2141 2 dias
9 212 2 dias
10 22 1 dia
11 - 3.0 2 dias
12 31 1 dia
13 3.2 1 dia
14 - 4.0 11 dias
15 41 1 dia
16 - 4.2 10 dias
17 421 5 dias
18 | 422 2 dias
19 423 3 dias

Iniciales del
recurso

R1
RrR2
RrR1

R3
R1
R1,R2

RrR2
R2

R3

R3

R1.R3

Comienzo

mié 0711107
mié 07/11/07
mié 071107
wvie 091107
un 121107
jue 151107
jue 1511107
jue 151107
un 191107
mié 211107
jue 2211107
jue 2271107
wvie 231107
jue 22/1107
jue 22/11/07
vie 23/M11/07
wvie 231107
wvie 301107
mar 0451207

Fin

jue 061207
mié 141107
jue 0841107
wvie 091107
mié 141107
mié 211107
mar 20M11/07
vie 16107
mar 20107
mi€ 211107
vie 231107
jue 22/11/07
vie 231107
jue 06/12/07
jue 22/1107
jue 061207
jue 291107
lun 0351207
jue 0641 207

Predece: "ngy 07 12 nov ‘07 19 nov ‘07 26 nov ‘07 03 dic '07

15

17
18

M[x[J[V[S]DIL iMIXIJZVi,,SID,JIL [MIX[J[VISID[L MIX[J V]SO M[X]J[VIS]E:
L

R1;R3:
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Diligencio

Aprobd

Nombres y apellidos:
Responsable del Proyecto

Fecha: DD/MM/AAAA

Nombres y apellidos:

Cargo

Fecha: DD/IMM/AAAA

Firma:

Firma:
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ANEXO - 12: Formato Costos del proyecto

Fecha elaboracion: Fecha actualizacion: Numero de actualizacion:

Nombre del Proyecto

Nombre: [Indique el nombre del proyecto]

1. Nombre del Plan vigente al cual se adscribe el proyecto:

2. Costos constantes por entregable

Precios constantes

Codificacién Entregables

Entregables 1.1 $ $ $ $
(Producto)
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3. Costos corrientes por entregable

Codificacion

Entregables

Entregables 1.1
(Producto)

Precios corrientes

4. Indicadores macroeconémicos

Indicadores

macroeconémicos

Inflacion

Devaluacién

%

%

%

%

Diligencié

Aprobo

Nombres 'y apellidos:
Responsable del Proyecto

Fecha: DD/MM/AAAA

Nombres y apellidos:

Cargo

Fecha: DD/MM/AAAA

Firma:

Firma:
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ANEXO - 13: Glosario

Aceptacion formal alcance proyecto: es el resultado de la verificacion del
alcance del proyecto en su proceso de ejecucion, por parte de las interfases
internas y externas involucradas en el proyecto, mediante el cual se demuestra

gue todo se ha terminado correcta y satisfactoriamente.

Actividades: son las acciones que se requieren para generar un determinado
resultado. Las actividades constituyen las partes méas importantes de los

diagramas de flujo y al estar relacionadas entre si constituyen un proceso.

Actualizacién al plan de riesgos: es la actualizacion que se hace a la
identificacion, evaluacion de los efectos de los sucesos con riesgo real, estimacion
de probabilidades, andlisis y respuesta a los riesgos del proyecto, asi como de
otros aspectos del plan de riesgos, cuando se realiza el control general de

cambios en la fase de ejecucion del mismo.

Actualizaciéon al cronograma: es el ajuste al cronograma inicial de acuerdo con
los datos que arroja el disefio definitivo en cuanto a los tiempos de ejecucion del

proyecto, cuando no coinciden con los definidos en el informe del alcance.

Actualizaciones al presupuesto: las actualizaciones al presupuesto son una
categoria especial de las estimaciones de costos revisadas, cuando se realiza el
control general de cambios en la fase de ejecucion del proyecto. Son cambios en
una base de costos aprobada. Generalmente el presupuesto solo se revisa si hay

cambios en el alcance del proyecto.

Actualizaciones plan general del proyecto: son cualquier modificacién de los
contenidos del plan general del proyecto o de otras actividades relacionadas con
€l como requerimientos, especificaciones, disefios, restricciones, supuestos, etc..
Se deben notificar adecuadamente a las interfaces internas y externas que se

considere oportuno.
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Administracién: accion directa relacionada con regir, dirigir y coordinar personas
y tareas especificas. Conferir y habilitar poderes adecuadamente. Tomar
decisiones que afectan un todo con responsabilidad y regular los recursos de los

que dispone una empresa.

Aprobacién del cambio: es la aceptacion de un cambio de algun aspecto del

proyecto de competencia de alguna interfase interna por parte de la misma.

Bien inspeccionado y probado: es el conjunto de los sistemas de informacion,
equipos tangibles e intangibles que se reciben de los contratistas o de otras
dependencias y que hacen parte integral de los proyectos, una vez se prueba que

cumple con los requerimientos.

Cambios del alcance: es una modificacion en el alcance del proyecto acordado
después de definir la estructura de descomposicion del proyecto (WBS). Los
cambios del alcance a menudo necesitan ajustes de costos, plazos, calidad u

otros objetivos del proyecto.

Costo base del proyecto: es la valoracion que se hace de todos los

componentes del proyecto, determinados por los lotes de control del mismao.
Costo total del proyecto: es el costo inicial mas costos adicionales.

Cronograma: es un plan detallado que comprende la identificacion vy
documentacion de las actividades especificas que deben desarrollarse con el fin
de cumplir las entregas y subentregas identificadas en la estructura de

descomposicion del proyecto (WBS).

Documentar: registrar por escrito una accion que da constancia de la existencia
de un hecho en el que se participd y que sirve para informar y dar a conocer a
terceros, las actividades realizadas con detalle y las sugeridas para que otro nivel

jerarquico las lleve a cabo si es necesario

Estimacion a la terminacion: es la cuantificacion nueva o revisada de la duraciéon

de las actividades del proyecto, con el fin de obtener una fecha probable para su
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terminacion cuando se ha producido un cambio en el mismo, que exige ajustar el

cronograma.

Estructura de descomposicion del proyecto - WBS: es un método para
identificar y definir el trabajo a ser ejecutado en el proyecto y se establece
descomponiendo el proyecto en sus partes componentes a un determinado nivel
(Lote de control), los cuales son posteriormente subdivididos en elementos de
niveles mas bajos (Lote de trabajo) y de alcance cada vez mas estrecho hasta
lograr definir totalmente el proyecto en unidades adecuadamente administrables y
a las cuales se les puede asignar una responsabilidad Unica en relacidon con su
planeamiento, organizacién, direccibn y control para asegurar su calidad,

oportunidad y costo.

Evaluacion expost de la gestion del proyecto: es el documento que contiene la
informacion sobre la evaluacion de resultados de cada componente del proyecto
en cuanto a plazos, manejo financiero, calidad y alcance, que se hace mediante la
comparacion de la informacion contenida en el estudio de factibilidad y la
informacion final suministrada por los equipos de trabajo y las areas de control y

apoyo que intervinieron en el proyecto.

Indicadores: es el andlisis del resultado de la medicién del comportamiento de un

elemento, persona, grupo de personas, organizaciones o servicios determinados.

Informe del alcance: es el documento que contiene la descripcion detallada de la

justificacion, el producto, las entregas y los objetivos del proyecto.

Informes de avance y seguimiento: son los documentos que contienen la
informacion sobre el desarrollo del proyecto y que son utilizados para hacer la

evaluacion expost de la gestion del mismo.

Lecciones aprendidas: hacen referencia a las causas de las variaciones del
proyecto y a las razones que sustentan las acciones correctoras, entre otras.

Estas lecciones deben ser documentadas de forma que se conviertan en parte de
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una base de datos histdrica tanto para el proyecto que se desarrolla, como para

otros proyectos de la organizacion ejecutora.

Lote o estructura de control: es un conjunto de lotes de trabajo agrupados para

propésitos de informacién y control.

Lote de trabajo: es un grupo de tareas predefinidas en el cual se representan
objetivos de trabajo bien definidos y significativos, medibles y controlables, que
tienen un principio y un fin observables, una responsabilidad Gnica asignable, que
pueden ser distintivamente identificables en el sistema de control de programas y

costos y que de alguna forma conducen a un producto final.

Manual de calidad: es el documento donde se establecen las directrices
generales del sistema de calidad para cada uno de los elementos que lo

conforman.

Normatividad: conjunto de politicas, lineamientos, reglas de negocio y
procedimientos, los cuales permiten que la operacion se realice segun lo planeado
y en concordancia con los procesos del negocio.

Notificacién solicitud de cambio: es el documento que contiene la solicitud de
cambio de algun aspecto del proyecto de competencia de alguna interfase interna,

el cual se entrega a dicha interfase, con el fin de obtener su aprobacion.

Orden de inicio: es la autorizacion que el funcionario competente, le da al
contratista para comenzar los trabajos contemplados en los pliegos de condiciones

del contrato.

Organizacion: asignaciéon de funciones, responsabilidades vy relaciones

jerarquicas del proyecto.

Personal asignado: es el personal necesario para integrar los diferentes equipos

de trabajo que se requieren para realizar los proyectos de las Organizaciones.
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Plan corporativo de inversiones: esta conformado por los planes de inversion
de los servicios corporativos. Refleja en cifras la cuantificacion de la estrategia, en
el corto y largo plazo, para la atencion de los requerimientos / necesidades

entregadas por los Negocios.

Plan de adquisiciones: programa de contratos y requerimientos de bienes y
servicios que se deben llevar a cabo, de acuerdo con los lotes de trabajo

establecidos para cada proyecto

Plan de calidad: debe describir como desarrollara su politica de calidad el equipo
de direccion del proyecto. El plan de direccion de la calidad proporciona datos al
plan general del proyecto y debe dirigirse hacia el control de la calidad,

aseguramiento de la calidad y mejora de la calidad del proyecto.

Plan de control y seguimiento: es la formulacién de los sistemas de control y
seguimiento del proyecto para los aspectos: costos, programa, alcance, calidad y

respuestas a riesgos.

Plan de informacién: es un documento en el que se define entre otros la
estructura de recopilacion y ordenamiento de la informacion asi como los métodos
para reunir y almacenar distintos tipos de informacion, también debe contemplar la
recoleccion y la distribucion de actualizaciones y correcciones al material
anteriormente distribuido; la estructura de distribucion que detalle a quién se
enviard la informacion (informes de situacion, datos, programas, documentacion
técnica, etc.) y que métodos; se utilizaran para distribuir los distintos tipos de
informacion; descripcion de la informacion a distribuir, incluyendo formato,
contenido, nivel de detalle y convenciones a utilizar, programa que muestre
cuando se debe realizar cada tipo de comunicacion, métodos para actualizaciéon y

ajuste del plan de direccion de comunicaciones acorde al desarrollo del proyecto.

Plan de recursos: describe los tipos de recursos que son necesarios y en qué

cantidad, para cada elemento de la WBS del proyecto.
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Plan de riesgos: debe documentar los procedimientos que se usaran para
gestionar el riesgo a lo largo del proyecto y los resultados de la identificacion de
los riesgos y de los procesos de cuantificacion de riesgos. Igualmente debe reflejar
quien es el responsable de dirigir las distintas areas de riesgo, como se mantendra
la identificacion inicial y la cuantificacion de resultados, como se utilizaran los

planes de imprevistos y cOmo se asignaran las reservas para los riesgos.

Plan del alcance: describe como seré& dirigido el alcance del proyecto y como los
cambios del alcance se integraran en el propio proyecto. Es un elemento auxiliar

del Plan General del Proyecto.

Plan general del proyecto: es un documento consistente y coherente que utiliza
los resultados de los otros procesos de planificacion y que se utiliza como guia
para le ejecucion y control del proyecto. El Plan General del Proyecto se utiliza
para: guiar la ejecucion del proyecto, documentar los supuestos de la planificacion
del proyecto, documentar las decisiones de la planificacion del proyecto,
considerando las alternativas elegidas, facilitar la comunicacion entre las
entidades involucradas en el proyecto, definir las revisiones clave de la direccion
como son contenido, extension y plazos, proporcionar las bases del proyecto para

la medicion del progreso y el control del proyecto.

Plazos de ejecucidn: son los tiempos de ejecucion de los contratos del proyecto,

contemplados en las propuestas adjudicadas, que obligan a ajustar el cronograma.

PMI. Project Management Institute, es un término especifico que describe el
conjunto de conocimientos propios de la profesion de la direccion de proyectos.
Como ocurre en otras profesiones como derecho, medicina y economia, los
fundamentos de la direccion de proyectos dependen de los profesores y usuarios
que los utilizan y hacen progresar. Los fundamentos de la direccion de proyectos
incluyen el conocimiento de modos de trabajo tradicionales, probados,
extensamente utilizados, asi como el conocimiento de otros innovadores y

avanzados cuyo uso aun se encuentra mas limitado.
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PMO: oficina de la administracion de proyectos.

Programa de actividades: es el cronograma de actividades para desarrollar el
proceso organizar y arrancar el proyecto.

Programa de ajuste al PMA: es el programa de actividades que de manera
detallada establece las acciones que se requieren para prevenir, mitigar, controlar,
compensar y corregir los posibles efectos negativos causados en el desarrollo del
proyecto. Incluye también los planes de seguimiento y monitoreo y los de

contingencia.

Prueba piloto: la prueba piloto permite verificar la operacion de los procesos
disefiados con casos reales e identificando las necesidades de ajuste a la
herramienta, documentacién, capacitacidon, sensibilizacion, personal que operara

los procesos, y al proceso mismo.

Recursos: corresponde a todos los insumos (humano, tecnoldgico, fisico,
procedimientos) necesarios para ejecutar el proceso de acuerdo a los estandares
de calidad requeridos. Elementos materiales o informacion necesaria para

completar las actividades en el proceso.

Registros del proyecto: pueden incluir correspondencia, memorandum, informes
y documentos que describan el proyecto. Esta informacion deberia ser conservada
de un modo organizado.

Responsabilidad: funciones que se le adjudican a un actor en virtud del papel o
rol que juega en un proyecto o actividad. Capacidad de establecer un compromiso

para dar una respuesta positiva o proactiva.

Restricciones: son factores que limitan las posibilidades del equipo de gestion del

proyecto.

Riesgo y respuesta: informacién relacionada con la identificacién y cuantificacion

de los riesgos del proyecto y la respuesta que se dara a ellos.

97



Seguridad de la informacion: se refiere a la proteccion de la informacion
independiente del medio o sitio en el cual se encuentra almacenada, sistemas

tecnologicos para procesarla o personas que la administran.

Sistemas de informacién: se define como un conjunto elementos
interrelacionados de procesos, hardware, software, datos y personas que
interactan entre si de una manera légica y coordinada para capturar, transformar,
almacenar, procesar y presentar informacion relevante, con el fin de satisfacer

multiples necesidades y propositos de negocio.

Solicitud de cambio aprobada: es la aceptacion del cambio de algin aspecto del

proyecto por parte del equipo encargado de realizar el control general de cambios.

Solicitud de informacion del proyecto: son los requerimientos de informacién
sobre el desarrollo del proyecto, por parte de las interfaces internas y externas, los
cuales son canalizados a través del personal encargado de desarrollar el plan de

informacion.

Solicitudes de cambio: son los requerimientos sobre algin aspecto del proyecto,
gue se originan frecuentemente como resultado del analisis de los informes de
realizacion del mismo y que se hacen al equipo encargado de realizar el control
general de cambios. Las solicitudes de cambio (por ejemplo, ampliar o reducir el
alcance del proyecto, modificar las estimaciones de costos o de programa, etc.) se
identifican frecuentemente mientras el trabajo del proyecto se esta realizando.
Dichas solicitudes pueden tramitarse de muchas maneras: oralmente o por escrito,
directa o indirectamente, iniciarse interna o externamente, por mandato legal u

opcionalmente.

Solucién de no conformidad: es la medida correctiva adoptada por el contratista
con el fin de resolver algin problema o incumplimiento identificado en la

inspeccion o pruebas a los sistemas de informacion o equipos.
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Supuestos: son factores que, a efectos de planificacion, se consideraran como
verdaderos, reales o ciertos. Los supuestos generalmente conllevan un cierto

riesgo.

Tarea: parte minima de un flujograma que alcanza un objetivo especifico. Labor,
obra, trabajo, actividad que debe ejecutarse en un tiempo limitado y que viene
acompanada de otras independientes a ella, pero necesaria para ejecutar una
nueva. Las tareas resultan de las acciones detalladas que se deben ejecutar para

obtener un resultado macro.

Tiempos de ejecucion actividades: se refiere a la duracion de las actividades
propias de otras areas de las Empresas en su labor de apoyo a la Gerencia de
Proyectos para sacar adelante el proyecto, esta informacién es utilizada para la

formulacion del cronograma.

Validacién: el objetivo de la validacion es realizar ajustes a la documentacion del
proceso disefiado teniendo en cuenta las necesidades de la organizacion.
Confirmacion o aporte de evidencias objetivas de que los requisitos particulares

para un uso especifico previsto han sido satisfechos.

WBS: es la actividad que se encarga de subdividir el trabajo a ejecutar en el
proyecto en las principales partes a entregar, de igual nivel de importancia o peso
dentro del proyecto que se llamaran “lotes de control” y estos a su vez
subdividirlos en componentes mas pequefios que se llamaran “lotes de trabajo”,
de tal manera que reflejen los productos concretos que requieren obtenerse en el
proyecto y a los cuales se les pueda asignar una responsabilidad Unica en relacion
con su planeamiento, organizacion, direccién y control para asegurar su calidad,

oportunidad y costo.

Workflow: frase en Inglés referente a flujo de trabajo o diagrama de flujo.
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