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RESUMEN

TITULO:

GUIA METODOLOGICA PARA LA ELABORACION DE PROYECTOS DE CONSTRUCCION BAJO
EL ESTANDAR ISO 9001:2008 Y LOS FUNDAMENTOS DEL PMBOK*

AUTORES:

MARTINEZ ANAYA, Laura Stepfanie
ORTIZ NORGIEGA, Maria Camila**

PALABRAS CLAVES:

PROCESO, PROCEDIMIENTO, DOCUMENTO, PROYECTO, FORMULARIO, MANUAL DE
CALIDAD, ORGANIZACION.

DESCRIPCION:

La decisién de implementar un sistema que organice los procesos tanto de una empresa como de
un proyecto, deberia ser principalmente un referente voluntario de las organizaciones que deseen
avanzar hacia la mejora del servicio, con el fin de cumplir su politica de calidad y satisfacer las
expectativas de los interesados. En este sentido es indispensable contar con una herramienta que
facilite la creacion de dicho sistema y promueva una secuencia légica de procesos.

El presente trabajo recopila los procesos necesarios para estructurar una organizaciéon y abordar
proyectos en el sector de la Ingenieria Civil buscando siempre la optimizacién de recursos, la
rentabilidad, la sostenibilidad y la mejora continua. La informacién recopilada se traduce en una
Guia Metodologica, que contiene los fundamentos de administracién y los procesos que conforman
el ciclo de vida de un proyecto, planteada como un modelo integral que se orienta hacia las
mejores practicas.

La Guia Metodolégica presenta un contenido flexible, que se adapta a cualquier tipo de
organizacion que desarrolle proyectos de Ingenieria Civil. Cuenta principalmente con tres
secciones que permiten ubicar al usuario en un contexto relacionado con la gestion de proyectos.
Ademas, se establecen cuatro secciones adicionales orientadas hacia la creacion de un manual de
calidad, procedimientos, instructivos y formularios necesarios para la realizacién de un proyecto.

*Proyecto de Grado
**Facultad de Ciencias Fisico-Mecénicas, Escuela de Ingenieria Civil, Orlando Rodriguez Plata
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ABSTRACT

TITLE:

GUIA METODOLOGICA PARA LA ELABORACION DE PROYECTOS DE CONSTRUCCION BAJO
EL ESTANDAR ISO 9001:2008 Y LOS FUNDAMENTOS DEL PMBOK*

AUTHORS:

MARTINEZ ANAYA, Laura Stepfanie
ORTIZ NORGIEGA, Maria Camila**

KEYWORDS:

PROCESS, PROCEDURE, PAPER, PROJECT, FORM, QUALITY MANUAL, ORGANIZATION.

DESCRIPTION:

The decision of implementing a system to organize the processes of both a company and a project
should be primarily a voluntary referent of organizations wishing to move towards improved service
to meet its quality policy and satisfy the expectations of stakeholders. In this regard it is essential to
have a tool that facilitates the creation of such a system and promotes a logical sequence of
processes.

This paper lists the required processes to structure an organization and undertake projects in the
field of Civil Engineering always seeking resource optimization, profitability, sustainability and
continuous improvement. The information gathered is translated into a methodological guide, which
contains the fundamentals of management and the processes that shape the life cycle of a project,
conceived as an integral model that is oriented towards best practices.

The Methodological Guide presents a flexible content that adapts to any type of organization who
develops civil engineering projects. It consists primarily of three sections that allow to place the user
in a context related to project management. Furthermore, it establishes four additional sections
geared towards the creation of a quality manual, procedures, instructions and forms that are
necessary for the completion of a project.

*Proyecto de Grado
**Facultad de Ciencias Fisico-Mecanicas, Escuela de Ingenieria Civil, Orlando Rodriguez Plata
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INTRODUCCION

Todas las organizaciones de distintos sectores econdmicos deben estar
orientadas a controlar de forma estratégica todas las funciones que se deben
asumir durante el ciclo de vida de un proyecto en busca de mejorar la rentabilidad,
sostenibilidad y optimizando recursos con el fin de lograr un resultado exitoso. La
gestién de proyectos establece una estructura sistematica e independiente para
cada organizacion pero basada en principios fundamentales enmarcados en

estandares reconocidos en la industria.

En la actualidad es indispensable que cada organizacion adopte normas con
metodologias adecuadas que faciliten la gestion, administracion y control sobre
cada proceso que debe completarse con éxito. Con este fin se ha propuesto una
herramienta que integra dos modelos importantes en el sector de ingenieria civil

basados en el mejoramiento continuo.

En el presente trabajo denominado “GUIA METODOLOGICA PARA LA
ELABORACION DE PROYECTOS DE CONSTRUCCION BAJO EL ESTANDAR
ISO 9001:2008 Y LOS FUNDAMENTOS DEL PMBOK?”, esta estructurada de
manera organizada la metodologia que combina parametros del sistema de
gestiéon de la calidad para la organizacion y los fundamentos para la direccién de
proyectos guiados por la Organizacion Internacional de Normalizacion (1ISO) y el
Project Management Institute (PMl)respectivamente, los cuales en conjunto
ofrecen un sistema integrado que facilita herramientas a la hora de dirigir una

empresa y abordar proyectos.

Se presenta a continuacién un modelo metodolégico con el cual se pretende

orientar a las organizaciones dedicadas a proyectos civiles en la gestion de una
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estructura organizacional y direccionar de manera adecuada los procesos de un
proyecto, desde la iniciacién hasta la entrega final. Con la confianza de que
nuestro trabajo tenga una enorme trascendencia y sea la base para una futura

implementacion.
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OBJETIVOS

Objetivo General

Crear una guia metodolégica basada en los procesos de calidad de la norma ISO

9001:2008 y los fundamentos para la direccion de proyectos del PMBOK como un

modelo integral para la elaboracion de proyectos de construccion.

Objetivos Especificos

o Sustentar los procesos de calidad de la norma ISO 9001:2008 y los

fundamentos para la direccion de proyectos del PMBOK.

o Realizar un analisis del paralelo de la ISO 9001:2008 y el PMBOK, con el fin

realizar el modelo integral.
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1. GERENCIA DE PROYECTOS

La gerencia de proyectos es la disciplina que combina conocimientos, habilidades,
herramientas y técnicas para cumplir con las especificaciones de un proyecto.

Dirigir un proyecto involucra conocer los requisitos, afrontar las necesidades y
expectativas de los interesados y efectuar el proyecto dentro de las siguientes
restricciones: alcance, calidad, cronograma, presupuesto, recursos y riesgos. La
relacion entre estos factores es fundamental ya que si alguno de ellos cambia es

probable que otro se vea afectado.

2. NORMALIZACION

La normalizacion consiste en procesos de formulacién, publicacion e
implementacion de normas que se establecen para garantizar el ajuste de
elementos independientes, la calidad de elementos elaborados, la seguridad en el
funcionamiento y el resultado 6ptimo en una situacién dada.

Tiene como objetivos fundamentales la simplificacion ya que busca una
disminucion en los diferentes modelos y toma de ellos lo mas significativo, la
unificacion porque permite la interaccion a nivel internacional y la especificacion

en un contexto del lenguaje claro y preciso evitando errores.

3. ORGANIZACION INTERNACIONAL DE NORMALIZACION (ISO)

Organismo que se encarga de impulsar la creacion e implementacion de normas
internacionales de fabricacion, comercio Yy comunicacion centrandose
principalmente en la busqueda de la estandarizacion de normas de productos y la

seguridad para empresas a nivel internacional.
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La “ISO” es un organismo no gubernamental, entendiendo asi que sus normas son
voluntarias. Dichas normas se convierten en un referente obligatorio para aquellas
empresas que buscan la eficiencia y eficacia de sus servicios.

El mayor beneficio en la implementacién de las normas internacionales “ISO”
consiste en la reduccién de costos y el aumento de la productividad obteniendo
excelentes resultados en la busqueda de nuevos mercados y facilitando un

comercio libre y justo.

3.1 1SO 9001:2008

La norma técnica ISO 9001:2008, fue creada por la Organizacion Internacional de
Normalizacién (ISO) ofreciendo lineamientos del sistema de gestion de calidad
que pueden utilizarse para su aplicacién en las organizaciones, sin importar su
tamafio, objetivo o &rea de trabajo. Es una herramienta esencial para la gerencia
de proyectos permitiendo organizar los procesos hacia la satisfaccion del cliente y

excelencia en el servicio mediante el mejoramiento continuo.

Esta norma es un excelente método a la hora de administrar una organizacion. Es
comunmente utilizada para medir la capacidad que tiene una empresa de cumplir
con los requisitos de un producto. Su implementacién debe ser flexible e

independiente para cada organizacion.

La organizacion debe enfocarse hacia la eficacia y la eficiencia desde la direccion
hasta la parte operativa, para ello el modelo normativo promueve el llamado
"enfoque basado en procesos". Dicho enfoque se basa principalmente en la
identificacion de los procesos, su interaccion y gestion para obtener el resultado
deseado. Un proceso es una actividad que involucra recursos, los cuales se
desarrollan para convertir los elementos de entrada en salidas que a su vez hacen

parte de las entradas a otros procesos.
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3.2 Estructura de la 1ISO 9001:2008

La ISO 9001:2008 esta organizada en 8 capitulos; los primeros 3 identifican
términos de la norma y los siguientes contienen los requisitos para un sistema de

gestion de calidad organizados de la siguiente manera:

. Capitulo 1: OBJETO Y CAMPO DE APLICACION

La intension de esta Norma Internacional es colaborar con las organizaciones que
desean demostrar la capacidad para cumplir requisitos a la hora de gestionar un
proyecto, asi mismo aumentar la satisfaccion del cliente mediante la aplicacion
eficaz y eficiente de un sistema de gestion de calidad.

Existe un amplio campo de aplicacion para esta norma puesto que describe

requisitos de manera general aplicables a cualquier tipo de organizacion.

. Capitulo 2: REFERENCIAS NORMATIVAS
LA ORGANIZACION INTERNACIONAL DE NORMALIZACION (I1SO), invita a que
el modelo normativo ISO 9001:2008 sea aplicado conjuntamente con una serie de
normas que la complementan. La ISO 9000 contiene fundamentos y vocabulario y
la 1ISO 9004 parametros para la mejora del sistema.

o Capitulo 3: TERMINOS Y DEFINICIONES

La norma se apoya en los términos extraidos de la ISO 9000

o Capitulo 4: SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
Este capitulo abarca generalidades de los requisitos y de igual forma los
relacionados con la documentacion, los cuales dan paso a la creacién del manual

de la calidad y ayudan con el control de documentos y registros.
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. Capitulo 5: RESPONSABILIDAD POR LA DIRECCION

Se describen los requisitos que debe cumplir la alta direccién, entre ellos,
evidenciar el compromiso con la implementacion del Sistema de Gestion,
asegurarse de la satisfaccion del cliente cumpliendo con los requisitos
especificados por este, aplicar una adecuada politica de calidad con su debida
comunicacién y revision, definir la planificacion del proyecto incluyendo los
objetivos necesarios para darle cumplimiento a los requisitos, definir autoridades y
delegar responsabilidades debidamente comunicadas dentro de la organizacion y
por ultimo realizar la revisibn como una herramienta para evidenciar la buena
implementacion del sistema de gestidbn o de ser necesario tomar acciones en los

puntos no favorables.

. Capitulo 6: GESTION DE LOS RECURSOS
Requisitos exigidos para identificacion, gestion, administracion y mantenimiento de
los tres tipos de recursos necesarios para que el sistema funcione, estos son:

Recurso Humano, Infraestructura y Ambiente de Trabajo.

° Capitulo 7: REALIZACION DEL PRODUCTO:

En este capitulo se describen los requisitos relacionados con el producto, desde
su planificacion hasta su disposicion final, integrando procesos relacionados con el
cliente, el disefio y desarrollo del proyecto y las compras. Una vez prestado el

servicio se hace necesario el control de los equipos de seguimiento y medicion.

. Capitulo 8: MEDICION, ANALISIS Y MEJORA:
Requisitos para procesos que recopilan informacion, la analizan y a partir de ello

toman acciones en busca de la mejora continua.

La metodologia del PHVA (Planear, Hacer, Verificar, Actuar) es un instrumento de

la mejora continua. Esta metodologia es usada comunmente en la implementacion
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de sistemas de gestion de calidad que al aplicarla en los procesos de una
empresa aumenta la probabilidad de éxito.

o Planear: Determinacion de objetivos, recursos, identificacion de requisitos,
politicas y estrategias de la organizacion.

o Hacer: Aplicacion de lo planeado para dar cumplimiento a los objetivos.

o Verificar: Seguimiento, monitoreo y medicion de los resultados comparado
con lo planificado

o Actuar: Aplicar acciones necesarias a las diferencias encontradas entre lo
realizado y lo planificado a fin de dar cumplimiento a los objetivos definidos. Aqui

se hace necesario iniciar nuevamente el ciclo en busca de la mejora continua.

El ciclo PHVA puede representarse de la siguiente manera:

Figura 1. Ciclo PHVA

Actuar |Planificar

Co . I o) Clué hacer?
e JL.0MO mejorar ia
C rxima vt o Como hacerlo?

Verificar | Hacer

& ;Las cosas
pasaron segan
se planificaron?

« Hacer lo
planificado

Fuente: http://leidiriveralogistica.blogspot.com/2010/04/ciclo-phva-es-una-

herramienta-de.html
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4. PROJECT MANAGEMENT INSTITUTE (PMI)

Basados en las practicas comunes encontradas a la hora de abordar proyectos y
con la necesidad de estandarizar dichas practicas, en el afio de 1969 es fundado
por cinco voluntarios EL PMI, que por sus siglas en inglés traduce, INSTITUTO
PARA LA GERENCIA DE PROYECTOS. Esta organizacion internacional tiene
como objetivos unificar los procesos y generar las mejores practicas en cualquier
area laboral, crear conocimiento por medio de la investigacion y promover la

gestion de proyectos como profesion mediante programas de certificacion.

En la actualidad el Project Management Institute brinda seis tipos de certificacion:
o Profesional en Gestién de Proyectos (PMP): Esta certificacion es dirigida a
una Unica persona que desee demostrar que es capaz de aplicar todos los
conocimientos sobre la direccion de proyectos a cualquier tipo de proyecto.

o PMI Profesional en Programacion (PMI-SPSM): Esta dirigida a una persona
que quiera certificar su experiencia en el desarrollo, mantenimiento y gestion del
cronograma.

o Asociado en Gestion de Proyectos Certificado (CAPM): certificacion dirigida
a personas con una alta experiencia en conocimientos y términos del campo de la
gestion de proyectos

o PMI Agile Certificado Profesional (PMI-ACP): Dirigido a profesionales que
apliquen metodologia agiles a sus proyectos

o Profesional en Gestion de Programas (PgMP): Dirigido a personas que
poseen una muy fuerte experiencia en direccion de proyectos y programas.

o PMI Profesional en Gestion de Riesgos (PMI-RMPSM): Certificacion dirigida
a profesional que desean profundizar en la identificacion de riesgos y desarrollo de

planes para mitigar amenazas.
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4.1 Guia del PMBOK

La Guia de los Fundamentos para la Direccién de Proyectos (Guia del PMBOK) es
una de las normas desarrolladas por el Project Management Institute, con el fin de
satisfacer uno de sus principales objetivos el cual es proporcionar los fundamentos
bésicos acerca de la gerencia de proyectos generalmente reconocidos como

buenas practicas.

Esta guia esta dividida en tres secciones; la primera El Marco de Referencia para
la Direccion de Proyectos, que contiene generalidades y conceptos basicos para
entender la direccion de proyectos. Por otro lado, La Norma para la Direccion de
Proyectos, donde se definen los cinco grupos de procesos fundamentales para
gestionar un proyecto. Y por ultimo Las Areas de Conocimiento para la
Direccion de Proyectos, que como bien su nombre lo dice, abarca las areas de
conocimiento que contienen 42 procesos los cuales interactdan entre si por medio

de entradas, herramientas y salidas, constituyendo asi el ciclo de un proyecto.

Un proceso se define como el conjunto de actividades que interactian y son

gestionadas para lograr un resultado predeterminado.

Figura 2. Ciclo de un proceso

Herramientas y

. Salidas
Técnicas

Entradas
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4.2 Estructura del PMBOK

4.2.1 Capitulos 1y 2

o Introduccion: Se presenta la finalidad de la norma, describiendo conceptos
claves de la direccion de proyectos.

o Ciclo de vida del proyecto y organizacién:

En este capitulo se describe el panorama general de la estructura basica de un

proyecto, relacionada con el ciclo de vida de un producto, de esta manera:

Figura 3. Relacion: Producto-Proyecto-Fase

Producto Proyectos Fases
Fase 1
Proyecto 1
Fase 2
Producto
Proyecto 2 Fase 1

Un producto puede estar compuesto por uno 0 mAs proyectos que a su vez
pueden tener una o0 mas fases. Las fases que componen el proyecto pueden ser
secuenciales cuando puedan iniciarse una vez se complete la anterior,
superpuestas donde una fase se inicia antes de que termine la anterior e iterativa
combinando las dos anteriores, donde una fase avanza en la medida que la

anterior se lo permita.
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Las fases del proyecto estan dirigidas mediante los cinco grupos de procesos para
la direccion de proyectos, de la siguiente manera:

Figura 4. Esquema de una fase de un proyecto

)~ ) - 4

Planificacion

4.2.2 Capitulo 3: Grupos de Procesos para la Direccion de proyectos
o Grupo de Procesos de Iniciacion: Es el conjunto de procesos gestionados

para definir un proyecto o una nueva fase de un proyecto.

o Grupo de Procesos de Planificacién: Estd compuesto por procesos
donde se establece el alcance, se definen los objetivos y se le da un curso al
proyecto para cumplir con los objetivos.

o Grupo de Procesos de Ejecucién: Comprende los procesos que tienen
gue ver con la realizacion de las actividades que se han definido para cumplir con
los requerimientos del proyecto. Durante la ejecucion del proyecto puede ser

necesaria la actualizacién al plan para establecerle un nuevo rumbo al proyecto.

o Grupo de Procesos de Seguimiento y Control: Procesos necesarios para
revisar, regular y analizar el avance del proyecto y asi identificar las partes que
requieran cambios.
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o Grupo de Procesos de Cierre: Esta compuesto por los procesos que
finalizan todas las actividades a través de los grupos de procesos para completar

formalmente el proyecto.

4.2.3 Capitulos 4 al 12: Areas de Conocimiento
o Gestion de la Integracion: Aqui es donde se relne el trabajo de todas las
areas de conocimiento. Esta area aborda la etapa de inicio, ejecucion, control y

cierre; generando una amplia vision del proyecto.

o Gestion del Alcance: Se compone de dos etapas, la primera hace parte
del proceso de planeacion donde se define detalladamente todo lo que incluye el
proyecto y una subdivisién del producto en componentes mas pequefios llamados
paquetes de trabajo. La segunda etapa hace parte del grupo de seguimiento y
control donde se realizan los cambios necesarios para cumplir con lo planificado

en la primera etapa.

o Gestion del tiempo: Esta area establece dos etapas relacionadas con el
manejo del tiempo requerido para el desarrollo de un proyecto. Inicialmente se
aborda la gestion del cronograma, estableciendo el inicio y fin, donde se
especifican las actividades, duraciones y recursos necesarios por medio de
herramientas informaticas y metodologias como diagramas GANTT y PERT, entre
otros. En la segunda parte se le da seguimiento a los retrasos y se realiza el

control de cambios.

o Gestion de los Costos: Esta gestidon tiene dos etapas, la primera busca
hacer la elaboracion del presupuesto, donde se especifican los costos de las
actividades y sus recursos necesarios. En la segunda etapa se realiza el control

de los costos con el fin de darle cumplimiento a lo presupuestado.
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o Gestion de la Calidad: Contiene una serie de procesos que se realizan de
forma secuencial, los cuales validan el cumplimiento de los requisitos de calidad
del producto o servicio. Inicialmente se encuentra la etapa de planificacion, donde
se identifican las normas de calidad relacionadas con el producto o servicio,
seguidamente se realiza el aseguramiento de la calidad, donde se busca cumplir
con los requisitos para finalmente realizar un control que permita identificar el

cumplimiento de las normas y asi poder eliminar los resultados no deseados.

o Gestion de los Recursos Humanos: Se deben validar dos aspectos
importantes, el primero comprende la planificacion de los recursos humanos,
donde se identifican los roles, responsabilidades, habilidades y las relaciones de
comunicaciéon. Por otro lado, esta el desarrollo del equipo, el cual consiste en
mejorar las competencias y el ambiente general de trabajo con el fin de elevar su

desempeiio.

o Gestidon de las Comunicaciones: Contiene cuatro aspectos manejados de
manera secuencial. En la primera parte, se identifican los interesados y se
documentan sus necesidades. Luego de esto, se desarrolla un plan que ayude a la
comunicacién entre la organizacion y los interesados, con el fin de satisfacer sus
necesidades o requerimientos. Por otro lado, se distribuye la informacion a los
interesados de manera oportuna y finalmente se recopila y se documenta toda la

informacion del desempefio del proyecto.

o Gestion de los Riesgos: Esta fundamentada debido a que en todos los
casos de proyectos existe el riesgo de presentarse algo, es por esto que los
riesgos deben ser identificados y planificados al inicio del proyecto para darles
seguimiento con el fin de tomar las acciones necesarias y asi reducir la

probabilidad de ocurrencia.
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o Gestion de las adquisiciones: Esta area incluye cuatro etapas
relacionadas con las necesidades de compra y las ofertas de proveedores. En la
primera parte, se planifican las decisiones de compras y se identifican los posibles
vendedores, seguido a esto se efectian las adquisiciones, se selecciona un
vendedor y se contrata. La tercera etapa es la parte donde se controla la relacion
organizacion-.proveedor y se hacen las correcciones necesarias. Finalmente se

cierra el proceso y se verifica que la totalidad del trabajo sea aceptable.

Existe cierta correspondencia entre las nueve areas de conocimiento y los cinco
grupos de procesos. La siguiente matriz relaciona los 42 procesos que constituyen
el ciclo de un proyecto los cuales se describen a continuacion mostrando la
correspondencia que existe entre los grupos de procesos y las éareas de
conocimiento.
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Tabla 1. Grupos de procesos VS Areas de conocimiento

GRUPOS DE PROCESOS PARA LA DIRECCION DE PROYECTO

AREAS DE
CONOCIMIENTG Iniciacion Planificacién Ejecucion Seguimiento y Control Cierre
o 4.4 Monitorizar y
4. Gestién de la 4.1 D:Cstzr:joellar el | 4.2 Desarrollar el Plan éﬁs{?(;ﬁglrré Controlar el trabajo del 4.6 Cerrar
. Integracién Constitucién del para la Direccion del ejecucion del Proyecto Proyecto o
9 Proyecto ) 4.5 Realizar el Control Fase
Proyecto Proyecto .
Integrado de Cambios
5-r1e§§i(s:(i)tglsl,ar 5.4 Verificar el Alcance

5. Gestion del Alcance

5.2 Definir el Alcance

5.3 Crear EDT

5.5 Controlar el
Alcance

6. Gestion del Tiempo

6.1 Definir las
actividades

6.2 Secuenciar las
actividades

6.3 Estimar los
Recursos de las
Actividades

6.4 Estimar la
Duracion de las
Actividades

6.5 Desarrollar el
Cronograma

6.6 Controlar el
Cronograma

7. Gestion de los Costos

7.1 Estimar los Costos

7.2 Determinar el
Presupuesto

7.3 Controlar los
Costos

8. Gestion de la Calidad

8.1 Planificar la
Calidad

8.2 Realizar el
Aseguramiento de
Calidad

8.3 Realizar el Control
de Calidad
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9. Gestion de los
Recursos Humanos

9.1 Desarrollar el Plan
de Recursos Humanos

9.2 Adquirir el
Equipo del Proyecto

9.3 Desarrollar el
Equipo del Proyecto

9.4 Dirigir el Equipo
del Proyecto

10. Gestion de las
Comunicaciones

10.1 Identificar a
los Interesados
(Stakeholders)

10.2 Planificar las
Comunicaciones

10.3 Distribuir la
Informacién

10.4 Gestionar las
expectativas de los
interesados

10.5 Informar el
Desempefio

11. Gestion de los
Riesgos

11.1 Planificar la
Gestion de Riesgos

11.2 Identificar los
Riesgos

11.3 Realizar el
Analisis Cualitativo de
Riesgos

11.4 Realizar el
Analisis Cuantitativo
de Riesgos

11.5 Planificar la
Respuesta a los
riesgos

11.6 Monitorizar y
Controlar los Riesgos

12. Gestidn de las
Adquisiciones

12.1 Planificar las
Adquisiciones

12.2 Efectuar las
Adquisiciones

12.3 Administrar las
Adquisiciones

12.4 Cerrar las
Adquisiciones
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5. SISTEMA INTEGRADO (ISO 9001:2008/PMBOK)

Como parte del analisis de la informacion obtenida se hace conveniente la

realizacion de un paralelo comparativo entre

los estandares a fin de

complementarlos y proponer un modelo integral para la gestion de proyectos.

Tabla 2. Paralelo 1ISO 9001:2008 - PMBOK

ISO 9001:2008 | PMBOK )
- P . Relacion
Titulo Capitulo Titulo
Objeto y campo 1 1 Introduccion Objetivos y finalidades de las
de aplicacion normas
Referencias
) 2
Normativas
Términos y 3 ! _ Int.roducmon Términos basicos de las
definiciones 5 Ciclo de V|da'del .p,royecto y normas
organizacién
Slst.e,ma de Activos de los procesos de la Procesos propios de la
gestién de la 4 2.4.3 LSRN RO
: organizacion organizacion y bases de datos
calidad
Compromisos de la direccién
Responsabilidad (Enfoque al cliente, Politicas de
hons S 5 2.3 Interesados calidad, Planificacion,
por la direccién Y .
Comunicacion a interesados y
Responsabilidad y Autoridad)
Gestion de los 6 9 Gestidn de los recursos Recursos necesarios para la
recursos humanos del proyecto organizacién y sus proyectos.
Realizacion del Grupos de procesos para la
producto direccién de proyectos
Medicioén, Gestion de la Integracion del
analisis y mejora Proyecto
Gestion del Alcance del
Proyecto
Gestion del Tiempo del
Proyecto Se describen todos los
Gestion de los Costos del procesos relacionados con el
7als | 3a12 Proyecto ciclo de vida de un proyecto en
Gestion de la Calidad del busca de la mejora continua
Proyecto tanto de la organizacién como
Gestion de los Recursos de los proyectos.
Humanos del Proyecto
Gestion de las
Comunicaciones del Proyecto
Gestion de los Riesgos del
Proyecto
Gestion de las Adquisiciones
del Proyecto
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Se observa que la ISO 9001:2008 y el PMBOK son dos estandares que se pueden
integrar o complementar perfectamente, estos en conjunto colaboran con la
organizacion de los procesos tanto de una empresa como de un proyecto.

En la ISO 9001:2008 se tiene basicamente un mapa de procesos que ilustra y

describe dicha organizacion de la siguiente manera:

Figura 5. Mapa genérico de procesos

/ Mejora continua del Sistema de Gestidn de Calidad \

PP S — Documentacian

Medician
Responsabilidad Andlisis
de la Diraccidn Mejora

HOI22W4SILYS

Realizacidn
del Producto

Gestion de los
recursos

REQUISITOS

\ Entrada T /

Por otro lado tenemos en el PMBOK la organizacion de los procesos que esta

estratégicamente ordenada por medio de la matriz anteriormente ilustrada asi:

Figura 6. Grupos de procesos VS Areas de conocimiento

GRUPOS DE PROCESOS PARA LA DIRECCION DE PROYECTOS

AREAS DE

CONOCIMIENTO PROCESOS OPERATIVOS
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Basados en las dos estructuras basicas de la ISO 9001:2008 (Ver Figura 5) y el
PMBOK (Ver Figura 6) y dando concordancia a la metodologia ya planteada para
este proyecto, la ISO 9001:2008 abarca no solo procesos relacionados con la
realizacion de un proyecto sino que cubre todas las areas de una empresa, de

esta manera la posible integracion logica de estas normas seria de la siguiente

manera.
Figura7. Mapa de procesos
PROCESOS DIRECCION
PLANIFICACION DEL REVISION POR LA
> sSGC DIRECCION  a—

!

w w

= »

= =

i PROCESOS OPERATIVOS 2

3 5

=1 (]

w - —

s INICIACION DE | P ANTISACION L e e cucion D f PESHIENTO Lt ciErre DE g

g PROYECTOS | | provicros | | PROYECTOS | |¥ SSNTROLDE I provecTos E

w

3 2

2 i 2
m

PROCESOS DE CONTROL Y MEJORA
AUDTCRIAS | [PRODUCTO NG | [ ACCIONES ACCIONES MEJORA
INTERNAS CONFORME | | CORRECTIVAS | | PREVENTIVAS CONTINUA

Con la anterior grafica se observa como el PMBOK se complementa
perfectamente con la ISO 9001:2008, los “Procesos Operativos” (Ver Figura 6) del
PMBOK ahora forman parte del mapa de procesos de una empresa definido por la
ISO 9001:2008 la cual a esta seccion la llamaba “Realizacion del Producto” (Ver
Figura 5). Estas dos secciones respectivamente hacen referencia a los procesos
relacionados con la elaboracion del producto lo que nos permite finalmente
integrar de manera adecuada las dos normas para un cumplimiento mas eficiente

y completo de los objetivos de una empresa y los requerimientos del cliente.
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CONCLUSIONES

Se ha logrado estudiar los procesos de calidad de la norma 1ISO 9001:2008
y los fundamentos para la direccion de proyectos del PMBOK sustentados

de forma clara en el presente libro.

Se realizé un paralelo comparativo entre la ISO 9001:2008 y la Guia del
PMBOK a fin de estudiar sus fundamentos y destacar los elementos

relacionados en ambos estandares.

Se observdO que los estandares mencionados se complementan
perfectamente permitiendo la creacion de un modelo integral que facilita la

organizacion de los procesos de una empresa y de sus proyectos.

Se propuso un modelo integral que comprende los criterios de calidad que
la organizacion debe considerar para enfocar los procesos de direccion, los
procesos operativos y los procesos de control hacia la mejora continua de

la organizacion y sus proyectos.

Se plantedé un sistema flexible que comprende un manual de calidad,
procedimientos, instructivos y formularios que en su adecuada
implementacion permite a la organizacibn cumplir con su politica
empresarial buscando prestar un mejor servicio a través del mejoramiento

continuo.
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RECOMENDACIONES

La Guia Metodoldgica esta estructurada de manera flexible y debe estar sometida
a posibles modificaciones de acuerdo a los requerimientos de cada organizacion.
Por este motivo se recomienda que el usuario adopte un modelo integral propio

para su organizacion y especifico para cada proyecto a implementar.

Se recomienda que el lider de la organizacion adopte el presente sistema no como
un referente obligatorio si no como una necesidad voluntaria que busca mejorar
los procesos de la organizacion, de esta manera se le estaria apostando a un

resultado satisfactorio.

Los procesos expuestos en la Guia Metodolégica estan estrechamente
relacionados con la NTC ISO 9001:2008 y los fundamentos del PMBOK, por lo
que se recomienda una mayor profundizaciéon en las normas mencionadas con el
fin de darle un enfoque mas amplio a la informacion presentada y de esta manera
poder tener escenarios de eficiencia y efectividad en la implementacion del modelo

normativo.
Se aclara que los formularios se proponen como guias o0 ayudas y es

responsabilidad de la organizacién disefiar un modelo propio que relacione la

informacion requerida para cada proceso.
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ANEXO A

GUIA METODOLOGICA PARA LA ELABORACION DE PROYECTOS DE
CONSTRUCCION BAJO EL ESTANDAR ISO 9001:2008 Y LOS FUNDAMENTOS
DEL PMBOK.

(El presente anexo contiene numeracion de pagina independiente del resto del
libro)
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INTRODUCCION

Todo proyecto requiere de normas y procedimientos que ayudan a ser de este
algo méas facil y ordenado a la hora de realizarse. Es importante para toda
empresa y/o director de proyecto conocer y poseer una guia metodoldgica que
direccione sus proyectos.

Basicamente esta guia precisa el ciclo a seguir en el momento de emprender un
nuevo proyecto y los procesos relacionados con la empresa a través de ciertas
actividades que se describiran y detallardn posteriormente en las secciones que
comprende este libro.

Este documento esta fundamentado por la direccibn de proyectos y orientado
principalmente a la ingenieria civil, se basa en una combinacion de metodologias
creadas para organizar procesos, de una organizacion y de un proyecto,
expuestas por la ISO 9001:2008 y el PMBOK respectivamente. Estos dos modelos
proporcionaron unas bases indispensables para la creaciéon de esta guia la cual
pretende describir una metodologia que colabore en el desarrollo de grandes,
medianas y pequefias empresas que pretenden organizar sus procesos de
produccion.

La metodologia consiste en siete secciones fundamentales, que describen paso a
paso las actividades necesarias para la realizacion y posterior implementacion de
un sistema de gestién de calidad. Las primeras tres secciones cuentan con los
objetivos, campos de aplicacién, generalidades, referencias normativas y
definiciones 0 conceptos basicos para un mejor entendimiento de la guia.
Seguidamente hay cuatro secciones relacionadas con la creacion de un manual de
calidad, determinacion de procedimientos, formularios que sustentan los procesos
e instructivos necesarios. Estas ultimas son las secciones que forman la base de
un sistema de gestion y trabajan conjuntamente en funcién de la organizacion de

una empresa y Sus proyectos.
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Seccioén 1: Alcance

1.1Generalidades

La presente Guia Metodologica contiene las pautas para crear un Sistema de
Gestion de Calidad para la organizacion y los mecanismos para la elaboracion de
proyectos de construccion con un enfoque basado en procesos. La Guia
metodoldgica estd estructurada de manera organizada para que el usuario
direccione sus proyectos e implemente una estructura organizacional orientada

hacia las mejores précticas.

1.2 Objetivo

La intension de esta Guia Metodoldgica es proporcionar a las organizaciones
herramientas que les permitan demostrar su capacidad para distribuir productos o
servicios que cumplan satisfactoriamente con todos los requisitos del cliente,
legales y reglamentarios aplicables. De igual manera este documento aspira a
través de una serie de procesos una futura implementacion eficaz de un Sistema

de Gestion de Calidad, que permita ordenar la organizacion y sus proyectos.

1.3 Aplicacién

Los requisitos de esta Guia Metodolégica son aplicables a todas las
organizaciones del sector de Ingenieria Civil que pretendan alinear los procesos y
procedimientos hacia la satisfaccion completa de todos los interesados. Los
procedimientos establecidos en la presenta Guia son flexibles a modificaciones de
acuerdo a las caracteristicas de la organizacion y deben considerarse las

exclusiones que se tengan para una correcta implementacion del sistema.
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Seccion 2: Referencias Normativas

Durante la creacion de la presente Guia Metodoldgica se usaron como referencia
la Norma Técnica Colombiana ISO 9001:2008, Sistema de Gestion de Calidad —
Requisitos y la GUIA DEL PMBOK, Guia de los Fundamentos para la Direccion de

Proyectos-Cuarta Edicion.

2.1 1S0O 9001:2008

La norma técnica ISO 9001:2008, fue creada por la Organizacion Internacional de
Normalizacion (ISO) ofreciendo lineamientos del sistema de gestion de calidad
que pueden utilizarse para su aplicacién en las organizaciones, sin importar su
tamafo, objetivo o area de trabajo. Es una herramienta esencial para la gerencia
de proyectos permitiendo organizar los procesos hacia la satisfaccion del cliente y

excelencia en el servicio mediante el mejoramiento continuo.

Esta norma es un excelente método a la hora de administrar una organizacion. Es
comunmente utilizada para medir la capacidad que tiene una empresa de cumplir
con los requisitos de un producto. Su implementacion debe ser flexible e
independiente para cada organizacion.

La organizacion debe enfocarse hacia la eficacia y la eficiencia desde la direccion
hasta la parte operativa, para ello el modelo normativo promueve el llamado
"enfoque basado en procesos". Dicho enfoque se basa principalmente en la
identificacion de los procesos, su interaccidon y su gestion para obtener el resultado
deseado. Un proceso es una actividad que involucra recursos, los cuales se
desarrollan para convertir los elementos de entrada en salidas que a su vez hacen

parte de las entradas a otros procesos.
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2.1.1 Estructura de la ISO 9001:2008

La ISO 9001:2008 estd organizada en 8 capitulos; los primeros 3 identifican
términos de la norma y los siguientes contienen los requisitos para un sistema de

gestion de calidad organizados de la siguiente manera:

. Capitulo 1: OBJETO Y CAMPO DE APLICACION

La intension de esta Norma Internacional es colaborar con las organizaciones que
desean demostrar la capacidad para cumplir requisitos a la hora de gestionar un
proyecto, asi mismo aumentar la satisfaccion del cliente mediante la aplicacion
eficaz y eficiente de un sistema de gestion de calidad.

Existe un amplio campo de aplicacion para esta norma puesto que describe
requisitos de manera general aplicables a cualquier tipo de organizacion.

. Capitulo 2: REFERENCIAS NORMATIVAS
LA ORGANIZACION INTERNACIONAL DE NORMALIZACION (ISO), invita a que
el modelo normativo ISO 9001:2008 sea aplicado conjuntamente con una serie de
normas que la complementan. La ISO 9000 contiene fundamentos y vocabulario y
la 1ISO 9004 parametros para la mejora del sistema.

o Capitulo 3: TERMINOS Y DEFINICIONES

La norma se apoya en los términos extraidos de la ISO 9000

o Capitulo 4: SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
Este capitulo abarca generalidades de los requisitos y de igual forma los
relacionados con la documentacion, los cuales dan paso a la creacion del manual

de la calidad y ayudan con el control de documentos y registros.
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. Capitulo 5: RESPONSABILIDAD POR LA DIRECCION

Se describen los requisitos que debe cumplir la alta direccién, entre ellos,
evidenciar el compromiso con la implementacion del Sistema de Gestion,
asegurarse de la satisfaccion del cliente cumpliendo con los requisitos
especificados por este, aplicar una adecuada politica de calidad con su debida
comunicacién y revision, definir la planificacion del proyecto incluyendo los
objetivos necesarios para darle cumplimiento a los requisitos, definir autoridades y
delegar responsabilidades debidamente comunicadas dentro de la organizacion y
por ultimo realizar la revisibn como una herramienta para evidenciar la buena
implementacion del sistema de gestidbn o de ser necesario tomar acciones en los

puntos no favorables.

. Capitulo 6: GESTION DE LOS RECURSOS
Requisitos exigidos para identificacion, gestion, administracion y mantenimiento de
los tres tipos de recursos necesarios para que el sistema funcione, estos son:

Recurso Humano, Infraestructura y Ambiente de Trabajo.

° Capitulo 7: REALIZACION DEL PRODUCTO:

En este capitulo se describen los requisitos relacionados con el producto, desde
su planificacion hasta su disposicion final, integrando procesos relacionados con el
cliente, el disefio y desarrollo del proyecto y las compras. Una vez prestado el

servicio se hace necesario el control de los equipos de seguimiento y medicion.

. Capitulo 8: MEDICION, ANALISIS Y MEJORA:
Requisitos para procesos que recopilan informacion, la analizan y a partir de ello

toman acciones en busca de la mejora continua.

La metodologia del PHVA (Planear, Hacer, Verificar, Actuar) es un instrumento de

la mejora continua. Esta metodologia es usada comunmente en la implementacion
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de sistemas de gestion de calidad que al aplicarla en los procesos de una
empresa aumenta la probabilidad de éxito.

o Planear: Determinacion de objetivos, recursos, identificacion de requisitos,
politicas y estrategias de la organizacion.

o Hacer: Aplicacion de lo planeado para dar cumplimiento a los objetivos.

o Verificar: Seguimiento, monitoreo y medicion de los resultados comparado
con lo planificado

o Actuar: Aplicar acciones necesarias a las diferencias encontradas entre lo
realizado y lo planificado a fin de dar cumplimiento a los objetivos definidos. Aqui

se hace necesario iniciar nuevamente el ciclo en busca de la mejora continua.

El ciclo PHVA puede representarse de la siguiente manera:

Figura 1. Ciclo PHVA

Actuar |Planificar

X ; ) Qué hacer?
= ;Como mejorar la
préxima vez? *! Como hacerlo?

Verificar | Hacer

& ;Las cosas
pasaron seguan
se planificaron?

¢ Hacer lo
planificado

Fuente: http://leidiriveralogistica.blogspot.com/2010/04/ciclo-phva-es-una-

herramienta-de.html
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2.2 Guia del PMBOK

La Guia de los Fundamentos para la Direccion de Proyectos (Guia del PMBOK) es
una de las normas desarrolladas por el Project Management Institute, con el fin de
satisfacer uno de sus principales objetivos el cual es proporcionar los fundamentos
basicos acerca de la gerencia de proyectos generalmente reconocidos como

buenas practicas.

Esta guia esta dividida en tres secciones; la primera El Marco de Referencia para
la Direccion de Proyectos, que contiene generalidades y conceptos basicos para
entender la direccién de proyectos. Por otro lado, La Norma para la Direcciéon de
Proyectos, donde se definen los cinco grupos de procesos fundamentales para
gestionar un proyecto. Y por ultimo Las Areas de Conocimiento para la
Direccion de Proyectos, que como bien su nombre lo dice, abarca las areas de
conocimiento que contienen 42 procesos los cuales interactdan entre si por medio

de entradas, herramientas y salidas, que constituyen el ciclo de un proyecto.

Un proceso se define como el conjunto de actividades que interactian y son

gestionadas para lograr un resultado predeterminado.

Figura 2. Ciclo de un proceso

[ Entradas ][Herra}mlgntasy][ Salidas ]
Técnicas
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2.2.1 Estructura del PMBOK

Capitulos 1y 2

o Introduccion: Se presenta la finalidad de la norma, describiendo conceptos
claves de la direccion de proyectos.

o Ciclo de vida del proyecto y organizacion:

En este capitulo se describe el panorama general de la estructura basica de un

proyecto, relacionada con el ciclo de vida de un producto, de esta manera:

Figura 3. Relacion: Producto-Proyecto-Fase

Producto Proyectos Fases
Fase 1
Proyecto 1
Fase 2
Producto
Proyecto 2 Fase 1

Un producto puede estar compuesto por uno 0 mas proyectos que a su vez
pueden tener una o mas fases. Las fases que componen el proyecto pueden ser
secuenciales cuando puedan iniciarse una vez se complete la anterior,
superpuestas donde una fase se inicia antes de que termine la anterior e iterativa
combinando las dos anteriores, donde una fase avanza en la medida que la

anterior se la permita.
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Las fases del proyecto estan dirigidas mediante los cinco grupos de procesos para
la direccion de proyectos, de la siguiente manera:

Figura 4. Esquema de una fase de un proyecto

>~ ) - 4

Planificacion

Capitulo 3: Grupos de Procesos para la Direcciéon de proyectos

o Grupo de Procesos de Iniciacién: Es el conjunto de procesos gestionados

para definir un proyecto o una nueva fase de un proyecto.

o Grupo de Procesos de Planificacion: Estd compuesto por procesos
donde se establece el alcance, se definen los objetivos y se le da un curso al

proyecto para cumplir con los objetivos.

o Grupo de Procesos de Ejecucion: Comprende los procesos que tienen
gue ver con la realizacion de las actividades que se han definido para cumplir con
los requerimientos del proyecto. Durante la ejecucion del proyecto puede ser

necesaria la actualizacion al plan para establecerle un nuevo rumbo al proyecto.

o Grupo de Procesos de Seguimiento y Control: Procesos necesarios para
revisar, regular y analizar el avance del proyecto y asi identificar las partes que

requieran cambios.
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o Grupo de Procesos de Cierre: Esta compuesto por los procesos que
finalizan todas las actividades a través de los grupos de procesos para completar

formalmente el proyecto.

Capitulos 4 al 12: Areas de Conocimiento

o Gestion de la Integracion: Aqui es donde se reune el trabajo de todas las
areas de conocimiento. Esta area aborda la etapa de inicio, ejecucion, control y

cierre; generando una amplia vision del proyecto.

o Gestion del Alcance: Se compone de dos etapas, la primera hace parte
del proceso de planeacion donde se define detalladamente todo lo que incluye el
proyecto y una subdivisiéon del producto en componentes mas pequefios llamados
paquetes de trabajo. La segunda etapa hace parte del grupo de seguimiento y
control donde se realizan los cambios necesarios para cumplir con lo planificado

en la primera etapa.

o Gestion del tiempo: Esta area establece dos etapas relacionadas con el
manejo del tiempo requerido para el desarrollo de un proyecto. Inicialmente se
aborda la gestibn del cronograma, estableciendo el inicio y fin, donde se
especifican las actividades, duraciones y recursos necesarios por medio de
herramientas informaticas y metodologias como diagramas GANTT y PERT, entre
otros. En la segunda parte se le da seguimiento a los retrasos y se realiza el
control de cambios.

o Gestion de los Costos: Esta gestidn tiene dos etapas, la primera busca
hacer la elaboracion del presupuesto, donde se especifican los costos de las
actividades y sus recursos necesarios. En la segunda etapa se realiza el control

de los costos con el fin de darle cumplimiento a lo presupuestado.
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o Gestion de la Calidad: Contiene una serie de procesos que se realizan de
forma secuencial, los cuales validan el cumplimiento de los requisitos de calidad
del producto o servicio. Inicialmente se encuentra la etapa de planificacion, donde
se identifican las normas de calidad relacionadas con el producto o servicio,
seguidamente se realiza el aseguramiento de la calidad, donde se busca cumplir
con los requisitos para finalmente realizar un control que permita identificar el

cumplimiento de las normas y asi poder eliminar los resultados no deseados.

o Gestion de los Recursos Humanos: Se deben validar dos aspectos
importantes, el primero comprende la planificacion de los recursos humanos,
donde se identifican los roles, responsabilidades, habilidades y las relaciones de
comunicacién. Por otro lado, esta el desarrollo del equipo, el cual consiste en
mejorar las competencias y el ambiente general de trabajo con el fin de elevar su

desempeiio.

o Gestion de las Comunicaciones: Contiene cuatro aspectos manejados de
manera secuencial. En la primera parte, se identifican los interesados y se
documentan sus necesidades. Luego de esto, se desarrolla un plan que ayude a la
comunicacion entre la organizacion y los interesados, con el fin de satisfacer sus
necesidades o requerimientos. Por otro lado, se distribuye la informacion a los
interesados de manera oportuna y finalmente se recopila y se documenta toda la

informacion del desempefio del proyecto.

o Gestion de los Riesgos: Esta fundamentada debido a que en todos los
casos de proyectos existe el riesgo de presentarse algo, es por esto que los
riesgos deben ser identificados y planificados al inicio del proyecto para darles
seguimiento con el fin de darles tomar las acciones necesarias y asi reducir la

probabilidad de ocurrencia.
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o Gestion de las adquisiciones: Esta area incluye cuatro etapas
relacionadas con las necesidades de compra y las ofertas de proveedores. En la
primera parte, se planifican las decisiones de compras y se identifican los posibles
vendedores, seguido a esto se efectlan las adquisiciones, se selecciona un
vendedor y se contrata. La tercera etapa es la parte donde se controla la relacion
organizacion-.proveedor y se hacen las correcciones necesarias. Finalmente se

cierra el proceso y se verifica que la totalidad del trabajo sea aceptable.

Existe cierta correspondencia entre las nueve areas de conocimiento y los cinco
grupos de procesos. El Anexo A: GRUPOS DE PROCESOS VS AREAS DE
CONOCIMIENTO RELACIONADOS CON PROYECTOS DESCRITOS EN LA
GUIA DEL PMBOK, presenta el diagrama de flujo correspondiente al ciclo de vida
de un proyecto y la relacién directa entre las entradas, herramientas y salidas de

cada uno de los procesos que lo conforman.

2.3 Paralelo comparativo ISO 9001:2008 - PMBOK

Como parte del analisis de la informacion obtenida se hace conveniente la
realizacion de un paralelo comparativo entre los estandares a fin de

complementarlos y proponer un modelo integral para la gestién de proyectos.

Se observa en la Tabla 1 que la ISO 9001:2008 y el PMBOK son dos estandares
que se pueden integrar 0o complementar perfectamente, estos en conjunto
colaboran con la organizacién de los procesos tanto de una empresa como de un

proyecto.
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Tabla 3. Paralelo 1ISO 9001:2008 - PMBOK

ISO 9001:2008 PMBOK .
Relacion
Titulo Capitulo Titulo
Objeto y campo 1 1 Introduccion Obijetivos y finalidades de las
de aplicacion normas
Referencias
. 2
Normativas
o 1 Introduccion
Términos y - - A basicos de |
definiciones 3 ) Ciclo de vida del proyecto | T€rminos basicos de las normas
y organizacion
S|st_gma de Activos de los procesos de Procesos propios de la
gestion de la 4 2.4.3 RS o
. la organizacion organizacion y bases de datos
calidad
Compromisos de la direccién
Responsabilidad (Enfoque al cliente, Politicas de
honsabilid 5 2.3 Interesados calidad, Planificacion,
por la direccion BN
Comunicacion a interesados y
Responsabilidad y Autoridad)
Gestion de los 6 9 Gestion de los recursos Recursos necesarios para la
recursos humanos del proyecto organizacion y sus proyectos.
Realizacion del Grupos de procesos para
producto la direccion de proyectos
Medicioén, Gestion de la Integracion
andlisis y mejora del Proyecto
Gestion del Alcance del
Proyecto
Gestion del Tiempo del
Proyecto
Gestion de los Costos del | Se describen todos los procesos
Proyecto relacionados con el ciclo de vida
— . de un proyecto en busca de la
7al8 | 3all2 | Gestion ge la Ctahdad del mejora continua tanto de la
royecto organizaciéon como de los
Gestion de los Recursos proyectos.
Humanos del Proyecto
Gestion de las
Comunicaciones del
Proyecto
Gestion de los Riesgos del
Proyecto
Gestion de las
Adquisiciones del Proyecto
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Seccion 3: Definiciones

3.1 Definiciones de la Guia Metodologica

o Acciones correctivas:

Acciones necesarias para que en una organizacion no se repita una situacion no
deseada.

o Acciones preventivas:

Acciones necesarias para que en una organizacion no ocurra determinada
situacion.

o Acta de constitucién del proyecto:

Documento emitido por el patrocinador del proyecto que autoriza al director de
proyecto la aplicacion de recursos para las actividades.

o Activos de los procesos de la organizacion:

Documentos relacionados con los procesos (planes, politicas, procedimientos y
lineamientos) de la organizacién que ejerce influencia sobre el proyecto.

o Acuerdos contractuales relacionados con los riesgos:

Incluyen acuerdos por seguros, garantia, servicios y otros temas, segun
corresponda, preparados para especificar la responsabilidad de cada parte.

o Acuerdos para trabajar en equipo:

Acuerdos legales contractuales entre dos o mas entidades con el propésito de
formar una sociedad o union temporal de empresas.

. Adjudicacién del contrato de adquisicion:

Proceso por el cual se le atribuye un contrato de adquisicion a cada proveedor
seleccionado.

o Adquisiciones cerradas:

Proceso de finalizar cada adquisicion para el proyecto por medio de una

notificacion formal por escrito de parte del comprador.
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o Alcance:

La union de resultados, productos y servicios que se proveeran como un proyecto.
o Asignaciones del personal del proyecto:

Dotar el proyecto con el personal apropiado para cada actividad.

o Atributos de la actividad:

Parte de la lista de actividades, que contiene los atributos relacionados con cada
actividad del cronograma.

o Base de las estimaciones:

Formulario de respaldo para las estimaciones de costos de las actividades.

o Calendarios de recursos:

Calendario de dias laborales y no laborales que define periodos de disponibilidad
de recursos.

o Cambios validados:

Elemento que haya sido inspeccionado posteriormente a la realizacion del cambio
y aceptado antes de ser entregado.

o Caso de negocio:

Documento que proporciona la informacion necesaria para determinar la viabilidad
costo-beneficio del proyecto.

o Construccion:

Desarrollo de actividades que cumplen con las especificaciones establecidas en
planos, especificaciones técnicas, normas, entre otros.

o Consultoria:

Actividad orientada hacia la busqueda de las mejores soluciones posibles a
problemas especificos.

o Contrato:

Documento donde se llega a un acuerdo que vincula las partes y en el cual el

proveedor se obliga a proveer el producto o servicio y el comprador paga por él.
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o Criterios de seleccion de proveedores:

Formulario donde se desarrollan y utilizan criterios para calificar las propuestas de
los proveedores.

o Cronograma del proyecto:

Fechas planificadas para realizar las actividades programadas.

o Datos del cronograma:

Abarca los hitos del cronograma, las actividades y sus atributos y la
documentacion de todos los supuestos o restricciones.

o Decisiones de hacer o comprar:

Formulario donde se incluyen las conclusiones relativas a los productos, servicios
o0 resultados que se adquirirdn o se desarrollaran por el equipo de trabajo.

o Declaracion del alcance del proyecto/Enunciado del alcance del
proyecto:

Documento que describe el alcance del proyecto, incluidos los entregables,
hipotesis, restricciones y descripcion del proyecto.

o Diagramas de red del cronograma del proyecto:

Presentacion esquematica de las relaciones légicas que existen entre las
actividades del cronograma del proyecto.

o Diccionario de la EDT:

Documento generado por el proceso de creacion de la Estructura de Desglose de
Trabajo que incluye los paquetes de trabajo y las cuentas de control.

o Diseifo:

Documento que especifica las caracteristicas propias de un proyecto.

o Documentacién de requisitos:

Formato que describe el modo en que los requisitos individuales cumplen con las
necesidades comerciales del producto.

o Documento:

Informacién y su medio de soporte.
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o Documentos de la adquisicion:

Documentos que contienen los registros necesarios para realizar todos los
procesos de adquisicion, algunos de ellos pueden ser la adjudicacion del contrato
de adquisicién y el enunciado del trabajo.

. Documentacién de la adquisicion:

Incluye, entre otros, el contrato de adquisiciones con los cronogramas de respaldo,
los cambios al contrato no aprobados y las solicitudes de cambio aprobadas,
garantias y documentos financieros.

o Documentos del proyecto:

Incluye el registro de supuestos, informes de desempefio y valor ganado,
diagramas de red, las lineas base y demas informacion valiosa para identificar
riesgos.

o EDT (Estructura de desglose del trabajo):

Es una descomposicion jerarquica basada en los entregables del trabajo que debe
desarrollar el equipo del proyecto.

o Educacion:

Nivel de escolaridad que tiene el personal acorde al cargo.

o Eficacia:

Capacidad para alcanzar los resultados deseados.

o Eficiencia

Resultados logrados mediante la optimizacion de recursos.

o Entregables:

Cualquier producto, resultado o capacidad de prestar un servicio que debe
producirse para terminar un proyecto.

o Entregables aceptados:

Entregables que cumplen con los criterios de aceptacion, los cuales son

aprobados y firmados por el cliente o patrocinador.
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o Entregables validados:

Son el resultado de la ejecucién de los procesos de control de calidad para
corroborar su exactitud.

o Enunciado del trabajo del proyecto:

Documento que describe los productos, servicios o0 resultados que deben
suministrarse una vez suministrado el proyecto.

o Enunciado del trabajo relativo a la adquisicion:

Documento que define la parte del alcance del proyecto que se incluird dentro del
contrato, se describe el articulo que se planea adquirir con suficiente detalle.

o Estimaciones de costos de las actividades:

Documentos que contiene la evaluacion cuantitativa de los costos probables que
se requieren para completar el trabajo del proyecto.

o Estimaciones de duracion de la actividad:

Documento que relaciona la valoracion cuantitativa de la cantidad probable de
periodos de trabajo que se necesitaran para completar una actividad, aqui no se
incluyen retrasos.

o Estrategia de gestion de los interesados:

Formato representado mediante una matriz de analisis de los interesados, donde
definen sus enfoques para aumentar el apoyo y minimizar los impactos negativos.
o Estructura de desglose de recursos:

Estructura jerarquica de recursos por categoria y tipo de recurso utilizada en la
"nivelacion de recursos" de los cronogramas limitados por los recursos, y que
puede usarse para identificar y analizar las asignaciones de recursos humanos a
los proyectos.

o Estudios:

Informacion que evidencia los resultados de una investigacion en la cual se han

aplicado herramientas, técnicas y conocimiento.
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o Evaluaciones del desempefio del equipo:

Evaluaciones formales e informales de la eficacia del equipo que incluye
indicadores como mejoras en las habilidades, mejoras a nivel de competencias,
reduccion del indice de rotacion del personal y mayor cohesion del equipo.

o Experiencia:

Depende del tiempo o las actividades realizadas.

o Factores ambientales de la empresa:

Factores que incluyen la cultura y la estructura de la organizacién, la
infraestructura, los recursos existentes, las bases de datos comerciales, las
condiciones del mercado y el software de direccibn de proyectos de la
organizacion.

o Formacion:

Conocimientos adicionales que necesita una persona para cumplir a cabalidad las
responsabilidades y autoridades asignadas.

o Formulario:

Documento utilizado para registrar los datos requeridos por el sistema de gestion
de calidad.

o Gestion de calidad:

Actividades relacionadas con el desarrollo de las actividades que garantizan la
calidad en una organizacién, de manera ordenada.

o Habilidades:

Destrezas de una persona que pueden ser innatas o desarrolladas.

o Hito:

Suceso 0 acontecimiento que no requiere de duracion alguna pero representa un
punto de referencia dentro del proyecto.

o Identificacion:

Saber en qué etapa esta el proyecto.
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o Informacién sobre el desempefio del trabajo:

Informacién y datos, sobre la situacion de las actividades del cronograma del
proyecto, que se estén llevando a cabo para lograr el trabajo del proyecto,
recopiladas como parte de los procesos de dirigir y gestionar la ejecucién del
proyecto. (Situacion de los entregables, situacion de implantacion para solicitudes
de cambio, acciones correctivas, acciones preventivas y reparacion de defectos;
porcentaje del trabajo fisicamente terminado; valor de medidas del desempefio
técnico alcanzado; fechas de inicio y finalizacibn de las actividades del
cronograma).

o Informes de desempefio:

Documento con informacion organizada sobre el desempefio del trabajo,
pardmetros y céalculos de la gestion del valor ganado, y analisis del avance y
situacion del trabajo del proyecto.

o Interaccion:

Relacion entre salidas y entradas en un proceso.

o Interesado (Stakeholder):

Persona o grupo de personas directamente involucradas con el proyecto, cuyos
intereses se ven afectados positiva o negativamente por la realizacién de dicho
proyecto. Estos pueden ser: organizaciones, clientes, patrocinadores, organizacion
ejecutante y publico en general.

o Linea base del alcance:

Enunciado del alcance, de la estructura de desglose del trabajo (EDT) y de su
diccionario de la EDT debidamente aprobados.

o Linea base del cronograma:

Cronograma utilizado para comparar los resultados actuales con el plan a fin de
determinar si se necesitan acciones preventivas o correctivas para cumplir con los

objetivos del proyecto.
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o Linea base del desempefio de costos:

Presupuesto con fases de tiempo utilizada para comparar el gasto real con el
gasto planificado a fin de determinar si se necesitan acciones correctivas para
cumplir con los objetivos del proyecto. Su representacion es la curva S.

o Lista de actividades:

Lista de las actividades del cronograma que muestra la descripcion de la actividad,
el identificador y el alcance del trabajo.

o Lista de hitos:

Listado donde se resume el cronograma y se identifican los principales hitos de
este mismo.

o Lista de proveedores calificados:

Documento que incluye los proveedores preseleccionados en base a sus
calificaciones y experiencia pasada, de modo que las adquisiciones sean dirigidas
s6lo a aquellos proveedores que estan en condiciones de ejecutar el tipo de
contrato resultante.

o Listas de control de calidad:

Herramienta especifica de cada componente que se utiliza para verificar que se
hayan realizado los pasos necesarios en cada tarea.

o Manual de calidad:

Documento que especifica el sistema de gestion de la calidad de una
organizacion.

o Mapa de procesos:

Forma practica de poder darle entendimiento a los requisitos del modelo en el
enfoque en procesos.

o Matriz de rastreabilidad de requisitos:

Tabla que vincula requisitos con su origen y los monitorea a lo largo del ciclo de

vida del proyecto.
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o Mediciones de control de calidad: Documento que contiene los
resultados de las actividades de control de calidad, presentados en el formato
especificado durante la planificacion de la calidad.

o Mediciones del desempefio del trabajo:

Documento donde se establecen las métricas de actividad del proyecto, a fin de
evaluar el avance real con respecto al avance planificado.

o Métricas de calidad:

Es una definicion operativa que describe, en términos muy especificos, un atributo
del proyecto y la manera en que el proceso de control de calidad lo medira.

o Objetivo de la calidad:

Ambiciones y pretensiones relacionadas con la calidad. Deben estar relacionados
con el alcance.

o Patrocinador (Sponsor):

Persona o grupo de personas a cargo de suministrar los recursos monetarios o en
especie que requiere el proyecto.

o Plan de gestién de costos:

Documento que fija el formato y establece las actividades y los criterios necesarios
para planificar, estructurar y controlar los costos del proyecto (parte del plan para
la direccion de proyectos).

. Plan de gestién de la calidad:

Documento que precisa como el equipo de direccién de proyecto implementara la
politica de calidad de la organizacion ejecutante.

o Plan de gestién de las adquisiciones:

Documento que especifica como seran gestionados los procesos de adquisicion
desde el desarrollo de la documentacion hasta el cierre del contrato.

o Plan de gestion de las comunicaciones:

Documento que describe necesidades y expectativas de comunicacion para el

proyecto; como y bajo que formato se comunicard la informacién; donde y cuando
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se realizard cada comunicacion y quien es el responsable de efectuar cada tipo de
comunicacién (parte del plan para la direccién del proyecto).

o Plan de gestidon de requisitos:

Documento donde se describe la manera en que se analizaran, documentaran y
gestionaran los requisitos a lo largo del proyecto.

o Plan de gestion de riesgos:

Documento que describe como se estructurara y realizard en el proyecto la gestion
de riesgos. (Parte del plan para la direccién del proyecto). Contiene la lista de
riesgos del proyecto, los resultados del analisis de riesgos y las respuestas a los
riesgos.

o Plan de gestion del cronograma:

Documento que establece los criterios y las actividades para desarrollar y controlar
el cronograma del proyecto. (Parte del plan para la direccion del proyecto).

o Plan de mejoras del proceso:

Documento donde se precisan los pasos para analizar los procesos que facilitaran
la identificacion de actividades que incrementan su valor.

o Plan de recursos humanos:

Documento que describe como los roles, responsabilidades, las relaciones de
comunicaciéon y la gestibn de personal seran tratadas y estructuradas para el
proyecto. (Parte del proyecto).

o Plan para la direccién del proyecto:

Documento aprobado que especifica cOmo se ejecuta, monitorea y controla un
proyecto. Compuesto por uno mas planes secundarios.

o Planificacion de los recursos humanos:

Documento que describe como los roles, responsabilidades, las relaciones de
comunicacién y la gestion de personal seran tratadas y estructuradas para el

proyecto. (Parte del proyecto).
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o Politica de calidad:

Orientaciones de una organizacion relacionadas con la calidad y especificadas por
la alta gerencia.

o Procedimiento:

Forma especificada para llevar a cabo una actividad o proceso.

. Proceso:

Conjunto de actividades relacionadas o0 que interactian las cuales transforman
elementos de entrada en resultados.

o Producto:

Resultado de un proceso.

o Propuestas de los proveedores:

Documento preparado para ser utilizado por un organismo evaluador con el fin de
seleccionar el o los proveedores.

o Proveedores seleccionados:

Documento donde se registran los proveedor que fueron seleccionados. Esto
requiere de la aprobacién de los directivos de la organizacidon antes de la
adjudicacion.

o Proyecciones del presupuesto:

Documento para comunicar a los interesados el valor de una EAC calculada o de
una EAC ascendente. (EAC = Estimacion a la conclusion).

. Proyecto:

Conjunto de actividades coordinadas y controladas llevadas a cabo para lograr un
objetivo conforme con objetivos especificos.

o Registro de interesados:

Formulario donde se registran todos los detalles relacionados con los interesados
del proyecto. (Informaciéon de identificacion, Informaciéon de evaluacion,

Clasificacion de los interesados).
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o Registro:

Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefiadas.

o Registro de cambios:

Documento donde se registran las solicitudes de cambio que se realizan durante
los procesos del proyecto y el impacto que estos tienen en cuanto a tiempo, costos
y riesgos. (Se debe comunicar a los interesados apropiados).

o Registro de incidentes:

Documento donde se registran los incidentes los cuales pueden facilitar la
comunicacién y asegurar la comprension de estos. Se elaboran a fin de mantener
relaciones laborales Optimas entre los interesados e incluso los miembros del
equipo.

o Registro de riesgos:

Formulario que contiene los resultados del andlisis cualitativo de riesgos, analisis
cuantitativo de riesgos y planificacion de la respuesta a los riesgos. El registro de
riesgos detalla todos los riesgos identificados, incluyendo la descripcion, categoria,
causa, probabilidad de ocurrencia, impactos en los objetivos, respuestas
propuestas, responsables y condicion actual.

o Requisitos de financiamiento del proyecto:

Se derivan de la linea base de costo la cual incluye los gastos proyectados mas
las deudas anticipadas.

o Requisitos de recursos de la actividad:

Tipos y cantidad de recursos identificados necesarios para cada actividad. La
documentacion para esto puede incluir la base de la estimacién de cada recurso,
asi como los supuestos considerados al determinar los tipos de recursos que se
aplican, su disponibilidad y en qué cantidad se utilizan.

o Salidas de los procesos de planificacion:

Muchas de las salidas de los procesos de planificacion se integran para crear el
plan para la direccion del proyecto. Si alguna de estas salidas se actualiza, el plan

para la direccién requerira su actualizacion igualmente.
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o Solicitudes de cambio:

Formulario para registrar las solicitudes resultado de algunos procesos con el fin
de modificar alcance, politicas, procesos, planes, procedimientos, costos,
presupuestos, o revisar cronogramas de un proyecto.

o Solicitudes de cambio aprobadas:

Solicitudes de cambio de algunos procesos que se han evaluado por medio de
"control de cambio integrado” y han sido aprobadas.

o Transferencia del producto, servicio o resultado final:

Transferencia del producto, servicio o resultado final para el que se autorizé el
proyecto.

o Trazabilidad:

Capacidad para seguir la historia de todo aquellos que esta bajo consideracion.

o Validacion:

Confirmaciéon mediante la aportacidén de evidencia objetiva de que se han cumplido
los requisitos para una utilizacién o aplicacion especifica prevista.

o Valor Ganado:

Es una técnica de la gestion de proyectos que permite expresar el costo del
trabajo que se ha completado hasta una fecha especifica en términos del
presupuesto que se ha asignado para las actividades o la estructura de desglose
del trabajo.

o Verificacion:

Confirmacion mediante la aportacién de evidencia objetiva de que se han cumplido

los requisitos especificados.
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Seccién 4: Manual de Calidad

4.1 Compromiso con la Direccién

Dentro de las responsabilidades de la alta direccion tenemos las de hacer
definiciones, revisiones y controles sobre la politica, los objetivos, el sistema de

gestion de la calidad y la comunicacion.

4.1.1 Compromiso de la Gerencia:
La alta direccion debe redactar un documento donde especifique su compromiso
para el éxito de un producto, haciendo énfasis en el cumplimiento de los

requisitos.

4.1.2 Politica de la Calidad:

La gerencia es la encargada de definir la politica de la calidad donde se hace
mencion o se orienta hacia el verdadero propésito de la organizaciéon, el
cumplimiento de los requisitos y la mejora continua de los procesos. Una manera
adecuada de hacerlo seria haciendo previamente la realizacion de la siguiente

matriz.
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Figura 5. Matriz de requisitos
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Fuente: 1ISO 9001 CALIDAD EN EMPRESAS DE INGENIERIA Y

ARQUITECTURA. CHAPARRO GONZALES, Julian.

Una vez enfrentadas las directrices de la organizacion con las de la Direccion
mediante un cruce de requisitos y su calificacibn adecuada, siendo 1 la
desfavorable y 5 la mas favorable relacion, se analizan los resultados verticales y

horizontales y se redacta la politica de calidad de acuerdo a las directrices que

mas impacten tanto la direccion como la organizacion.

4.1.3 Objetivos de la Calidad:

Al igual que la politica, es deber de la gerencia definir los objetivos de la calidad
los cuales se enfocan hacia el cumplimiento de los requisitos para la realizacion

del producto. Estos deben ser: medibles, sencillos, alcanzables, retadores y

medibles en el tiempo.

36



Guia Metodoldgica para la elaboracién de Proyectos de Construccion bajo el

Estdndar 1SO 9001:2008 y los Fundamentos del PMBOK2012

2012

4.1.4 Responsabilidad y Autoridad:

Uno de los compromisos de la direccion es definir, documentar y comunicar a la

organizacion las responsabilidades y autoridades que tiene cada integrante dentro

de la empresa, una forma de llevar a cabo esto es mediante organigramas que

pueden ser diagramas jerarquicos o diagramas matriciales, entre otros y es

necesario llevar registro por medio de la matriz de responsabilidad y autoridad.

Figura 6. Matriz de responsabilidad (R) y autoridad (A)

DIRECTOR | DIRECTOR | PIRECTO

PROCESO | GERENTE ADMIN. OPERATIVO CAlT_::I)I)iD
e |

o |

e A |

panticacer | :
i :
Seguimientos

y control de A R

proyectos

e | 4 | =

s | :
R :
correctivas | A R
preventivas | A R
continua A R
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Figura 7. Diagrama Jerarquico

)
Director
|
|| |
) )
Departamento Departamento
1 2
-
|
|| |
) ) )
Area 1 Area 2 Area 3
-

Fuente: 1ISO 9001 CALIDAD EN EMPRESAS DE INGENIERIA Y
ARQUITECTURA. CHAPARRO GONZALES, Julian.

Figura 8. Diagrama matricial

Directivos

Administrativos

Operativos

Unidad de negocio 1 Cargo 1

Cargo 2

Cargo 3

Cargo 3

Cargo 3

Unidad de negocio 2 Cargo 1

Cargo 2

Cargo 3

Cargo 3

Cargo 3

Unidad de negocio 3 Cargo 1

Cargo 2

Cargo 3

Cargo 3

Fuente: ISO 9001 CALIDAD EN EMPRESAS DE INGENIERIA Y
ARQUITECTURA. CHAPARRO GONZALES, Julian.
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Figura 9. Descripcion del cargo

DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

CARGO NIVEL
AUTORIDAD SUBORDINADOS
PERFIL DEL CARGO
EDUCACION EXPERIENCIA
FORMACION HABILIDADES

RESPONSABILIDADES

GENERAL

ESPECIFICAS

OBSERVACIONES

4.1.5 Representante de la Direccién:

Por medio de un documento la alta direccion debe nombrar a uno de los
integrantes de la organizacién, independientemente de su cargo, para que
adicionalmente tenga las siguientes responsabilidades a su cargo: corroborar que
los procesos determinados en el sistema de gestibon de calidad estan
adecuadamente implementados, asi mismo informar a la gerencia sobre el
desempefio de dicha implementacion e incentivar en todos los niveles de la

organizacion la importancia de esto.

4.1.6 Comunicacion Interna:
Mediante un documento que especifique los tipos de comunicacion, la gerencia
tiene la responsabilidad de justificar los involucrados, la frecuencia y el contenido

de dicha informacién que hay entre diferentes integrantes de la organizacion.
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Figura 10. Matriz de comunicacion interna

INFORMACION
CANAL QUE SE INVOLUCRADOS | FRECUENCIA
TRASMITE

Comité de
calidad

Cartelera

Comité de obra

Memorando

Fax

Internet

Correo

4.1.7 Revisién por la Gerencia:

La gerencia debe documentar el compromiso que ésta tiene con la
implementacion del sistema de gestion de la calidad, aclarando cuando y de qué
forma se hacen las debidas revisiones al sistema con el fin de corroborar su buen
desempefio. Algunos de los aspectos puntuales a revisar deberian ser:
oportunidades de mejora, necesidades de cambio en cualquiera de los procesos
incluyendo la politica y los objetivos de la calidad. Para lo anterior se debe llevar
un registro mediante el formulario (F-03).

Como resultado de la revisién se debe documentar de igual manera las decisiones
y las asignaciones de recursos las cuales van a colaborar posteriormente con la

mejora de la eficacia del sistema y del producto mediante el formulario (F-04).

4.2Sistema de Gestion de la Calidad

El Sistema de Gestibn de la Calidad exige que la alta direcciéon, las partes
funcionales y los implementadores busquen desarrollar, evidenciar y documentar

los procesos para demostrar su cumplimiento.

40



Guia Metodoldgica para la elaboraciéon de Proyectos de Construccion bajoel | 2012
Estdndar 1SO 9001:2008 y los Fundamentos del PMBOK2012

4.2.1 Alcance:

Deben describirse las actividades que realiza la organizacion. Aqui pueden
incluirse procesos relacionados con: actividades comerciales, licitaciones,
planeacidn de proyectos, consultorias o construccion.

Se deben incluir los detalles y la justificacion de cualquier exclusion cuando algun
proceso no pueda aplicarse debido a la naturaleza de la organizacion; como es el
caso de las empresas que se dedican Unicamente a las actividades de
construccion y no tienen ninguna responsabilidad de disefio con el cliente o en los

contratos.

4.2.2 Politica de calidad:

Debe documentarse la politica de calidad definida por la alta direccién (4.1.2).

4.2.3 Objetivos de la calidad:
Con el fin de darle cumplimiento al Sistema de Gestion de la Calidad, deben

documentarse los objetivos de la calidad definidos por la alta direccion (4.1.3).

4.2.4 Mapa de Procesos:

La organizacion debe mantener un procedimiento documentado que integre los
procesos de direccidn, procesos relacionados con la realizacion de un proyecto y
procesos de control y mejora, de forma que todas las areas y actividades sean

gestionadas de forma estructurada.

El esquema del mapa de procesos es independiente para cada organizacion, el
posicionamiento de los procesos indica de forma directa como funciona la
organizacion, pero al transmitirlo a las actividades de una empresa de ingenieria

puede construirse un esquema genérico como el que se describe a continuacion:
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Figura 11. Mapa de Procesos
PROCESOS DIRECCION
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L
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£ I 2
m
PROCESOS DE CONTROL Y MEJORA
AUDITORIAS PRODUCTO NO ACCIONES ACCIONES MEJORA -
INTERNAS CONFORME CORRECTIVAS PREVENTIVAS CONTIMNUA

La Organizacién debe documentar los procesos establecidos dentro del mapa de

procesos y para ello debe llevar un registro que caracterice a cada proceso como

el que se describe a continuacion.
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Figura 12. Caracterizacion de Procesos

CARACTERIZACION DE PROCESOS

Nombre del Proceso

Objetivo del Proceso

Responsable

Orgien de la | Informacion
Informacion | de Entrada

Actividades

Destino de la
Informacion de
Salida

Informacion
de Salida

Actuar Planear

Verificar 3 Hacer

4 S5

Documentacion

Recursos Mecanismos de Control Requisitos

6

7/

3

9

Registros

Indicadores

Objetivos de Calidad

10

11

12

Explicacion del documento “Caracterizacion de Procesos”

1y 2. Informacion de Entrada y Origen: Hace referencia a las actividades de un

proceso que son transformadas en requisitos de entrada, deben especificarse las

actividades y de donde provienen.

3. Actividades: En esta parte del formulario se describen las transformaciones de

las entradas y se debe mantener la estructura metodolégica del PHVA (Planear,

Hacer, Verificar y Actuar).
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4 y 5. Informacién de Salida y Destino: A partir de las acciones tomadas, se
debe describir el resultado como una salida que podria ser la entrada a otro
proceso o la entrega final del producto resultante, para ello debe mencionarse si
fuese el caso los registros que se generan y lo documentos de soporte y describir

el proceso a donde va dirigido.

6. Documentacion: Durante el desarrollo del proceso (entradas, actividades y
salidas), puede requerirse la generacion de procedimientos para demostrar la
planificacion, operacién y control del proceso, para ello es indispensable

mencionar los documentos que se necesitan.

7. Recursos: Aqui se relacionan los recursos necesarios para el desarrollo de
cada proceso, con el fin de confirmar la disponibilidad de recursos para darle

cumplimiento a los objetivos planteados.

8. Mecanismo de Control: Este apartado es necesario para mencionar como el
proceso cuenta con métodos de monitoreo y seguimiento, aqui pueden incluirse
reuniones, comités de obra, control de costos, seguimiento de tareas, planes de

accion, entre otros.

9. Requisitos: Se describen las condiciones necesarias para darle cumplimento al

desarrollo del proceso.

10. Registros: Son generados como evidencia del proceso de transformar

requisitos de entrada en salidas y deben estar listados en el formato.

11. Indicadores: Aqui se relacionan los procedimientos usados para medir el

desempefo y cumplimiento de las metas y objetivos trazados.
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12. Objetivos de Calidad: Se describen los objetivos de calidad medibles y

alineados con la politica de calidad relacionados a cada proceso.

Los procesos descritos a continuacion deben tener su respectiva caracterizacion

de procesos donde se realiza la descripcion general de acuerdo a lo que cada uno

aportara dentro del sistema de Gestion de la Calidad.

Procesos de Direccion

Planificacion del Sistema de Gestion de Calidad:

Este proceso se realiza con el fin de definir la politica, los objetivos de
calidad y los parametros generales para el Control del sistema de Gestion
de Calidad.

Revision por la Direccion:

La revision debe incluir la evaluacion del Sistema de Gestion de la Calidad
a intervalos planificados con el fin de encontrar oportunidades de mejora y
proponer posibles cambios.

Procesos Operativos

Iniciacidén de Proyectos:

Conjunto de procesos que se realizan para definir un nuevo proyecto o una
nueva fase de un proyecto ya existente. Aqui se selecciona el director del
proyecto, se define el alcance inicial del proyecto, se comprometen los
recursos financieros y se identifican los interesados.

Planificacién de Proyectos:

Este grupo de procesos son requeridos para establecer el alcance del
proyecto, revisar los objetivos y definir el rumbo general del proyecto para
darle cumplimiento a dichos objetivos. Los procesos de planificacion
desarrollan el plan para la direccion del proyecto y los documentos
requeridos que pueden actualizarse a medida que ocurren cambios

importantes a lo largo del ciclo de vida del proyecto.
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o Ejecucion de Proyectos:

Hace referencia a los procesos realizados para darle cumplimiento a lo definido en
el plan para la direccién del proyecto, esto implica coordinar personas y recursos,
asi como integrar diferentes actividades para darle cumplimiento a las
especificaciones del proyecto.

o Seguimiento y Control del proyecto:

Aquellos procesos necesarios para evaluar, analizar y regular el progreso del
proyecto a fin de identificar cambios en el plan para la direccién del proyecto.

El seguimiento continuo permite medir la salud del proyecto y permite identificar
las areas que requieran mas atencion.

o Cierre de Proyectos:

Estos procesos se realizan en la etapa de finalizacién de las actividades a fin de

cerrar formalmente el proyecto.

Procesos de Control y Mejora

o Auditorias Internas:

El proceso de auditorias permite evaluar el nivel de conformidad que se tiene con
respectos al cumplimiento de requisitos tanto normativos, legales, como los
exigidos por el cliente. Es necesario establecer un procedimiento documentado
donde estén definidas responsabilidades, requisitos de planificacion, realizacion
de auditorias, realizar registros y distribuir la informacién de los resultados.

o Producto no conforme:

Este proceso es necesario para la identificacion de una no conformidad que
genera un producto no conforme y una accién correctiva o preventiva, por lo
anterior debe establecerse un procedimiento documentado que defina los
controles y las responsabilidades para tratarla.

o Acciones Correctivas:

Son derivadas de las no conformidades con el fin de implementar mejoras en el

Sistema de Gestion de la Calidad. Este proceso debe ser aplicado a partir de una
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metodologia para la recepcion y analisis de las no conformidades y una posterior
erradicacion de las causa.
o Acciones Preventivas:
Este proceso se relaciona con el anterior, ya que las acciones preventivas surgen
de no conformidades potenciales que no se han materializado pero que permiten
prevenir su ocurrencia. Este proceso debe estar documentado con reportes que
contengan descripciones, analisis de causa, correcciones, actividades de
seguimiento y revisiones de la eficacia de las acciones tomadas.
o Mejora Continua:
Este proceso afecta todas las actividades del Sistema de Gestién de Calidad,
con el fin de aumentar la capacidad para cumplir los requisitos. La mejora
continua debe ser recurrente y se obtiene a partir de la politica y objetivos de la
calidad, auditorias internas, analisis de datos, acciones correctivas y

preventivas y la revision por la direccion.
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Seccién 5: Procedimientos

La organizaciéon debe mantener una metodologia propia que dependa de cada
unidad de negocio, de los procesos involucrados en el Sistema de Gestion de la
Calidad y del alcance definido, con el fin de llevar procedimientos unificados y
controlados.

La estructura del procedimiento es definida por cada organizacion segun sus
necesidades. La presente Guia Metodoldgica propone la siguiente estructura
basica con los minimos apartados que se requieren para llevar a cabo un

procedimiento documentado.

Figura 13. Estructura de un Procedimiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Hlstor|a_lde —>  Objetivo > Alcance
‘ Cambios ‘ ‘

A\

Responsable —> Definiciones —> Actividades

\ 4

Documentos —> Registros —>
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o Historial de Cambios: Relacion que se hace con base en las

modificaciones realizadas al documento y debe estar ubicado Unicamente en la

primera hoja del mismo.

Figura 14. Historial de cambios

N° de Revisiéon

Modificaciones al documento

Revisiones anteriores

Descripcidn de las modificaciones efectuadas al documento

Revisiones anteriores

Descripcidn de las modificaciones efectuadas al documento

Revisiones anteriores

Descripcion de las modificaciones efectuadas al documento

Revisiones anteriores

Descripcidn de las modificaciones efectuadas al documento

Estado actual de la
revision

Descripcidn de las modificaciones efectuadas al documento

o Objetivo: Es una breve descripcion de la finalidad del documento, que

indica la forma de llevar a cabo un proceso.

o Alcance: Se delimita el area a la cual se aplica este procedimiento.

o Responsable: Se debe definir el personal a cargo del procedimiento

o Definiciones: Conceptos bésicos relacionados con el procedimiento.

o Actividades: Se describen detalladamente las tareas involucradas en cada

proceso con sus respectivas herramientas y técnicas para su adecuada ejecucion.

o Documentos: Es la informacion y su forma de evidenciarla, pueden ser

registros, especificaciones o procedimientos documentados.

o Registros:

Son aquellos documentos que presentan informacién o

evidencia de los resultados obtenidos de las actividades realizadas.

Los Procedimientos deben documentarse como se ilustra en la siguiente figura:
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Figura 15. Estructura procedimiento

1. HISTORIAL DE CAMBIO

N° de Revision Modificaciones al documento

2. OBJETIVO

3. ALCANCE

4. RESPONSABLE

5. DEFINICIONES

6. ACTIVIDADES

7. DOCUMENTOS

8. REGISTROS

La organizacién debe definir los numerales del 1 al 5(Ver Figura 15) de acuerdo

con informacion requerida por estos apartados para cada procedimiento.
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A continuacion la guia metodologica plantea una descripcion basica de los
numerales 6, 7 y 8 (Ver Figura 15) que pueden ser complementados con

informacion adicional aportada por la organizacion.

5.1 Procedimiento para el Control de Documentos y Registros

o Actividades:

La Organizacion debe definir las Actividades que considere necesarias para llevar
a cabo el adecuado desarrollo del procedimiento Control de Documentos y
Registros.

La Guia Metodoldgica plantea algunas de las actividades necesarias para realizar
el control de documentos internos, el control de documentos externos y el control

de registros.

Control de documentos internos

Figura 16. Control documentos internos

< DOCUMENTO
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTR
C SCRIPCIO SPONS SOPORTE GISTRO
Definicién de Manuales, procedimientos, e Identificacion de
) . Persona Identificacion de .
documentos instructivos, planes de registro que
. . responsable soporte i
internos calidad, formatos. aplica
La persona interesada
presenta en medio e
- o Co e Identificacién de
Creacion de magnético la siguiente Persona Identificacion de .
. IR ) registro que
documentos informacion: objeto, alcance, |interesada soporte '
S . aplica
definiciones y contenido del
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Control de documentos externos

Figura 17. Control documentos externos
, DOCUMENTO
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE SOPORTE REGISTRO
Términos de referencia,

s cotizaciones, licencias de e
Definicion de it g Identificacion de
d construccion, planos, Persona Identificacion de .

ocumentos o N registro que
dibujos, especificaciones, responsable soporte g
externos aplica

técnicas, memorias,
manuales, normas.

Los documentos externos se
identifican en la primera hoja

Identificacion de

Identificacién de | o en hoja anexa, con el Persona Identificacion de .
. . registro que
documentos nombre y/o nUmero de interesada soporte aplica
contrato o proyecto, segin P
corresponda.
Control de registros
Figura 18. Control registros
) DOCUMENTO
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE SOPORTE REGISTRO
Los registros deben ser
diligenciados en tinta, letra Identificacion de
Legibilidad de los | clara y sin dejar espacios o | Persona Identificacion de

registros

casillas en blanco. Cuando
se reciba un registro por fax,
este debera ser fotocopiado.

responsable

soporte

registro que
aplica

Identificacion de
los registros

Los registros seran
identificados por el nombre y
el codigo asignado al
formato base.

Persona
interesada

Identificaciéon de
soporte

Identificacion de
registro que
aplica
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Identificacién de Documentos y Registros

La Organizacion debe identificar los Documentos y Registros del Sistema de
Gestion de la Calidad de acuerdo a su propio criterio de codificacion.
La presente Guia Metodologica, propone una forma de realizacién de la actividad

“Identificacion de documentos” mencionada en el presente procedimiento.

- Los documentos del Sistema de Gestion de la Calidad se identifican en el

encabezado de la siguiente manera:

Figura 19. Encabezado de Documentos

b) ;)
2 9 h)
d) - ) f)

a) Logotipo de la empresa

b) Nombre del documento

C) Cddigo: el cédigo se conforma por simbolos de la siguiente forma:

XXX -2Z

Donde:

X Tipo de documento: (entre unay tres letras) los tipos de documento son los

siguientes:

Manual (M)
Procedimiento (P)
Instructivos (INS)

Formularios (F)

ZZ Consecutivo: Numero de 2 cifras ascendentes.
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d) Revision: Numero de la revision vigente.

e) Fecha de revision: Fecha correspondiente a la revision vigente.

f) Revisado: Cargo que efectud la revision del documento.

Q) Emision: Fecha en que el documento fue emitido o liberado por primera
vez.

h) Aprobado: Cargo que aprobd el documento. La firma de aprobacion debera
aparecer en la primera hoja del documento.

)] Control de paginas: Numeracion de paginas.

o Documentos y registros relacionados:
Para este procedimiento, los documentos y registros necesarios depende de la

cantidad de actividades propuestas por la organizacion.

La Guia Metodoldgica plantea una manera de organizar y controlar todos los
documentos que se originan en el Sistema de Gestion de la Calidad mediante la
creacion del formulario (F-01) “Listado Maestro de Documentos Internos” y el
formulario (F-02) “Listado Maestro de Documentos Externos” el cual garantiza la

administracion y control de la version de los documentos.

5.2 Procedimiento para la planificacion del SGC

o Actividades:

Este Procedimiento define los lineamientos estratégicos, define el alcance, politica
y objetivos del Sistema de Gestidon de la Calidad. Se describe el compromiso del
gerente (autoridad y responsabilidad, comunicacién interna, representante de la
direccion y planificacion de cambios en el S.G.C). Se implementa el control de

documentos y registros.
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o Documentos y Registros relacionados:
Se listan los documentos relacionados con el procedimiento Planificacion del

S.G.C. entre los que pueden estar:

Manual de calidad (Manual)

Control de documentos y registros (Procedimiento)

Listado maestro de documentos internos (Formulario F-01)

Listado maestro de documentos externos (Formulario F-02)

Reporte de accién correctiva, preventiva o de mejora (Formulario F-39)

Listado de distribucion de documentos (Formulario F-05)

Ademas de los documentos anteriormente enunciados, son necesarios todos

aquellos que la organizacién genero a partir de actividades realizadas.

5.3 Procedimiento para la Revision por la Direccion

o Actividades: Para llevar a cabo este procedimiento es necesario comenzar

por definir la frecuencia con la que esta revisidn se va a realizar, la recoleccién de

informacién por proceso, hacer un analisis de la informacion y sacar conclusiones,

establecer nuevos planes de gerencia y asignar los recursos necesarios en busca

de la satisfaccion del cliente y la mejora continua del proceso.

o Documentos y registros relacionados: Los documentos solicitados para

este procedimiento son los que se presentan a modo de ejemplo a continuacion.

Una vez ingresados los datos en estos se convierten en registros.

Manual de calidad (Manual).
Revision por la direccion (Formulario F-03).
Resultados de la revision por la direccion (Formulario F-04).

Acta comité de calidad (Formulario F-06).
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Evaluacion del desempefio del equipo (Formulario F-30).
Seguimiento a los indicadores (Formulario F-07).
Documentacion de requisitos (Formulario F-12).

Informe reporte de hallazgos (Formulario F-36).

5.4 Procedimiento para la Iniciacion de Proyectos

Tabla 4. Desarrollar el Acta de Constitucion del Proyecto

Proceso Desarrollar el Acta de Constitucién del Proyecto
N° de proceso 4.1

Informacién de entrada (Origen) Actividades Informacién de Salida
Enunciado del trabajo del proyecto Acta de constitucion del

Juicio de expertos

(Proyecto iniciador, patrocinador) proyecto

Caso de negocio (Proyecto iniciador,
patrocinador)

Contrato (Proyecto iniciador,
patrocinador)

Factores ambientales de la empresa
(Organizacion)

Activos de los procesos de la
organizacion (Organizacion)

o Actividades:

En este proceso se autoriza formalmente el inicio de un proyecto o una fase de
este, se documentan los requisitos iniciales que satisfacen necesidades y
expectativas de los interesados y adicionalmente se selecciona y se asigna un
gerente para el proyecto. Es muy frecuente utilizar para estos casos el “Juicio de
Expertos”, es decir la experiencia de gente involucrada con la organizacion que
trabaja dia a dia con todo lo relacionado acerca de la realizacién del acta de

constitucion.
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o Documentos y registros relacionados:
Enunciado del trabajo del proyecto (Documento).

Caso de Negocio (Documento).

Contrato (Documento).

Activos de los procesos de la organizacion (Documento).

Acta de constitucion del proyecto (Documento).

El Acta de Constitucion del Proyecto, es un documento estructurado de la
siguiente manera:
1. Informacion general.
Interesados del proyecto.
Resumen ejecutivo.
Justificacion del proyecto.
Descripcion del proyecto (alcance y restricciones).
Requerimientos del proyectos o entregables.
Hitos y entregables de la gestion de proyectos.
Presupuesto.

© 0 N o 00 b 0N

Recursos.

10.Riesgos.

11.Organizacion del proyecto: organigrama y responsabilidades.

12. Aprobacion del acta: a cargo del patrocinador, director de la organizacion y
director del proyecto, con firmas y fechas de aprobacion.

Tabla 5. Identificar a los Interesados

Proceso Identificar a los Interesados (Stakeholders)
N° de proceso 10.1
Informacién de entrada (Origen) Actividades Informacién de Salida

Acta de constitucion del proyecto (4.1) | Andlisis de los interesados | Registro de interesados

Estrategia de gestion de los

Documentos de la adquisicion (12.1) Juicio de expertos .
interesados

Factores ambientales de la empresa
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(Organizacion)

Activos de los procesos de la
organizacion (Organizacion)

o Actividades:

Es necesario realizar un “analisis de interesados” el cual consiste en identificar
toda la informacion necesaria de los interesados potenciales del proyecto como
por ejemplo su rol, los intereses, las expectativas, entre otros. Por otro lado se
debe identificar el impacto que tiene cada interesado y clasificarlo, un modelo

disponible en la teoria de clasificacién puede ser el siguiente:

Figura 20. Interés de los interesados

Alto B
Tener Gestionar de
Satisfecho Cerca
.H
PODER
.G
Minimo Tener
Esfuerzo Informado
E
.D
Bajo
INTERES
Bajo Alto

Fuente: http://www.e-

dharmacon.net/unidades html/imagenes/archivos/linea base costo.jpg

Y por ultimo se evalla la reaccion de los interesados ante algunos tipos de
situaciones para poder influir en la mejora del apoyo hacia ellos y asi reducir los

impactos negativos.
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o Documentos y registros relacionados:

Acta de constitucion del proyecto (Documento).

Registro de interesados (Formulario F-08).

Estrategia de gestion de los interesados (Formulario F-14).

Activos de los procesos de la organizacion (Documento).

5.5 Procedimiento para la Planificacion de Proyectos

Tabla 6. Desarrollar el Plan para la Direccion del Proyecto

Proceso Desarrollar el Plan para la Direccién del Proyecto
N° de proceso 4.2
Informacién de entrada (Origen) Actividades Informacion de Salida

Acta de constitucion del proyecto (4.1)

Juicio de expertos

Plan para la direccion del proyecto

Documentacioén de requisitos (5.1)

Plan de gestion de requisitos (5.1)

Plan de gestion de las adquisiciones
(12.1)

Plan de gestion de riesgos (11.1)

Plan de gestion de las comunicaciones
(10.2)

Plan de recursos humanos (9.1)

Plan de mejoras del proceso (8.1)

Plan de gestion de la calidad (8.1)

Linea base del cronograma (6.5)

Linea base del desempefio de costos
(7.2)

Linea base del alcance (5.3)

Declaracion del alcance del proyecto
(5.2)

Actualizaciones al plan para la direccion
del proyecto (4.3-4.4-4.5-11.5-12.2-10.4-
9.4-9.2-8.2-5.5-6.6-7.3-8.3-11.6-12.3)

Factores ambientales de la empresa
(Organizacion)

Activos de los procesos de la
organizacién (Organizacion)
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o Actividades:

Para este procedimiento es adecuado utilizar el Juicio de expertos, la
experiencia de alguien completamente informado acerca de todos los recursos
necesarios para poder gestionar la creacion del plan para la direccion de proyecto
el cual estd compuesto por una serie de planes subsidiarios los cuales son
coordinados e integrado de manera que dentro de su informacion contenga todas

las acciones necesarias para planificar, ejecutar, controlar y cerrar el proyecto.

o Documentos y registros relacionados:

Acta de constitucion del proyecto (Documento).
Documentacion de requisitos (Formulario F-12).

Plan de gestidn de requisitos (Documento).

Plan de gestion de las adquisiciones (Documento).
Plan de gestion de riesgos (Documento).

Plan de gestion de las comunicaciones (Documento).
Plan de recursos humanos (Documento).

Plan de mejoras del proceso (Documento).

Plan de gestion de la calidad (Documento).

Linea base del cronograma (Documento).

Linea base del desempefio de costos (Ver Figura 24).
Linea base del alcance (Documento).

Declaracion del alcance del proyecto (Documento).
Plan para la direccién del proyecto (Documento).
Activos de los procesos de la organizacién (Documento).

Tabla 7. Recopilar requisitos

Proceso Recopilar requisitos
N° de proceso 5.1

Informacién de entrada (Origen) Actividades Informacion de Salida
Acta de constitucion del proyecto (4.1) Entrevistas Documentacion de requisitos
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Registro de interesados (10.1) Grupos de opinién Plan de gestion de requisitos
. Matriz de rastreabilidad de
Talleres facilitados s
requisitos

Técnicas grupales de
creatividad

Técnicas grupales de
toma de decisiones

Cuestionarios y
encuestas

Observaciones

Prototipos

o Actividades:

Inicialmente es de gran ayuda hacer Entrevistas las cuales consisten en dialogos
o haciendo preguntas a los interesados del proyecto incluyendo los interesados
expertos. Estos didlogos pueden ser conformados por un entrevistado y un
entrevistador o bien se pueden preparar Grupos de Opinién en los cuales varios
interesados participan dando a conocer sus expectativas acerca del proyecto.
Para cumplir con dichas entrevistas a fin de recopilar informacién sobre los
requisitos de los interesados, existen muchas técnicas que facilitan este proceso
como lo son los Talleres Facilitados, Técnicas grupales de creatividad como
Tormenta de ideas, Técnica Delphi y Diagrama de afinidad, Técnicas grupales de
toma de decisiones como lo son por Unanimidad, Mayoria, Pluralidad y
Dictadura, Cuestionarios y Encuestas las cuales consisten en preguntas escritas
que en conjunto constituyen una manera rapida y facil de recopilar requisitos,
Observaciones que ayudan a ver en los interesados algo mas, ya que estos de
pronto se encuentran renuentes a articular sus requisitos y por altimo tenemos los
Prototipos, esta método es utilizado para la retroalimentaciéon de los requisitos
obtenidos proporcionando asi un modelo operativo del producto antes de su real
construccion. Las técnicas anteriormente mencionadas son indispensables y
ayudan con el principal objetivo de este proceso el cual es documentar los

requisitos de los interesados.
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o Documentos y registros relacionados:

Acta de constitucion del proyecto (Documento).

Registro de interesados (Formulario F-08).

Documentacion de requisitos (Formulario F-12).

Plan de gestién de requisitos (Documento).

Matriz de rastreabilidad de requisitos (Formulario F-23).

Tabla 8. Definir el Alcance

Proceso

Definir el Alcance

N° de proceso

5.2

Informacién de entrada (Origen)

Actividades

Informacién de Salida

Acta de constitucion del proyecto (4.1)

Juicio de expertos

Declaracion del alcance del
proyecto

Documentacion de requisitos (5.1)

Analisis del producto

Actualizaciones a los
documentos del proyecto

Activos de los procesos de la
organizacién (Organizacion)

Identificacion de
alternativas

Matriz de rastreabilidad de
requisitos

Talleres facilitados

° Actividades:

Para definir un adecuado alcance del proyecto se puede recurrir a gente
especializada en esto que haga parte y esté involucrada totalmente con el
proyecto. El paso a seguir de estas personas es Analizar el producto, en caso de
que este sea el resultado del proyecto. Dicho analisis cuenta con técnicas como el

desglose del producto, el analisis de sistemas, el analisis de requisitos, la

ingenieria de sistemas, la ingenieria del valor y el analisis del valor.

Por otro lado tenemos la Identificacion de alternativas con la cual se generan
diversos enfoques para la ejecucion del proyecto, finalmente se puede contar con
Talleres facilitados para realizar reuniones con los interesados y obtener

informacion de estos que faciliten la ejecucion de este proceso. Todo lo anterior

con el fin de documentar una definicién detallada del proyecto y del producto.
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o Documentos y registros relacionados:

Acta de constitucion del proyecto (Documento).
Documentacion de requisitos (Formulario F-12).
Declaracion del alcance del proyecto (Documento).
Matriz de rastreabilidad de requisitos (Formulario F-23).

Activos de los procesos de la organizacion (Documento).

Tabla 9. Crear EDT

Proceso Crear EDT
N° de proceso 5.3
Informacién de entrada (Origen) Actividades Informacion de Salida

gegaracmn del alcance del proyecto Descomposicion EDT

Documentacion de requisitos (5.1) Diccionario de la EDT

Activos de los procesos de la .

o N Linea base del alcance

organizacion (Organizacion)
Actualizaciones a los
documentos del proyecto

o Actividades:

La Unica actividad necesaria para este proceso es la Descomposicion la cual
veremos de la siguiente manera: subdivision de entregables del proyecto en
componentes mas pequefios hasta el nivel de paquetes de trabajo. La EDT puede
estructurarse como un esquema, un organigrama, un diagrama de espina de

pescado o cualquier método equivalente
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Figura 21. Estructura de desglose del trabajo EDT
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Para una adecuada creaciéon de la estructura de desglose es importante revisar
una serie de pasos como: identificar y analizar los entregables, estructurar y
organizar la EDT, realizar la descomposicién, hacer una identificacion de los
componentes de la EDT vy verificar cual es el grado de descomposicion necesario

y suficiente para hacer el desglose.

o Documentos y registros relacionados:
Declaracion del alcance del proyecto (Documento).
Documentacion de requisitos (Formulario F-12).
EDT (Formulario F-11).

Diccionario de la EDT (Documento).

Linea base del alcance (Documento).

Activos de los procesos de la organizacién (Documento).
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Tabla 10. Definir las actividades

Proceso Definir las actividades
N° de proceso 6.1

Informacién de entrada (Origen) Actividades Informacién de Salida
Linea base del alcance (5.3) Descomposicion Lista de actividades

Factores ambientales de la empresa
(Organizacion)

Planificacién gradual | Atributos de la actividad

Activos de los procesos de la
organizacién (Organizacion)

Plantillas Lista de hitos

Juicio de expertos

. Actividades:

Para definir las actividades se debe comenzar por hacer una Descomposicion de
los paquetes de trabajo en componentes mas manejables. Es de gran importancia

la participacion de los miembros del equipo del proyecto a la hora de dicha

descomposicion ya que contribuyen a mejores resultados y mas precisos.

Pueden utilizarse como plantillas para un nuevo proyecto, las listas de actividades
de un proyecto previo, estas plantillas contienen informacion acerca de los

atributos de las actividades y demas informacién atil para la definicibn de estas

ltimas, de igual manera se pueden identificar hitos tipicos del cronograma.

o Documentos y registros relacionados:

Linea base del alcance (Documento).

Lista de actividades (Formulario F-09).

Atributos de la actividad (Formulario F-09).

Lista de hitos (Formulario F-10).

Activos de los procesos de la organizacién (Documento).
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Tabla 11. Secuenciar las actividades

Proceso

Secuenciar las actividades

N° de proceso

6.2

Informacién de entrada (Origen)

Actividades

Informacién de Salida

Lista de actividades (6.1)

Método de diagramacion por
precedencia (PDM)

Diagramas de red del
Cronograma del
proyecto

Atributos de la actividad (6.1)

Determinacion de dependencias

Actualizaciones a los
documentos del
proyecto

Lista de hitos (6.1)

Aplicacion de adelantos y
retrasos

Declaracion del alcance del proyecto
(5.2)

Plantillas de red del cronograma

Activos de los procesos de la
organizacién (Organizacion)

. Actividades:

El método PDM es un método grafico que se integra con el método de la ruta

critica CPM para la realizacion de un diagrama de red del cronograma (Ver Figura

22). PDM utiliza los nodos para representar las actividades las cuales se conectan

con flechas determinando asi la interaccion de dichas actividades, como su

duracién, entre otros.

Figura 22. Método PDM
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Una de las relaciones que hay entre actividades es la dependencia, esto quiere

decir que la realizacion de ciertas tareas se ven afectadas por otras actividades.
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Existen varios tipos de dependencia como lo son: Fin-Inicio, Fin-Fin, Inicio-Fin e
Inicio-Inicio.

Existen dependencias obligatorias, las cuales son inherentes a la naturaleza del
trabajo, dependencias discrecionales, las cuales se establecen gracias a la
experiencia 0 mejores practicas realizadas y dependencias externas, las cuales
hacen referencia a relacion entre actividades propias del proyecto y actividades
fuera de este.

Algunos conceptos relacionados con el proceso son los adelantos y retrasos, los
adelantos permiten una aceleracion del proyecto en cambio los retrasos implican
demora de las actividades. El equipo de direccion de proyectos determina por
medio de las precedencias los atrasos o adelantos necesarios en el diagrama.
Para terminar tenemos las plantillas de red del cronograma las cuales facilitan y
aceleran la preparacion de los diagramas, estas son especialmente utilizadas en

proyectos que abarcan varios entregables idénticos o casi idénticos.

o Documentos y registros relacionados:

Lista de actividades (Formulario F-09).

Atributos de la actividad (Formulario F-09).

Lista de hitos (Formulario F-10).

Declaracion del alcance del proyecto (Documento).

Diagramas de red del cronograma del proyecto (Ver Figura 22).
Activos de los procesos de la organizacién (Documento).

Tabla 12. Estimar los Recursos de las Actividades

Proceso Estimar los Recursos de las Actividades
N° de proceso 6.3
Informacién de entrada (Origen) Actividades Informacion de Salida
Lista de actividades (6.1) Juicio de expertos Reqt_nsnos de recursos de la
actividad
Atributos de la actividad (6.1) AnaI|S|s. de Estructura de desglose de
alternativas recursos
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Calendarios de recursos (9.2) Datqs de estimacion Actualizaciones a los
publicados documentos del proyecto

Factores ambientales de la empresa Estimacion

(Organizacion) ascendente

Activos de los procesos de la Software de gestion

organizacién (Organizacion) de proyecto

o Actividades:

Es apropiado realizar un anéalisis de las actividades del cronograma para revisar
los métodos de realizacion con los que cuentan, los niveles de capacidad o
habilidades de recursos, los tamafios o tipos de maquinas necesarias para su
realizacion, entre otros. Existen en algunas empresas publicaciones periddicas
que informan acerca de indices de produccion, costos unitarios de recursos,
materiales, equipos, entre otros. Estos datos de estimacion pueden llegar a ser
importantes a la hora de realizar una estimacion ascendente, esto hace
referencia a cuando una actividad no puede estimarse con un grado razonable de
confianza y para ello se debe descomponer el trabajo a un nivel mayor de detalle
para asi proceder a realizar la estimacion de recursos necesarios los cuales luego
seran documentados como “Requisitos de recursos de la actividad”. Existen
diversos software de gestién de proyectos como Microsoft Project, PRINCE 2,
WorkPLAN, entre otros, los cuales estan en capacidad de realizar las actividades
anteriormente comentadas con el fin de hacer una estimacion de recursos mas

precisa y detallada.

o Documentos y registros relacionados:

Lista de actividades (Formulario F-09).

Atributos de la actividad (Formulario F-09).

Requisitos de recursos de la actividad (Formulario F-09).
Estructura de desglose de recursos (Documento).

Activos de los procesos de la organizacion (Documento).
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Tabla 13. Estimar la duracién de las Actividades

Proceso Estimar la duracién de las Actividades
N° de proceso 6.4
Informacién de entrada (Origen) Actividades Informacién de Salida

Lista de actividades (6.1) Juicio de expertos Est.lnjados de la duracion de la
actividad

Atributos de la actividad (6.1) Estimacion analoga Actualizaciones a los
documentos del proyecto

Requisitos de recursos de la actividad Estimacion

(6.3) paramétrica

Estimacion por tres

Calendarios de recursos (9.2)
valores

Declaracion del alcance del proyecto

(5.2) Analisis de reserva

Factores ambientales de la empresa
(Organizacion)

Activos de los procesos de la
organizacién (Organizacion)

o Actividades:

En algunas ocasiones los Expertos pueden brindar informacion acerca de la
duracion maxima o permitida de una actividad, dicha informacion puede provenir
de proyectos anteriores similares pero principalmente de la experiencia. Existen
diversas técnicas para la estimacion de duraciones, entre ellas esta la Estimacion
Andloga, la cual consiste en tomar las duraciones de actividades de un proyecto
similar ya realizado y a partir de este determinar las duraciones propias del nuevo
proyecto, como se menciona anteriormente, el juicio de expertos es de vital
importancia para esta técnica. Otra técnica reconocida es la Estimacién
Paramétrica la cual consiste en multiplicar la duracién unitaria de una actividad
por la cantidad de total, es decir, en una instalacién de cableado eléctrico, se
podria multiplicar la cantidad de metros de cable a instalar por la duracion
necesaria para instalar un metro de cable. Estimacion por tres Valores es otra
de las técnicas utilizadas la cual consiste en estimar tres tipos de duracion,
duracién probable (ty), duracion optimista (to) y duracién pesimista (tp), luego por
medio de la formula perteneciente al método PERT se estima la duracion
esperada (tg)asi:
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(to + 4ty + tp)
tE - 6

Por ultimo es de gran importancia tener en cuenta que los estimados de las
duraciones deben contener lo que se llama Reservas o colchones, lo cual permite
tener una incertidumbre del cronograma. Dicha reserva puede tomarse como un
porcentaje de la duracion neta de la actividad, o puede calcularse utilizando

métodos de analisis cuantitativos.

o Documentos y registros relacionados:

Lista de actividades (Formulario F-09).

Atributos de la actividad (Formulario F-09).

Requisitos de recursos de la actividad (Formulario F-09).
Calendarios de recursos (Documento).

Declaracion del alcance del proyecto (Documento).
Estimados de la duracion de la actividad (Documento).
Activos de los procesos de la organizacion (Documento).

Tabla 14. Desarrollar el Cronograma

Proceso Desatrrollar el Cronograma
N° de proceso 6.5

Informacién de entrada (Origen) Actividades Informacién de Salida (Destino)
Lista de actividades (6.1) Analisis de la red del Cronograma del proyecto

cronograma

Atributos de la actividad (6.1) Zﬁitggo de la ruta Linea base del cronograma
Diagramas de red del Cronograma del M_e_todo de la cadena Datos del cronograma
proyecto (6.2) critica
Requisitos de recursos de la actividad Nivelacion de Actualizaciones a los
(6.3) recursos documentos del proyecto
Calendarios de recursos (9.2) gnagss ¢Qué pasa

Estimados de la duracion de la actividad | Aplicacion de
(6.4) adelantos y retrasos
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Declaracion del alcance del proyecto

Compresion del

(5.2) cronograma
Factores ambientales de la empresa Herramienta de
(Organizacion) planificacion

Activos de los procesos de la
organizacién (Organizacion)

o Actividades:

Consiste en analizar la secuencia de las actividades del cronograma (Ver Figura
23), sus duraciones, los requerimientos de recursos y sus restricciones con el fin
de organizar el cronograma que generalmente se presenta como un diagrama de

barras o diagrama de Gantt.

Figura 23. Cronograma de proyecto
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Fuente:http://ns.ccp.ucr.ac.cr/~icamacho/planificacion/nuevo/pertl.htm

El Andlisis de la red del cronograma es una técnica utilizada para generar el
cronograma del proyecto. Emplea diversas técnicas analiticas, tales como el
método de la ruta critica, donde se calcula las fechas teédricas de inicio y
finalizacion tempranas y tardias dentro de las cuales pueden planificarse las
actividades, teniendo en cuenta las duraciones, relaciones loégicas, adelantos,

retrasos y otras restricciones. El Método de la cadena critica es otra técnica de
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andlisis de la red del cronograma que permite modificar el cronograma para
adaptarlo a los recursos limitados. La Nivelacion de recursos es una técnica de
analisis de red del cronograma que se aplica a un cronograma que ya ha sido
analizado por medio del método de la ruta critica, esta técnica puede utilizarse
cuando los recursos compartidos o criticos necesarios sélo estan disponibles en
ciertos momentos o en cantidades limitadas, o para mantener la utilizacion de
recursos en un nivel constante. El Analisis “¢Qué pasa si...?” es un andlisis de
la pregunta ¢ Qué pasa si se produce la situacion representada por el escenario X?
se realiza un analisis de la red del cronograma, usando el cronograma para
calcular los diferentes escenarios. Otra técnica usada durante este proceso en la
Compresioén del cronograma, que reduce el calendario del proyecto sin modificar
el alcance del mismo. Las Herramientas de planificacion aceleran el proceso de
planificacion del cronograma, trabajando conjuntamente con un software de

gestién de proyectos, asi como con métodos manuales.

o Documentos y Registros relacionados:

Lista de actividades (Formulario F-09).

Atributos de la actividad (Formulario F-09).

Diagrama de red del Cronograma del proyecto (Ver Figura 22).
Calendarios de recursos (Documento).

Declaracion del alcance del proyecto (Documento).

Activos de los procesos de la organizacién (Documento).
Cronograma del proyecto (Ver Figura 23).

Linea base del cronograma (Documento).

Datos del cronograma (Formulario F-21).
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Tabla 15. Estimar los Costos

Proceso Estimar los Costos
N° de proceso 7.1
Informacién de entrada (Origen) Actividades Informacién de Salida
Linea base del alcance (5.3) Juicio de expertos Est_mamones de costos de las
actividades
Cronograma del proyecto (6.5) Estimacion analoga Base de las estimaciones
Planificacién de los recursos humanos Estimacion Actualizaciones a los
(9.1) paramétrica documentos del proyecto
. . Estimacion
Registro de riesgos (11.2) ascendente
Factores ambientales de la empresa Estimacion por tres
(Organizacion) valores

Activos de los procesos de la

R o Anélisis de reserva
organizacion (Organizacion)

Costo de la calidad

Software de
estimacion de costos

para la direccion de
proyectos

Analisis de propuestas
para licitaciones

o Actividades:

Este proceso involucra las actividades de aproximacion de los recursos
monetarios, que al final son necesarios para completar cada una de las
actividades del proyecto. Guiado por la informacién historica, el juicio de
expertos aporta una perspectiva valiosa sobre el ambiente y la informacién
procedentes de proyectos similares anteriores. La Estimacién de costos por
analogia se emplea frecuentemente para estimar un parametro cuando existe
una cantidad limitada de informacion detallada sobre el proyecto, esta técnica
utiliza la informacion historica y el juicio de expertos. La Estimacion paramétrica
logra niveles superiores de exactitud utilizando una relacién estadistica entre los
datos histdricos y otras variables para calcular la estimacién del parametro costo
de cierta actividad. La Estimacién ascendente es un método para estimar los

componentes del trabajo, de manera que la magnitud y complejidad de la actividad
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influye en el costo y la exactitud de la estimacion ascendente de costos. La
Estimacidn por tres valores, es otra técnica para definir un rango aproximado de
costo de una actividad, utiliza una valor de costo mas probable (Cy), un valor de
costo optimista (Cpo) y un valor de costo pesimista (Cp) y se calcula un costo

Esperado (Cg) por medio del método PERT, de esta manera:

Co+4Cy + Cp
E = 6

La estimacion de costos puede incluir reservas para contingencias para tener en
cuenta la incertidumbre del costo, este puede ser un porcentaje del costo
estimado, una cantidad fija o puede calcularse por andlisis cuantitativo. No puede
quedar atras las aplicaciones de software de estimaciones de costos, las hojas
de calculo computarizadas y las herramientas de simulacién para asistir en el
proceso de estimacion de costos, por ultimo para analisis de propuestas para
licitaciones, se puede solicitar al equipo del proyecto, un trabajo adicional de
estimacion de costos para examinar el precio de los entregables individuales y

obtener un costo que sustente el costo total final del proyecto.

o Documentos y Registros relacionados:

Linea base del alcance (Documento).

Cronograma del proyecto (Ver Figura 23).

Planificacion de los recursos humanos (Documento).
Registros de riesgos (Formulario F-18).

Activos de los procesos de la organizacion (Documento).
Estimaciones de los costos de las actividades (Documento).

Base de las estimaciones (Formulario F-19).
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Tabla 16. Determinar el Presupuesto

Proceso

Determinar el Presupuesto

N° de proceso

7.2

Informacién de entrada (Origen)

Actividades

Informacién de Salida

Estimaciones de costos de las
actividades (7.1)

Suma de costos

Linea base del desempefio de
costos

Base de las estimaciones (7.1)

Andlisis de reserva

Requisitos de financiamiento
del proyecto

Linea base del alcance (5.3)

Juicio de expertos

Actualizaciones a los
documentos del proyecto

Cronograma del proyecto (6.5)

Relaciones histoéricas

Calendarios de recursos (9.2)

Conciliacion del limite
del financiamientos

Contratos (Organizacién)

Activos de los procesos de la
organizacion (Organizacion)

° Actividades:

Las actividades incluyen la suma de costos de todas las actividades individuales

0 paquetes de trabajo con el fin de establecer la linea base de los costos

autorizados el cual graficamente es representado por la curva S.
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Figura 24. Linea base de costo, gastos y requisitos de financiamiento

Linea Base de Costo, Gastos y
Requisitos de Financiamiento.

Requisitos de
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Fuente:http://lwww.e-
dharmacon.net/unidades html/imagenes/archivos/linea base costo.jpg

El analisis de reserva del presupuesto puede establecer tanto las reservas para
contingencias como las reservas de gestion de proyectos. El juicio de expertos
gue se brinda sobre la base de la experiencia debe utilizarse para determinar el
presupuesto. Las relaciones historicas dan como resultado estimaciones para
desarrollar modelos mateméaticos que permitan predecir los costos totales del
proyecto. Los gastos planificados deben conciliarse con los limites de
financiamiento ya que una variacion entre ellos requerird en algunos casos la

reprogramacion del trabajo para regular dichos gastos.

o Documentos y Registros relacionados:
Estimaciones de costos de las actividades (Documento).
Base de las estimaciones (Formulario F-19).

Linea base del alcance (Documento).

Cronograma del proyecto (Ver Figura 23).

Calendarios de recursos (Documento).

Contratos (Documento).
/b
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2012

Activos de los procesos de la organizacion (Documento).

Linea base del desempefio de costos (Ver Figura 24).

Requisitos de financiamiento del proyecto (Ver Figura 24).

Tabla 17. Planificar la calidad

Proceso

Planificar la calidad

N° de proceso

8.1

Informacién de entrada (Origen) Actividades Informacién de Salida
Linea base del alcance (5.3) Qgsgﬁzocosto- Plan de gestion de la calidad

Registro de interesados (10.1)

Costo de la calidad

(COQ)

Métricas de calidad (8.1)

Linea base del desempefio de costos
(7.2)

Diagramas de control

Listas de control de calidad

Linea base del cronograma (6.5)

Estudios comparativos

Plan de mejoras del proceso

Registro de riesgos (11.2)

Disefio de
experimentos

Actualizaciones a los
documentos del proyecto

Factores ambientales de la empresa
(Organizacion)

Muestreo estadistico

Activos de los procesos de la
organizacion (Organizacion)

Diagramas de flujo

Metodologias
propietarias de gestiéon
de la calidad

Herramientas y
Técnicas adicionales
de planificacién de la
calidad

. Actividades:

Las actividades del proceso Planificar la Calidad consisten en identificar los
requerimientos de calidad y los estandares que deben ser cumplidos tanto para el
proyecto como para el producto, para esto es necesario documentar la manera
como se demostrara su cumplimiento. Por lo general la calidad es subjetiva por lo

gue es necesario cuantificarla utilizando métricas con la finalidad de cumplir con

los criterios de aceptaciéon que los interesados del proyecto especifiquen.
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El andlisis costo beneficio es una herramienta que permite comparar el costo del
procedimiento de calidad con el beneficio esperado, en el costo de la calidad, se
relacionan todos los costos en los que se ha incurrido durante la vida del proyecto,
en inversiones para prevenir el incumplimiento de los requisitos, los costos que
conlleva el evitar el reproceso y los costos por fallos ya sean internos (constatados
por el equipo del proyecto) o externos (constatados por el cliente). Los diagramas
de control, son una herramienta para determinar si un proceso es estable o no, o
si tiene un desempefio predecible, deben realizarse con el fin de monitorear
diferentes tipos de variables de salida. Otra actividad recomendada es la de
estudios comparativos, que implica comparar practicas reales o planificadas con
la de otros proyectos dentro o fuera de la organizaciéon para identificar las mejores
practicas. El disefio de experimentos, juega un papel importante en la
optimizacién de productos o procesos, es un método estadistico para identificar
qué factores pueden influir en variables especificas de un producto o proceso. El
muestreo estadistico es otra herramienta que puede tenerse en cuenta al
planificar la calidad, consiste en seleccionar una parte de la poblacion de interés
para su inspeccion, debe tenerse en cuenta la frecuencia y el tamafio de modo
que el costo de la calidad incluya el numero de pruebas y los rechazos esperados.
Los diagramas de flujo son herramientas que pueden ayudar al equipo del
proyecto a anticipar problemas de calidad que pudieran ocurrir, tener consciencia
de los problemas potenciales puede permitir el desarrollo de procedimientos de
prueba o métodos para abordarlos. Por dltimo, como herramientas adicionales
de planificacion de calidad se incluyen tormenta de ideas, diagramas de
afinidad, analisis de campos de fuerzas, técnicas de grupo nominal, diagramas
matriciales y matrices de priorizacion, para ayudar a definir mejor los requisitos de

calidad y a planificar actividades eficaces de gestion de calidad.

o Documentos y Registros relacionados:
Linea base del alcance (Documento).
Registro de interesados (Formulario F-08).
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Linea base del desempefio de costos (Ver Figura 24).
Linea base del cronograma (Documento).

Registro de riesgos (Formulario F-18).

Activos de los procesos de la organizacion (Documento).
Plan de gestion de la calidad (Documento).

Métricas de calidad (Formulario F-24).

Listas de control de calidad (Formulario F-16).

Plan de mejoras del proceso (Documento).

Tabla 18. Desarrollar el Plan de Recursos Humanos

Proceso Desarrollar el Plan de Recursos Humanos
N° de proceso 9.1
Informacién de entrada (Origen) Actividades Informacion de Salida
Requisitos de recursos de la actividad Orgar_ugr_amas y
6.3) descripciones de Plan de recursos humanos
) cargos
Factores ambientales de la empresa Creacion de
(Organizacion) relaciones de trabajo
Activos de los procesos de la Teoria de la
organizacién (Organizacién) organizacién
o Actividades:

Las actividades relacionadas con el proceso Desarrollar el Plan de Recursos
Humanos consisten en identificar y documentar los roles y responsabilidades, asi
como las habilidades requeridas y las relaciones de comunicacion.

Debe realizarse una documentaciéon de los roles y las responsabilidades de los
miembros del equipo del proyecto, como organigramas, diagramas jerarquicos

y descripcion de cargos por medio de matrices.

La creacion de relaciones de trabajo, constituye una manera constructiva de
comprender los factores politicos e interpersonales que tendran impacto sobre la

eficacia de direccién del personal; estas actividades incluyen almuerzos de
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negocio, conversaciones informales, eventos, conferencias especializadas y
simposios. La teoria de la organizacion, suministra informacién relativa a la
manera en que se comportan las personas y el uso eficaz de esta informacion
puede disminuir el costo, el tiempo y el esfuerzo para crear las salidas de la

planificacion de los recursos humanos.

o Documentos y Registros relacionados:
Requisitos de recursos de las actividades (Formulario F-09).
Activos de los procesos de la organizacién (Documento).

Plan de recursos humanos (Documento).

Tabla 19. Planificar las Comunicaciones

Proceso Planificar las Comunicaciones
N° de proceso 10.2

Informacién de entrada (Origen) Actividades Informacién de Salida
Registro de interesados (10.1) Andlisis d(_a reqwsnos Plan d(_a ge_st|on de las

de comunicaciones comunicaciones

Estrategia de gestion de los interesados | Tecnologia de las Actualizaciones a los
(10.2) comunicaciones documentos del proyecto
Factores ambientales de la empresa Modelos de
(Organizacion) comunicacién
Activos de los procesos de la Métodos de
organizacion (Organizacion) comunicacion

o Actividades:

Estas actividades permiten determinar las necesidades de informacién de los
diferentes interesados del proyecto y definir un enfoque para gestionarlos. Entre la
informacion normalmente utilizada para determinar los requisitos de
comunicaciones, se incluyen; los organigramas, organizacion del proyecto y
relaciones de responsabilidad de los interesados, las disciplinas, departamentos y
especialidades con implicacion en el proyecto, logistica de las personas que

participan en el proyecto, las necesidades de informacion interna y externa y la
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informacion de los interesados proveniente del registro de interesados y de la
estrategia de gestion de los interesados. Por otro lado es importante el uso de
tecnologia para transferir informacion entre los interesados, pueden usarse
métodos de comunicacion que van desde conversaciones breves hasta reuniones
prolongadas o desde simples documentos escritos hasta material con acceso en
linea. En cuanto a los modelos de comunicacion son independientes para cada
organizacion, los componentes clave son la codificacion, el mensaje de salida y de
retroalimentacion, el medio, los interferentes (ruido, distancia...) y la
decodificacion. Como Ultima herramienta se encuentran los métodos de
comunicacion, usados para compartir la informacion entre los interesados en el
proyecto y que en funcion de los requisitos de comunicacién, el director del
proyecto decide qué métodos de comunicacién deben utilizarse, como y cuando

hacerlo.

o Documentos y Registros relacionados:

Registro de interesados (Formulario F-08).

Estrategia de gestion de los interesados (Formulario F-14).
Activos de los procesos de la organizacion (Documento).

Plan de gestién de las comunicaciones (Documento).

Tabla 20. Planificar la Gestién de Riesgos

Proceso Planificar la Gestién de Riesgos
N° de proceso 11.1
Informacidén de entrada (Origen) Actividades Informacion de Salida
Reuniones de
Declaracion del alcance del proyecto (5.2) | planificacion y Plan de gestion de riesgos
andlisis

Plan de gestion de costos (Procesos 7)

Plan de gestion del cronograma (Procesos
6)

Plan de gestion de las comunicaciones
(10.2)
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Factores ambientales de la empresa
(Organizacion)

Activos de los procesos de la organizacion
(Organizacion)

o Actividades:

Se realizan reuniones donde se definen los planes a alto nivel para abordar la
gestién de los riesgos para un proyecto, se revisan las metodologias para la
aplicacion de las reservas de contingencia en materia de riesgos, se asignan
responsabilidades de gestion de riesgos, se adapta para uso en el proyecto el
formulario (F-18) y se definen los términos tales como los niveles de riesgo, la
probabilidad por tipo de riesgo, el impacto por tipo de objetivo y la matriz de
probabilidad de impacto.

o Documentos y Registros relacionados:
Declaracion de alcance del proyecto (Documento).

Plan de gestion de costos (Documento).

Plan de gestién del cronograma (Documento).

Plan de gestion de las comunicaciones (Documento).
Activos de los procesos de la organizacién (Documento).

Tabla 21. Identificar los Riesgos

Proceso Identificar los Riesgos
N° de proceso 11.2
Informacién de entrada (Origen) Actividades Informacién de Salida

Plan de gestion de riesgos (11.1) Revisiones d.? la Registro de riesgos
documentacién

Estimaciones de costos de las actividades Tecnu-:las_(,je

(7.1) recopilacion de

' informacion

Estimaciones de duracién de la actividad Andlisis de las listas

(6.4) de control

Linea base del alcance (5.3) Analisis de
supuestos
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Técnicas de

Registro de interesados (10.1) diagramacién

» Analisis SWOT (o
Plan de gestion de costos (Procesos 7) DOFA Debilida((iles

Oportunidades,

Plan de gestion del cronograma (Procesos Fortalezas y

6)

Amenazas)
Plan de gestion de la calidad (8.1) Juicio de expertos
Documentos del proyecto (Documentos del
proyecto)

Factores ambientales de la empresa
(Organizacion)

Activos de los procesos de la organizacion
(Organizacion)

o Actividades:

Se determinan los riesgos, que afectar el proyecto y se documentan sus
caracteristicas. Se debe realizar una revision estructurada de la documentacion
del proyecto, incluyendo los planes, los supuestos, los archivos de proyectos
anteriores, los contratos y otra informacion. Entre las técnicas de recopilaciéon de
informacion utilizadas en la identificacion de riesgos se encuentran; tormenta de
ideas, entrevistas y analisis causal para identificar un problema, determinar causas
y desarrollar acciones. En cuanto a las listas de control para identificacion de
riesgos pueden desarrollarse basandose en la informacion histérica y las técnicas
de diagramacién pueden incluir diagramas de causa y efecto, diagrama de flujo o
de sistemas y diagrama de influencias. El analisis DOFA es una técnica que
examina el proyecto identificando cualquier debilidad, oportunidad, fortaleza y
amenaza para el proyecto, procedentes respectivamente de las fortalezas y
debilidades de la organizacién. Por ultimo se deben tener muy en cuenta los
expertos con experiencia apropiada, adquirida en proyectos o areas de negocio

similares, que pueden identificar los riesgos directamente.

o Documentos y Registros relacionados:
Plan de gestién de riesgos (Documento).

Estimaciones de los costos de las actividades (Documento).
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Estimaciones de duracion de la actividad (Documento).
Linea base del alcance (Documento).

Registro de interesados (Formulario F-08).

Plan de gestion de costos (Documento).

Plan de gestion del cronograma (Documento).
Documentos del proyecto (Documento).

Activos de los procesos de la organizacion (Documento).

Registro de riesgos (Formulario F-18).

Tabla 22. Realizar el Andlisis Cualitativo de Riesgos

Proceso Realizar el Andlisis Cualitativo de Riesgos
N° de proceso 11.3
Informacidn de entrada (Origen) Actividades Informacion de Salida

Registro de riesgos (11.2) Eva|uaqén de A_ctuallzamones al Registro de

probabilidad e riesgos (11.2)
» ) impacto de los

Plan de gestion de riesgos (11.1) riesgos
Matriz de

Declaracion del alcance del proyecto (5.2) | probabilidad e
impacto

Activos de los procesos de la organizacién

(Organizacion) Evaluacion de la

calidad de los datos

sobre riesgos

Categorizacion de
riesgos

Evaluacion de la
urgencia de los
riesgos

juicio de expertos

o Actividades:

Deben priorizarse los riesgos para realizar otros analisis o acciones posteriores,
evaluando la probabilidad de ocurrencia y el impacto que tendrian los riesgos si
ocurriesen. Los equipos del proyecto deben realizar la evaluacion de

probabilidad e impacto de los riesgos, por medio de entrevistas o reuniones
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con participantes seleccionados por su familiaridad con las categorias de riesgo.

Se debe realizar una matriz de probabilidad e impacto, para evaluar la

importancia de cada riesgo y por consiguiente de su prioridad de atencién, una

organizacion puede calificar un riesgo por separado para cada objetivo (costo,

tiempo, alcance y calidad).

Figura 25. Probabilidad de ocurrencia

PROBABILIDAD DE OCURRENCIA

NIVEL

VALOR

DESCRIPCION

Muy Bajo

20

Este riesgo es muy poco probable que ocurra, las
circunstancias no crean la oportunidad para que este riesgo
ocurra.

Bajo

40

Este riesgo es poco probable que ocurra, sin embargo este
necesita ser monitoreado a través del proyecto ya que
pudiesen existir ciertas circunstancias que potencialmente
pueden originar este riesgo.

Medio

Este riesgo es probable que ocurra, es claro que el riesgo
puede ocurrir.

Figura 26. Probabilidad de consecuencia o impacto

PROBABILIDAD DE CONSECUENCIA O IMPACTO

NIVEL

VALOR

DESCRIPCION

Muy Bajo

20

Este riesgo si ocurre ten un impacto insignificante en el
proyecto, también puede que no sea posible medir este
impacto

Bajo

40

Este riesgo si ocurre puede tener un impacto menor en el
proyecto, como por ejemplo menos del 5% de desviacion en
el alcance, en la fecha de culminacién del proyecto o en el
presupuesto

Medio

60

Este riesgo puede tener un impacto considerable en el
proyecto, un impacto de este tipo puede ser en un 5-10% de la
desviacion del alcance, en la fecha de culminacion del
proyecto o en el presupuesto del proyecto.
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Figura 27. Niveles de prioridad

NIVELES DE PRIORIDAD
Calculo Prioridad= (Consecuencia +Impacto)/2

Valor de la Prioridad Prioridad Color de la Prioridad
0-20 Muy Bajo Blanco
21-40 Bajo Verde
41-60 Medio Amarillo

61-80 Alto
81-100 Muy Alto

El andlisis cualitativo requiere datos exactos y sin parcialidades, por tanto la

Evaluacion de la calidad de los datos sobre riesgos debe hacerse para evaluar
el grado de utilidad de los datos sobre riesgos para su gestion, debe hacerse una
categorizacion de riesgos por fuentes de riesgo, por area del proyecto u otra
categoria para determinar qué areas del proyecto estan mas expuestas a los
efectos de la incertidumbre. Por ultimo los indicadores de prioridad deben incluir el
tiempo para dar respuesta a la urgencia de los riesgos los cuales requieren
acciones a corte plazo, sin olvidar el juicio de expertos necesario para evaluar la

probabilidad y el impacto de cada riesgo.

o Documentos y Registros relacionados:
Registro de riesgos (Formulario F-18).

Plan de gestién de riesgos (Documento).
Declaracion del alcance del proyecto (Documento).

Activos de los procesos de la organizacién (Documento).
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Tabla 23. Realizar el Andlisis Cuantitativo de Riesgos

Proceso Realizar el Andlisis Cuantitativo de Riesgos
N° de proceso 114
Informacién de entrada (Origen) Actividades Informacién de Salida

Registro de riesgos (11.2) Técnicas de recopilacién

y representacion de

Plan de gestion de riesgos (11.1) datos

Actualizaciones al
Registro de riesgos
(11.2)

Plan de gestion de costos (Proceso 7)

Técnicas de analisis
Plan de gestion del cronograma (Proceso 6) cuantitativo de riesgos y

. — de modelado
Activos de los procesos de la organizacion

(Organizacion)

. Actividades:

Se hace un analisis numérico al efecto de los riesgos identificados. Entre las

técnicas de recopilacion y representacién de datos se encuentran entrevistas

basadas en la experiencia y datos historicos para cuantificar la probabilidad y el

impacto de los riesgos sobre los objetivos del proyecto, y distribuciones de

probabilidad para modelado y simulaciones que representan la incertidumbre de

los valores. Por otro lado se usan Técnicas de analisis cuantitativo de riesgos y

de modelado que abarcan tanto analisis orientados a eventos como a los

orientados a proyectos, incluyendo; andlisis de sensibilidad, analisis del valor

monetario esperado, modelado y simulacién.

o Documentos y Registros relacionados:
Registro de riesgos (Formulario F-18).

Plan de gestién de riesgos (Documento).

Plan de gestion de costos (Documento).

Plan de gestion del cronograma (Documento).

Activos de los procesos de la organizacién (Documento).
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Tabla 24. Planificar la respuesta de los riesgos

Proceso Planificar la respuesta de los riesgos
N° de proceso 115
Informacién de entrada (Origen) Actividades Informacion de Salida

Estrategias para
Registro de riesgos (11.2) riesgos negativos o
amenazas

Actualizaciones al Registro de
riesgos (11.2)

Estrategias para
Plan de gestion de riesgos (11.1) riesgos positivos u
oportunidades

Acuerdos contractuales
relacionados con los riesgos

Estrategias de
respuesta para
contingencias

Actualizaciones al plan para la
direccion del proyecto

Actualizaciones a los

Juicio de expertos | ey mentos del proyecto

o Actividades:

El fin de este proceso es encontrar estrategias para mejorar las oportunidades y
minimizar las amenazas que afectan los objetivos del proyecto, para ello se debe
contar con suficientes estrategias capaces de mitigar los riesgos y personal
altamente calificado en la materia.

El primer grupo de estrategias es el de riesgos negativos o amenazas y esta

compuesto por:

o Evitar:

Esta estrategia puede conllevar hasta el cambio completo del plan para la
direccién del proyecto o aislar y cambiar el objetivo que se encuentra amenazado.
Algunos riesgos se pueden evitar aclarando tempranamente los requisitos,

mejorando la comunicacion o adquiriendo experiencia.

o Transferir:
Confiere a una tercera persona la responsabilidad de su gestion mas no lo elimina.

Se le paga a la parte que asume el riesgo una "prima de riesgo". Algunas
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herramientas utilizadas para esto son los seguros, las garantias de cumplimiento,

fianzas, entre otros.

o Mitigar:
En este caso si se toman acciones tempranas las cuales disminuyen la

probabilidad de riesgo, sera mas factible que este no ocurra.

o Aceptar:

Esta estrategia se toma en el caso en que el equipo no desea cambiar el plan para
la direccion del proyecto y que tampoco encontrd la combinacion adecuada de
estrategias que reduzcan la posibilidad de riesgo.

El segundo grupo de estrategias es el de riesgos positivos u oportunidades y

esta compuesto por:

o Explotar:
Esta estrategia busca eliminar la probabilidad de un riesgo con el fin de que la

oportunidad se concrete definitivamente.

o Compartir:
Confiere parte de la oportunidad a un tercero que este mas capacitado con el fin

de capturar el beneficio a favor del proyecto.

o Mejorar:

Esta estrategia ayuda a aumentar la probabilidad de una oportunidad.
o Aceptar:
Consiste en tomar ventaja de la oportunidad si esta se presenta y sacar provecho

de esta.
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Para concluir, el tercer grupo de estrategias es el de respuesta para
contingencias el cual consiste en: la creacién de un plan o estrategia que solo se
ejecutara en casos con determinadas condiciones predefinidas, algunos de los
eventos que lo requieren podria ser el no cumplimiento de hitos intermedios u

obtener una prioridad mas alta con un proveedor.

o Documentos y Registros relacionados:
Registro de riesgos (Formulario F-18).
Plan de gestidn de riesgos (Documento).

Acuerdos contractuales relacionados con los riesgos (Documento).

Tabla 25. Planificar las Adquisiciones

Proceso Planificar las Adquisiciones
N° de proceso 12.1
Informacién de entrada (Origen) Actividades Informacién de Salida
Linea base del alcance (5.3) Andlisis de hacer |Plan Fj? gestion de las
0 comprar adquisiciones
L - - Enunciado del trabajo relativo a
Documentacion de requisitos (5.1) Juicio de expertos la adquisici6n

Acuerdos para trabajar en equipo

T Tipos de contrato | Decisiones de hacer o comprar
(proveedores/Organizacion)

Registro de riesgos (11.2) Documentos de la adquisicion
Acuerdos contractuales relacionados con los Criterios de seleccién de
riesgos (11.5) proveedores

Requisitos de recursos de la actividad (6.3) Solicitudes de cambio (4.5)

Cronograma del proyecto (6.5)

Estimaciones de costos de las actividades
(7.1)

Linea base del desempefio de costos (7.2)

Factores ambientales de la empresa
(Organizacion)

Activos de los procesos de la organizacién
(Organizacion)
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o Actividades:

La idea principal es determinar y documentar que parte del contrato puede ser
subcontratada, de qué manera se hace e identificar los posibles proveedores o
proveedores.

Inicialmente es necesario hacer un analisis de que parte del contrato puede ser
realizada por la misma organizacion o en su defecto debe ser comprada o
subcontratada. Este analisis tiene en cuenta costos directos en indirectos y debe
estar a cargo de personal especializado.

Por otro lado es de vital importancia determinar y documentar el tipo de contrato
a utilizar entre la organizacion y el proveedor a fin de evitar inconvenientes y mal
entendidos. Algunos de los tipos de contrato existentes son: Contratos de precio
fijo, el cual consiste en establecer desde el inicio un precio total fijo para un
producto o servicio prestado, Contratos de costos reembolsables, el cual implica
realizar el reintegro de dinero que fue realmente necesario para el cumplimiento
de la actividad una vez finalizada ésta, y Contrato por tiempo y materiales, el cual

relaciona o redne los dos tipos de contrato anteriormente mencionados.

o Documentos y registros relacionados:

Linea base del alcance (Documento).

Documentacion de requisitos (Formulario F-12).

Acuerdos para trabajar en equipo (Documento).

Registro de riesgos (Formulario F-18).

Acuerdos contractuales relacionados con los riesgos (Documento).
Requisitos de recursos de la actividad (Formulario F-09).
Cronograma del proyecto (Ver Figura 23).

Estimaciones de costos de las actividades (Documento).
Linea base del desempefio de costos (Ver Figura 24).

Plan de gestion de las adquisiciones (Documento).
Enunciado del trabajo relativo a la adquisicion (Documento).

Decisiones de hacer o comprar (Formulario F-22).
91



Guia Metodoldgica para la elaboraciéon de Proyectos de Construccion bajoel | 2012
Estdndar 1SO 9001:2008 y los Fundamentos del PMBOK2012

Documentos de la adquisicién (Documento).
Criterios de seleccién de proveedores (Formulario F-20).
Solicitudes de cambio (Formulario F-17).

5.6 Procedimiento para la Ejecucion de Proyectos

Tabla 26. Dirigir y Gestionar la ejecucién del Proyecto

Proceso Dirigir y Gestionar la ejecucion del Proyecto
N° de proceso 4.3
Informacién de entrada (Origen) Actividades Informacion de Salida
Plan para la direccion del proyecto (4.2) | Juicio de expertos Entregables
Sistema de

Informacién sobre el

Solicitudes de cambio aprobadas (4.5) informacion para la desempefio del trabajo

direccién de proyectos

Factores ambientales de la empresa

(Organizacion) Solicitudes de cambio (4.5)

Activos de los procesos de la Actualizaciones al plan para la
organizacién (Organizacion) direccion del proyecto

Actualizaciones a los
documentos del proyecto

o Actividades:

Este proceso se encarga de realizar el trabajo definido en el plan para la direccién
del proyecto con el fin de dar cumplimiento a los objetivos.

Algunas de las actividades solicitadas para el buen desempefio de este proceso
son: Crear los entregables del proyecto, dirigir adecuadamente el equipo del
proyecto, obtener y utilizar los recursos necesarios para el desarrollo de las
actividades de la manera en que mejor se puedan aprovechar, implementar
métodos y normas planificados, utilizar los canales de comunicacion tanto internos
como externos del equipo del proyecto, generar datos de costos, cronograma,
avance técnico, avance de calidad y estado en general a fin de facilitar
proyecciones, emitir solicitudes de cambio, gestionar riesgos e implementar

actividades de respuestas, gestionar a los proveedores y recopilar y documentar
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toda la informacion obtenida a lo largo del proyecto con el fin de ser utilizada para
la mejora del proceso.

o Documentos y registros relacionados:

Plan para la direccién del proyecto (Documento).

Solicitudes de cambio aprobadas (Formulario F-17).

Activos de los procesos de la organizacion (Documento).
Entregables (Formulario F-13).

Informacién sobre el desempefio del trabajo (Formulario F-15).

Solicitudes de cambio (Formulario F-17).

Tabla 27. Realizar el Aseguramiento de Calidad

Proceso Realizar el Aseguramiento de Calidad
N° de proceso 8.2
Informacién de entrada (Origen) Actividades Informacién de Salida
Herramientas y
Técnicas y para Actualizaciones a los Activos

Plan para la direccion del proyecto (4.2) | planificar la calidady |de los procesos de la
realizar el control de organizacién (Organizacion)
calidad

Métricas de calidad (8.1) Auditorias de calidad | Solicitudes de cambio (4.5)

Informacién sobre el desempefio del Actualizaciones al plan para la

trabajo (4.3) Analisis de procesos direccién del proyecto

Mediciones de control de calidad (8.3) leﬂéﬁ%?g; ?)rlgjecto

o Actividades:

Las métricas de calidad y las mediciones de control de calidad son tomadas como
herramientas y técnicas para planificar la calidad y realizar el control de la
calidad.

Las auditorias de calidad son comunmente utilizadas para corroborar que las
actividades de la organizacion cumplen con las politicas, los procesos y los
procedimientos del proyecto y de la organizacion. De igual manera aqui se
confirma la implementacién de las solicitudes de cambio aprobadas, las cuales
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deben contener acciones correctivas, reparacion de defectos y acciones
preventivas.

Por dltimo se realiza un analisis a los procesos con el fin de rastrear problemas,
actividades que no generan valor y restricciones experimentadas durante la
ejecucion del proyecto, este analisis contiene tanto la determinacion del problema

como el desarrollo de acciones preventivas.

o Documentos y registros relacionados:

Plan para la direccién del proyecto (Documento).

Métricas de calidad (Formulario F-24).

Informacién sobre el desempefio del trabajo (Formulario F-15).

Mediciones de control de calidad (Documento).

Actualizaciones a los activos de los procesos de la organizacion (Documento).

Solicitudes de cambio (Formulario F-17).

Tabla 28. Adquirir el Equipo del Proyecto

Proceso Adquirir el Equipo del Proyecto
N° de proceso 9.2
Informacién de entrada (Origen) Actividades Informacién de Salida
Plan para la direccion del proyecto (4.2) | Asignacion previa Asignaciones del personal del
proyecto
Factores ambientales de la empresa o .
Negociacion Calendarios de recursos

(Organizacion)

Activos de los procesos de la
organizacion (Organizacion)

Actualizaciones al plan para la

Adquisicion direccién del proyecto

Equipos virtuales

o Actividades:

Este proceso cuenta con la confirmacion de la disponibilidad de recursos humanos
y la formacion del equipo necesario para completar las actividades establecidas.
Algunas de las formas de adquirir el equipo para el proyecto son: Por Asignacién
previa, es decir que los miembros del equipo fueron seleccionados con

anticipacion, por Negociacion, cuando el equipo de direccion del proyecto
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negocia los recursos humanos con otros equipos de direccion dentro de la
organizacién o bien con organizaciones externas y por Adquisicion, cuando la
organizacién no cuenta con el personal interno necesario.

Por otro lado los equipos virtuales son otra forma de adquirir personal
(virtualmente), dichos equipos estan conformados por personas que tienen un
objetivo en comun y que gracias a la red “internet”, estos equipos se han hecho

posibles.

o Documentos y registros relacionados:

Plan para la direccién del proyecto (Documento).
Activos de los procesos de la organizacion (Documento).
Asignacion del personal del proyecto (Formulario F-25).
Calendarios de recursos (Documento).

Tabla 29. Desarrollar el Equipo del Proyecto

Proceso Desarrollar el Equipo del Proyecto
N° de proceso 9.3
Informacién de entrada (Origen) Actividades Informacién de Salida
Asignaciones del personal del proyecto Habilidades Evaluaciones del desempefio
(9.2) interpersonales del equipo
Actualizaciones a los Factores
Plan para la direccion del proyecto (4.2) | Capacitacién ambientales de la empresa

(Organizacion)

Actividades de
Calendarios de recursos (9.2) desarrollo del espiritu
de equipo

Reglas basicas

Reubicacién

Reconocimiento y
recompensas

o Actividades:
Para este proceso se cuenta con la mejora de las relaciones y comunicaciones
entre el equipo y el ambiente general de trabajo a fin de conseguir un mayor

desempenio.
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Las habilidades interpersonales quieren procurar la reduccion de problemas y
se basa mas que todo en la comprension de los sentimientos de las personas a fin
de un mejor entendimiento grupal.

Las capacitaciones son todas las actividades programadas por la organizacion
para el personal con la intencion de fortalecer sus capacidades técnicas y
competencias.

En las actividades de desarrollo del espiritu de equipo encontramos que son
actividades disefiadas para mejorar las relaciones interpersonales, es decir,
ayudan a comprender al personal, la importancia del trabajo en equipo ya que esto
contribuye a un trabajo mas eficaz.

Un aspecto importante a utilizar son las reglas béasicas, estas deben estar bien
disefiadas y planteadas desde un principio con el fin de evitar malos entendidos en
un futuro.

La reubicacién es en cierto modo una comodidad que se les otorga a ciertas
personas que demuestran mayor actividad y estas son puestas a trabajar en un
mismo nivel con la intencion de mejorar su trabajo en equipo.

El reconocimiento y las recompensas son primordiales en grandes equipos de
trabajadores, esto fomenta el espiritu de competitividad y ayuda a incrementar la
productividad del equipo.

o Documentos y registros relacionados:
Asignaciones del personal del proyecto (Formulario F-25).
Plan para la direccién del proyecto (Documento).
Calendarios de recursos (Documento).

Evaluaciones del desempeiio del equipo (Formulario F-30).
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Tabla 30. Dirigir el Equipo del Proyecto

Proceso Dirigir el Equipo del Proyecto
N° de proceso 9.4
Informacién de entrada (Origen) Actividades Informacién de Salida

Actualizaciones a los Factores

Asignaciones del personal del proyecto Observacion .
g P proy y ambientales de la empresa

(9.2) conversacion (Organizacion)
Evaluaciones del Actualizaciones a los Activos
Plan para la direccion del proyecto (4.2) | desempefio del de los procesos de la
proyecto organizacion (Organizacion)

Evaluaciones del desempefio del equipo Gestion de conflictos | Solicitudes de cambio (4.5)

(9.3)

Informes de desempefio (10.5) Registro de asuntos A_ctual_l,zamones al plan para la
direccién del proyecto

Activos de los procesos de la Habilidades

organizacién (Organizacion) interpersonales

o Actividades:

Es indispensable para este proceso la constante observacion y conversacion
con el personal del equipo del proyecto a fin de obtener informacién sobre el
desempeiio de estos y dar seguimiento al avance del proyecto por medio de los
entregables.

La necesidad de incurrir en evaluaciones de desempefio se basa mas que todo
en la realizacion de una retroalimentacion que ayuda a detectar problemas o
necesidades de capacitacion, especificacion de roles y responsabilidades y
establecer o restablecer objetivos para actividades futuras.

Como bien es sabido en toda actividad grupal se pueden generar conflictos, es
por esto que la organizacién debe contar con ciertas bases solidad que eviten o
reduzcan al maximo los problemas como lo son las reglas bésicas, las nhormas de
grupo, las practicas de direcciéon del proyecto sélidas, una buena planificacion de
las comunicaciones y la definicion detallada de roles y responsabilidades.

Los asuntos que surgen durante la direccién del equipo del proyecto deben ser
documentados, esto ayuda a que el responsable de monitorearlos los resuelva

antes de una fecha limite.
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Las habilidades interpersonales son habilidades técnicas y humanas que
ayudan a analizar las situaciones e interactuar de la mejor manera con el equipo
del proyecto, dentro de estas habilidades tenemos: liderazgo, influencia y toma de

decisiones eficaz.

o Documentos y registros relacionados:
Asignaciones del personal del proyecto (Formulario F-25).
Plan para la direccién del proyecto (Documento).
Evaluaciones del desempeiio del equipo (Formulario F-30).
Informes de desempefio (Formulario F-29).

Activos de los procesos de la organizacién (Documento).

Solicitudes de cambio (Formulario F-17).

Tabla 31. Distribuir la Informacion

Proceso Distribuir la Informacion
N° de proceso 10.3
Informacién de entrada (Origen) Actividades Informacidn de Salida

Actualizaciones a los Activos
de los procesos de la
organizacién (Organizacion)

Método de

Plan para la direccion del proyecto (4.2) comunicacion

Herramientas y
Técnicas para la
distribucion de la
informacion

Informes de desempefio (10.5)

Activos de los procesos de la
organizacion (Organizacion)

o Actividades:

El fin de este proceso es poner a disposicion de los interesados toda la
informacion relacionada con el proyecto, para ello se cuenta con métodos de
comunicacion como lo son las reuniones tanto individuales como grupales, las
videoconferencias, las audio conferencias, la mensajeria instantanea, entre otros.
Dentro de las herramientas mas utilizadas para la distribucion de dicha

informacion se cuenta con: documentos impresos, bases de datos con acceso
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compartido, correo electronico, fax, teléfono, publicaciones en internet, software

especializado en gestion de proyectos, entro otros.

o Documentos y registros relacionados:
Plan para la direccién del proyecto (Documento).
Informes de desempefio (Formulario F-29).

Activos de los procesos de la organizacion (Documento).

Tabla 32. Gestionar las expectativas de los interesados

Proceso Gestionar las expectativas de los interesados
N° de proceso 104
Informacién de entrada (Origen) Actividades Informacion de Salida

Actualizaciones a los Activos
de los procesos de la
organizacién (Organizacion)

Métodos de

Registro de interesados (10.1) comunicacion

Estrategia de gestion de los interesados | Habilidades

(10.1) interpersonales Solicitudes de cambio (4.5)

Actualizaciones al plan para la

Plan para la direccion del proyecto (4.2) | Habilidades de gestién direccion del proyecto

Registro de incidentes (Documentos del Actualizaciones a los
proyecto) documentos del proyecto
Registro de cambios (Documentos del

proyecto)

Activos de los procesos de la
organizacion (Organizacion)

o Actividades:

A fin de tener una comunicacidon exitosa con los interesados, la organizacion y
mas especificamente el director del proyecto cuenta con ciertas habilidades
interpersonales y de gestion para tratar de coordinar con los interesados todas sus
expectativas a fin de satisfacer sus necesidades y resolver los problemas a
medida que estos se vayan presentando.

Dentro de las habilidades interpersonales con las que cuenta estan: el generar
confianza, resolver conflictos, escuchar de manera activa, superar la resistencia al

cambio. Y dentro de las habilidades gerenciales, el director posee: habilidades
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de presentacion, de negociacion, de redaccién y oratoria. Esto sin duda le facilitara

la comunicacion y entendimiento con los interesados.

o Documentos y registros relacionados:

Registro de interesados (Formulario F-08).

Estrategia de gestion de los interesados (Formulario F-14).

Plan para la direccion del proyecto (Documento).

Registro de incidentes (Formulario F-31).

Registro de cambios (Formulario F-26).

Activos de los procesos de la organizacién (Documento).

Solicitudes de cambio (Formulario F-17).

Tabla 33. Efectuar las Adquisiciones

Proceso Efectuar las Adquisiciones
N° de proceso 12.2
Informacién de entrada (Origen) Actividades Informacion de Salida
Plan para la direccion del proyecto (4.2) Conferencias de Proveedores seleccionados
oferentes
Técnicas de Lo
Documentos de la adquisicion (12.1) evaluacion de AdJUd|ga_g|on del contrato de
adquisicién
propuestas

Criterios de seleccién de proveedores
(12.1)

Estimaciones
independientes

Calendarios de recursos (9.2)

Lista de proveedores calificados
(Organizacion)

Juicio de expertos

Solicitudes de cambio (4.5)

Propuestas de los
proveedores(Proveedores)

Publicidad

Actualizaciones al plan para la
direccién del proyecto

Documentos del proyecto (Documentos
del proyecto)

Busqueda en internet

Actualizaciones a los
documentos del proyecto

Decisiones de hacer o comprar (12.1)

Negociacion de
adquisiciones

Acuerdos para trabajar en equipo
(Proveedores/Organizacion)

Activos de los procesos de la
organizacion (Organizacion)
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o Actividades:

En este proceso se pretende tener respuesta de los proveedores, seleccionar uno
y adjudicarle un contrato.

Para lo anterior se cuentan con actividades como conferencias de oferentes
donde se realizan reuniones que dejan bien en claro a los proveedores la
necesidad de adquisicion. Las técnicas de evaluacion de propuestas son
definidas con anterioridad y se basan en las respuestas de los proveedores,
ciertos criterios de ponderacion, revision formal de la evaluacion y una ultima
revision por la direccion antes de su adjudicacion.

Las estimaciones independientes de costos indican que el enunciado del trabajo
relacionado con las adquisiciones fue insuficiente o que los proveedores no
interpretaron bien el enunciado.

La publicidad puede ser un medio muy eficaz para ampliar las listas de
proveedores, los medios mas utilizados son los de mas amplia difusion como
periodicos o internet.

La negociacion de adquisiciones es la forma o términos en que se va a realizar
dicha negociacién, incluye requisitos técnicos, de calidad y de direccién del

proyecto.

o Documentos y registros relacionados:

Plan para la direccién del proyecto (Documento).

Documentos de la adquisicion (Documento).

Criterios de seleccion de proveedores (Formulario F-20).

Lista de proveedores calificados (Formulario F-27).

Propuestas de los proveedores (Documento).

Documentos del proyecto (Documento).

Decisiones de hacer o comprar (Formulario F-22).

Acuerdos para trabajar en equipo (Documento).

Proveedores seleccionados (Formulario F-32).

Adjudicacion del contrato de adquisicion (Documento).
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Calendarios de recursos (Documento).
Solicitudes de cambio (Formulario F-17).

5.7 Procedimiento para el Seguimiento y Control de Proyectos

Tabla 34. Monitorizar y Controlar el trabajo del Proyecto

Proceso Monitorizar y Controlar el trabajo del Proyecto
N° de proceso 4.4

Informacién de entrada (Origen) Actividades Informacion de Salida
Plan para la direccion del proyecto (4.2) | Juicio de expertos Solicitudes de cambio (4.5)

Actualizaciones al plan para la

Informes de desempefio (10.5) direccion del proyecto

Factores ambientales de la empresa Actualizaciones a los
(Organizacion) documentos del proyecto

Activos de los procesos de la
organizacion (Organizacion)

o Actividades:

Este proceso consiste en monitorizar, analizar y controlar el avance del proyecto
con la intension de dar cumplimiento a los objetivos de desempefio determinados
en el plan para la direccion del proyecto.

El seguimiento es un aspecto de la direccion que se realiza durante todo el
proyecto y se hace con el fin de obtener informacion, medirla y analizarla para su
posterior mejora continua. El control ya es otro aspecto que permite determinar las
acciones necesarias que modifica los planes de accién con el fin de comprobar
que el problema quede resuelto.

Algunas actividades especificas en este proceso son: comparar el desempefio real
con el planeado, evaluar el desempefio con el fin de proponer acciones
preventivas o0 correctivas, identificar nuevos riesgos, mantener una base de
informacion precisa sobre el producto y su documentacion relacionada,
proporcionar informacion necesaria para realizar informes de estado, mediciones
del avance y proyecciones, determinar proyecciones que permitan la actualizacién

a los costos y el cronograma y monitorear los cambios aprobados.
102




Guia Metodoldgica para la elaboracion de Proyectos de Construccion bajoel | 2012
Estdndar 1SO 9001:2008 y los Fundamentos del PMBOK2012

o Documentos y registros relacionados:

Plan para la direccion del proyecto (Documento).
Informes de desempefio (Formulario F-29).

Activos de los procesos de la organizacion (Documento).
Solicitudes de cambio (Formulario F-17).

Tabla 35. Realizar el Control Integrado de Cambios

Proceso Realizar el Control Integrado de Cambios
N° de proceso 4.5
Informacién de entrada (Origen) Actividades Informacién de Salida

Actualizaciones al estado de

Plan para la direccion del proyecto (4.2) Juicio de expertos las solicitudes de cambio

Reuniones de
control de
cambios

Informacién sobre el desempefio del trabajo
(4.3)

Actualizaciones al plan para la
direccion del proyecto

Solicitudes de cambio (4.3-4.4-5.4-5.5-6.6-
7.3-8.2-8.3-9.4-10.4-10.5-11.6-12.1-12.2-
12.3)

Actualizaciones a los
documentos del proyecto

Factores ambientales de la empresa
(Organizacion)

Activos de los procesos de la organizacién

(Organizacion)

o Actividades:

Deben revisarse todas las solicitudes de cambio, aprobar y gestionar los cambios
en los entregables, en los activos de los procesos de la organizaciéon, en los
documentos del proyecto y en el plan para la direccién del proyecto con la ayuda
de expertos, interesados del proyecto y reuniones de control programadas con

el fin de revisar las solicitudes de cambio y aprobar o rechazar dichas solicitudes.

o Documentos y Registros relacionados:
Plan para la direccion del proyecto (Documento).
Informacion sobre el desempefio del trabajo (Formulario F-15).

Activos de los procesos de la organizacién (Documento).
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Solicitudes de cambio (Formulario F-17).

Tabla 36. Verificar el Alcance

Proceso Verificar el Alcance
N° de proceso 5.4

Informacién de entrada (Origen) Actividades Informacion de Salida
Plan para la direccion del proyecto (4.2) Inspeccion Entregables aceptados
Documentacion de requisitos (5.1) Solicitudes de cambio (4.5)
Matriz de rastreabilidad de requisitos (5.1) Actualizaciones a los

documentos del proyecto

Entregables validados (8.3)

o Actividades:

Consisten en formalizar la aceptacion de los entregables del proyecto que se han
completado, para esto es necesaria la inspeccion que incluye actividades como
medir, examinar y verificar para determinar si el trabajo cumple con los requisitos y

los criterios de aceptacién del producto.

o Documentos y Registros relacionados:

Plan para la direccién del proyecto (Documento).
Documentacion de requisitos (Formulario F-12).

Matriz de rastreabilidad de requisitos (Formulario F-23).
Entregables validados (Formulario F-13).

Entregables aceptados (Documento).

Solicitudes de cambio (Formulario F-17).

Tabla 37. Controlar el Alcance

Proceso Controlar el Alcance
N° de proceso 5.5
Informacién de entrada (Origen) Actividades Informacidn de Salida
Plan para la direccion del proyecto (4.2) Ane_1I|s_|§ de Medlc_:|ones del desempefio del
variacion trabajo
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Informacién sobre el desempefio del trabajo . :
(4.3) Actualizaciones a los Activos
de los procesos de la
Documentacioén de requisitos (5.1) organizacion (Organizacion)
Matriz de rastreabilidad de requisitos (5.1) Solicitudes de cambio (4.5)
Activos de los procesos de la organizacion Actualizaciones al plan para la
(Organizacion) direccién del proyecto
Actualizaciones a los
documentos del proyecto

o Actividades:

Consiste en monitorear el estado del alcance y del desempefio del proyecto y del
producto, para evaluar la magnitud de la variacion respecto a la linea base original
del alcance.

o Documentos y Registros relacionados:

Plan para la direccién del proyecto (Documento).

Informacién sobre el desempefio del trabajo (Formulario F-15).

Documentacion de requisitos (Formulario F-12).

Matriz de rastreabilidad de requisitos (Formulario F-23).

Activos de los procesos de la organizacién (Documento).

Medicién del desempenio del trabajo (Documento).

Solicitudes de cambio (Formulario F-17).

Tabla 38. Controlar el Cronograma

Proceso Controlar el Cronograma
N° de proceso 6.6
Informacién de entrada (Origen) Actividades Informacion de Salida
Plan para la direccion del proyecto (4.2) ReV|S|one~s del Med|<_:|ones del desempefio del
desempefio trabajo
Andlisis de
Cronograma del proyecto (6.5) variaciones Actualizaciones a los Activos
; ., b I d 5o del trabai Software de de los procesos de la
Izgrmauon sobre el desempefio del trabajo gestion de organizacién (Organizacién)
(4.3) proyectos
Actlvos. de !gs procesos de la organizacion Nivelacion de Solicitudes de cambio (4.5)
(Organizacion) recursos

105




Guia Metodoldgica para la elaboraciéon de Proyectos de Construccion bajoel | 2012
Estdndar 1SO 9001:2008 y los Fundamentos del PMBOK2012

Analisis "¢,qué Actualizaciones al plan para la
pasa si...?" direccién del proyecto

Ajuste de
adelantos y
retrasos

Actualizaciones a los
documentos del proyecto

Compresién del
cronograma

Herramienta de
planificacion

o Actividades:

Las actividades consisten en darle seguimiento al estado del proyecto para
actualizar el avance del mismo y gestionar cambios a la linea base del
cronograma. Las revisiones del desempefio permiten medir, comparar y analizar
el desempefio del cronograma, en aspectos como las fechas reales de inicio y
finalizacion, el porcentaje completado y la duracién restante para el trabajo en
ejecucion. El analisis de variacion estudia la variacion del cronograma SV vy el
indice de desempefio del cronograma SPI para evaluar la magnitud de variacion
con respecto a la linea base original. El software de gestion de proyectos para
la elaboracién de cronogramas permite hacer un seguimiento de las fechas
planificadas en comparacion con las fechas reales; con respecto a la nivelacién
de recursos es utilizada para optimar la distribucion del trabajo entre los recursos,
también se realiza el analisis “¢Qué pasa si...?” para revisar diferentes
escenarios para re-alinear el cronograma con el plan. El ajuste de adelantos y
retrasos y la comprension del cronograma son técnicas usadas para encontrar
maneras de realinear con el plan las actividades retrasadas del proyecto, por
altimo la herramienta de planificaciones utiliza conjuntamente con métodos
manuales u otros software de gestion de proyectos para realizar el andlisis de la

red del cronograma y generar uno nuevo.

o Documentos y Registros relacionados:
Plan para la direccién del proyecto (Documento).

Cronograma del proyecto (Documento).
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Informacién sobre el desempefio del trabajo (Formulario F-15).

Activos de los procesos de la organizacion (Documento).

Mediciones del desempefio del trabajo (Documento).

Solicitudes de cambio (Formulario F-17).

Tabla 39. Controlar los Costos

Proceso Controlar los Costos
N° de proceso 7.3
Informacién de entrada (Origen) Actividades Informacion de Salida

Plan para la direccion del proyecto (4.2)

Gestion del valor
ganado

Mediciones del desempefio del
trabajo

Requisitos de financiamiento del proyecto
(7.2)

Proyecciones

Proyecciones del presupuesto

indice de
Informacién sobre el desempefio del trabajo | desempefio del . .
(4.3) trabai Actualizaciones a los Activos

. jo por
de los procesos de la

completar organizacion (Organizacion)
Activos de los procesos de la organizacién Revisiones del 9 9
(Organizacion) desempefio

Anqhs_lg de Solicitudes de cambio (4.5)

variacion

Software de lizaci Lol |

esti6n de Actua_lgamones al plan para la
9 direccion del proyecto
proyectos

Actualizaciones a los
documentos del proyecto

. Actividades:

Consisten en monitorear la situacién del proyecto para actualizar el presupuesto

del mismo y gestionar cambios a la linea base de costo.

La gestion del valor ganado, en sus diferentes formas es un método que se

utiliza comunmente para la medicion del desempefio, esta gestion establece tres

parametros claves (valor planificado PV, valor ganado EV y costo real AC) con los

cuales se estudia el comportamiento de la curva S. Por otro lado, el director puede

desarrollar una proyeccion gue implica hacer estimaciones o predicciones de

condiciones y eventos futuros para el proyecto basadas en la informacion y el

conocimiento disponible en el momento de realizar la proyeccion que daran al
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equipo de direccidn del proyecto una sefal de “advertencia temprana”. Las

revisiones del desempefio es otra herramienta usada en el control de los costos

y consiste en comparar el desempefio del costo a lo largo del tiempo, en esta

parte puede estudiarse el analisis de variacion, el andlisis de tendencias y el

desemperio del valor ganado. Es importante el uso de un Software de gestion de

proyectos como Microsoft Project, PRINCE 2, WorkPLAN, entre otros, para

monitorear los tres parametros clave de la gestion del valor ganado, (PV, EV y AC)

para representar graficamente las tendencias y proyectar un rango de resultados

finales posibles para el proyecto.

o Documentos y Registros relacionados:

Plan para la direccién del proyecto (Documento).

Requisitos de financiamiento del proyecto (Documento).

Informacién sobre el desempefio del trabajo (Formulario F-15).

Activos de los procesos de la organizacién (Documento).

Mediciones del desempefio del trabajo (Documento).

Proyecciones del presupuesto (Documento).

Solicitudes de cambio (Formulario F-17).

Tabla 40. Realizar el Control de Calidad

Proceso Realizar el Control de Calidad
N° de proceso 8.3
Informacién de entrada (Origen) Actividades Informacién de Salida
Diagrama de Mediciones de control de

Plan para la direccion del proyecto (4.2)

causa y efecto

calidad

Métricas de calidad (8.1)

Diagramas de

Cambios validados

control
Listas de control de calidad (8.1) Dlagrf?urFoas de Entregables Validados
Mediciones del desempefio del trabajo (5.5- . o .
P jo ( Histograma Actualizaciones a los Activos

6.6-7.3)

Solicitudes de cambio aprobadas (4.5)

Diagrama de
Pareto

de los procesos de la
organizacién (Organizacion)
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Entregables (4.3) Dlagrama.de Solicitudes de cambio
comportamiento
Activos de los procesos de la organizacién Diagrama de Actualizaciones al plan para la
(Organizacion) dispersion direccion del proyecto
Muestreo Actualizaciones a los

estadistico documentos del proyecto

inspeccion

Revision de

solicitudes de
cambio aprobadas

o Actividades:

En este proceso se monitorean y registran los resultados de la ejecucion de
actividades de control de calidad a fin de evaluar el desempefio y recomendar
cambios necesarios. Lo anterior puede hacerse mediante graficos de analisis entre
los que se encuentran diagramas de causa y efecto para ilustrar la manera en
que varios factores pueden estar vinculados con un problema o efecto potencial,
diagramas de control para ilustrar la manera como se comporta un proceso a lo
largo del tiempo y cuando un proceso esta sujeto a variacion por una causa
especial, lo que crea una condicion fuera de control, los diagramas de flujo para
determinar una o varias etapas deficientes del proceso e identificar oportunidades
de mejora, el histograma para representar la causa mas comun de los problemas
en un proceso, el diagrama de Pareto es un tipo especifico de histograma
relacionado conceptualmente con la ley de Pareto que establece que un ndmero
relativamente pequefio de causas provocard la mayoria de los problemas o
defectos, el diagrama de comportamiento para mostrar el historial y el patron de
variaciones, el diagrama de dispersion es una herramienta que permite al equipo
estudiar e identificar la posible relacion entre los cambios observados en dos
variables, las inspecciones o revisiones para validar los productos o reparaciones
de defectos y las revisiones de solicitudes de cambio aprobadas para verificar

gue se implementaron tal como fueron aprobadas.
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o Documentos y Registros relacionados:
Plan para la direccion del proyecto (Documento).
Métricas de calidad (Formulario F-24).

Listas de control de calidad (Formulario F-16).
Mediciones del desempefio del trabajo (Documento).
Solicitudes de cambio aprobadas (Formulario F-17).
Entregables (Formulario F-13).

Activos de los procesos de la organizacion (Documento).
Mediciones de control de calidad (Documento).
Cambios validados (Formulario F-28).

Entregables validados (Formulario F-13).

Solicitudes de cambio (Formulario F-17).

Tabla 41. Informar el Desempefio

Proceso Informar el Desempefio

N° de proceso 10.5

Informacién de entrada (Origen) Actividades Informacion de Salida

Andlisis de

Plan para la direccion del proyecto (4.2) variacion

Informes de desempefio

Informacién sobre el desempenfio del trabajo | Métodos de

(4.3)

proyeccién

Mediciones del desempefio del trabajo (5.5-
6.6-7.3)

Métodos de
comunicacion

Actualizaciones a los Activos
de los procesos de la
organizacion (Organizacion)

Proyecciones del presupuesto (7.3)

Sistemas de
informes

Solicitudes de cambio

Activos de los procesos de la organizacién
(Organizacion)

° Actividades:

Este proceso incluye actividades de recopilacion y distribucién de la informacion
sobre el desempeiio, incluyendo los informes de estado, las mediciones del
avance y las proyecciones. Entre las actividades se encuentra el andlisis de

variacion que consiste en un examen a posteriori de las causas de las diferencias
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entre la linea base y el desempefio real, se deben analizar las tendencias de las
variaciones y documentar las conclusiones, es pertinente realizar una proyeccion
con el fin de predecir el desempefio futuro del proyecto basandose en el
desempeiio actual y utilizarse métodos de comunicacién como reuniones de
revision del estado para intercambiar y analizar la informacion acerca del avance y
el desempefio del proyecto. Como ultima actividad es necesario llevar un sistema
de informes que suministre una herramienta para que el director del proyecto
registre, almacene y distribuya a los interesados informacién relativa a los costos,

cronograma y desempefio del proyecto.

o Documentos y Registros relacionados:

Plan para la direccién del proyecto (Documento).

Informacién sobre el desempefio del trabajo (Formulario F-15).
Mediciones del desempefio del trabajo (Documento).
Proyecciones del presupuesto (Documento).

Activos de los procesos de la organizacién (Documento).
Informes de desempefio (Formulario F-29).

Solicitudes de cambio (Formulario F-17).

Tabla 42. Monitorizar y Controlar los Riesgos

Proceso Monitorizar y Controlar los Riesgos
N° de proceso 11.6
Informacién de entrada (Origen) Actividades Informacién de Salida
Registro de riesgos (11.2) Re—leval_uamon de Actuallzamones al Registro de
0S riesgos riesgos
Plan para la direccion del proyecto (4.2) Audltqnas de los
riesgos

Actualizaciones a los activos de

Informacion sobre el desempefio del trabajo Analisis de | o5 procesos de la organizacion
variacion y de
(4.3) p
tendencias
Medicién del
Informes de desempefio (10.5) desempefio Solicitudes de cambio
técnico
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Andlisis de Actualizaciones al plan para
reserva direccion del proyecto
Reuniones sobre o
Actualizaciones a los
el estado del
documentos del proyecto
proyecto

o Actividades:

En esta parte se implementan planes de respuesta a los riesgos, se rastrean los
riesgos identificados, se monitorean los riesgos residuales, se identifican nuevos
riesgos y se evalla la efectividad del proceso contra riesgos a través del proyecto.
Se debe programar periédicamente re-evaluaciones de los riesgos, hacer
auditorias de los riesgos para examinar y documentar la efectividad de las
respuestas a los riesgos identificados, el analisis de variacion y tendencias es
necesario para comparar los resultados planificados con los resultados reales y
monitorear el desempefio global del proyecto, la medicién del desempefio
técnico compara los logros técnicos durante la ejecucion del proyecto con el
cronograma de logros técnicos del plan para la direccion del proyecto, el andlisis
de reserva compara la cantidad de reservas para contingencias restantes con la
cantidad de riesgo restante en un momento dado del proyecto y como ultima
actividad las reuniones sobre el estado del proyecto es un punto importante
para que las personas identifiquen los riesgos y las oportunidades.

o Documentos y Registros relacionados:

Registro de riesgos (Formulario F-18).

Plan para la direccién del proyecto (Documento).

Informacién sobre el desempefio del trabajo (Formulario F-15).
Informes de desempefio (Formulario F-29).

Solicitudes de cambio (Formulario F-17).
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Tabla 43. Administrar las Adquisiciones

Proceso Administrar las Adquisiciones
N° de proceso 12.3
Informacién de entrada (Origen) Actividades Informacion de Salida
N Sistema de control de cambios | Documentacion de la
Documentos de la adquisicion (12.1) L
del contrato adquisicién
Plan para la direccion del proyecto Revisiones del desempefio de | Actualizaciones a los
(4.2) las adquisiciones Activos de los procesos de
la organizacién
Contrato (12.2) Inspecciones y auditorias (Organizacion)
Informes de desempefio (10.5) Informes de desemperio Solicitudes de cambio

Actualizaciones al plan
Sistemas de pago para direccion del
proyecto

Solicitudes de cambio aprobadas
(4.5)

Informacién sobre el desempefio del | Administracién de
trabajo (4.3) reclamaciones

Sistema de gestidn de registros

o Actividades:

Las actividades incluyen gestionar las relaciones de adquisiciones, monitorear la
ejecucion de los contratos, efectuar cambios y correcciones segin sea necesario.
El sistema de control de cambios del contrato define el proceso por el cual la
adquisicién puede ser modificada, se deben incluir los formularios, sistemas de
rastreo, procedimientos de resolucion de disputas y los niveles de aprobacion
necesarios para autorizar los cambios. Debe realizarse una revision del
desempefio de las adquisiciones, para cumplir con el alcance y la calidad del
proyecto, estas pueden ser revisiones documentadas elaboradas por el proveedor,
inspecciones por parte del comprador y auditorias de calidad realizadas durante
la ejecucion del trabajo. Los informes de desempefio proporcionan a la direccion
informacion sobre la efectividad del proveedor en el logro de los objetivos
contractuales, el sistema de pago debe ser efectuado en observancia de los
términos del contrato, las reclamaciones deben ser documentadas, procesadas,
monitoreadas y gestionadas a lo largo del ciclo de vida del contrato y el sistema
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de gestion de registro constituye una actividad propia del director del proyecto
para organizar la documentacion y los registros del contrato.

o Documentos y Registros relacionados:

Documentos de la adquisicién (Documento).

Plan para la direccion del proyecto (Documento).

Contrato (Documento).

Informes de desempefio (Formulario F-29).

Solicitudes de cambio aprobadas (Formulario F-17).
Informacién sobre el desempefio del trabajo (Formulario F-15).
Documentacion de la adquisicién (Documento).

Solicitudes de cambio (Formulario F-17).

5.8 Procedimiento para el Cierre de Proyectos

Tabla 44. Cerrar Proyecto o Fase

Proceso Cerrar Proyecto o Fase
N° de proceso 4.6

Informacién de entrada (Origen) Actividades Informacién de Salida
Plan para la direccion del proyecto (4.2) Juicio de expertos Transferencia del producto,

servicio o resultado final

Entregables aceptados (5.4) Actualizaciones a los Activos

de los procesos de la

Activos de los procesos de la organizacion organizacién (Organizacién)

(Organizacion)

o Actividades:
Esta actividad constituye la finalizacion del proyecto o fase del proyecto, se cierran
todas las actividades en todos los grupos de procesos de direccién de proyectos,
para completar la actividad de finalizacién es necesario el juicio de expertos los
cuales aseguran que el cierre del proyecto se realice de acuerdo con las normas
apropiadas.
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o Documentos y Registros relacionados:

Plan para la direccion del proyecto (Documento).
Entregables aceptados (Documento).

Activos de los procesos de la organizacion (Documento).

Transferencia del producto, servicio o resultado final (Documento).

Tabla 45. Cerrar las Adquisiciones

Proceso Cerrar las Adquisiciones
N° de proceso 124
Informacién de entrada (Origen) Actividades Informacién de Salida

Plan para la direccion del proyecto (4.2) Aud|t_or_|&_1§ de la Adquisiciones cerradas

adquisicion
- S Acuerdos

Documentacion de la adquisicion (12.3) negociados Actualizaciones a los Activos
Sistema de de los procesos de la
gestion de organizacion (Organizacion)
registros

o Actividades:

Entre las actividades correspondientes al proceso Cerrar las adquisiciones se
encuentran las auditorias de la adquisicién las cuales representan una revision
estructurada del proceso, desde la planificacidon hasta la administracion, los
acuerdos negociados que son acuerdos definitivos de todos los asuntos,
reclamaciones y controversias pendientes y finalmente el sistema de gestién de
registros utilizado por el director del proyecto para gestionar la documentacion y

los registros del contrato y de las adquisiciones.

o Documentos y Registros relacionados:
Plan para la direccién del proyecto (Documento).
Documentacion de la adquisicién (Documento).

Adquisiciones cerradas (Documento).
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5.9 Procedimiento para el Control y la Mejora

. Actividades:

ETAPA |. AUDITORIA INTERNA

En esta etapa se debe establecer la frecuencia de las auditorias internas de
calidad mediante el formato (F-33), posteriormente se determina el equipo auditor
referenciado en el manual de calidad mediante los documentos “Matriz de
Responsabilidad y Autoridad” (Ver Figura 6), “Diagrama Jerarquico” (Ver Figura 7),
y “Descripcion del Cargo” (Ver Figura 9).

Con el fin de llevar una planificacién de auditorias internas es necesario definir los
parametros especificados en el formulario (F-34), donde es indispensable la
asignacion de un auditor lider. Para la realizacién de dicha planificacion se debe
recopilar y verificar la informacion obtenida por el grupo auditor; esta informacion
es el producto de las entrevistas e informacion consignada en documentos y
registros la cual serd registrada en el formulario (F-35). De la misma manera
deben consignarse en el formulario (F-36) los hallazgos encontrados en la
auditoria. Finalmente se hace una reunion con el fin de concluir la auditoria y
presentar recomendaciones u observaciones si se han encontrado hallazgos,

para esto debe documentarse el formulario (F-37).
ETAPA Il. CONTROL DEL PRODUCTO NO CONFORME
En esta etapa se estableceran los tratamientos necesarios para el control del

producto no conforme. Inicialmente se deben determinar las responsabilidades y

autoridades para el tratamiento de dicho producto de la siguiente manera.
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Figura 28. Responsabilidad y Autoridad para el tratamiento del producto no
conforme

PROCESO RESPONSABLE AUTORIDAD

Algunas de las siguientes actividades pueden llevarse a cabo para el tratamiento
del producto no conforme:

1. Tomando acciones para eliminar la no conformidad detectada. Siempre que
se realicen adecuaciones, reajustes, retrabajos o similares al producto no
conforme, para lograr su conformidad con las especificaciones y tolerancias
determinadas, este deber4d someterse nuevamente a las mediciones y
seguimientos establecidos.

2. Autorizando su uso, liberacion o aceptacion bajo concesion de una
autoridad pertinente y cuando sea aplicable por el cliente. En este caso siempre
deberd existir una autorizacion escrita.

3. Tomando acciones para impedir su uso o aplicacion originalmente previsto;
de igual forma debera someterse nuevamente a las mediciones y seguimientos
establecidos.

4. En la ejecucidbn de los procesos operativos, el responsable por el
tratamiento del producto no conforme, se asegurard de identificarlo

adecuadamente para evitar su uso o utilizacién no intencional.

ETAPA IlIl. ACCIONES CORRECTIVAS

Con la ayuda del equipo designado para el tratamiento del producto no conforme,
se analizan las causas de las no conformidades, se asignan responsabilidades,

recursos y se definen tiempos de ejecucion de las acciones, mediante el formulario
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(F-39). Por ultimo los resultados del seguimiento y la revision obtenidos de la
aplicacion de acciones correctivas deben ser registrados y controlados por medio

de la auditoria interna para verificar que las acciones tomadas fueron efectivas.

ETAPA IV. ACCIONES PREVENTIVAS

En esta etapa cualquier integrante del equipo podra proponer el analisis de una
posible no conformidad y determinar las causas potenciales que llevarian a que se
produjera. Seguido a esto, se proponen las acciones orientadas a evitar la
ocurrencia de dicha no conformidad, para esto se debe llevar el mismo
procedimiento de registro aplicado a las acciones correctivas, mediante el
formulario (F-39).

ETAPA V. MEJORA CONTINUA

Esta herramienta del sistema busca realizar actividades que mejoren la eficacia
del Sistema de Gestion de Calidad de la organizacion, apoyadas de la revision por
la gerencia, los informes de auditorias internas de calidad ademas de las acciones
correctivas, preventivas, complementadas con el plan de mejora, con el propésito
de enfocar a la empresa en un compromiso diario de mejora y crecimiento

continuo del Sistema de Gestidon de Calidad.

o Documentos y registros relacionados:

Programa de auditorias internas (Formulario F-33).

Plan de auditoria interna de calidad (Formulario F-34).

Lista de verificacion (Formulario F-35).

Informe reporte de hallazgos (Formulario F-36).

Informe de Auditoria (Formulario F-37).

Registro y Tratamiento del Producto no Conforme (Formulario F-38).

Reporte de Accion Correctiva, Preventiva o de mejora (Formulario F-39).
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Seccidn 6: Instructivos

Los instructivos son escritos formales que contienen indicaciones muy precisas
con el fin de guiar a través de procedimientos una actividad determinada. Esto
seria una secuencia de pasos que al darles un seguimiento exacto se puede lograr

un objetivo en concreto.

Las caracteristicas principales de los instructivos son:

e Proponer un manejo practico y facil.

e Describir procedimientos compuestos por pasos detallados que deben
cumplirse para conseguir un resultado, por lo general son secuencias fijas
pero a veces es posible hacer variaciones.

e Ellenguaje usado debe ser claro, directo y lineal.

e Se deben utilizar marcas gréficas como numeros, asteriscos o guiones para
diferenciar o secuenciar la serie de pasos.

e El instructivo puede estar acompafado de gréaficos, ilustraciones o tablas,

segun el tipo de actividad a desarrollar.

El principal objetivo con el cual se desarrolla un instructivo es el de permitirle al
usuario llevar a cabo determinadas tareas de la mejor manera posible. Es por
esto, que la presente Guia Metodoldgica recomienda que la organizacién adopte
los instructivos como un documento necesario para facilitar acciones como:

Operacion de magquinaria, manejo Yy verificacibn de equipos, asesorias
comerciales, ensayos de laboratorio, ensayos en obra, entre otras actividades

propias de la organizacion y necesarias para el cumplimiento de su politica.

Los instructivos documentados por la organizacibn deben cumplir con los
requisitos de Identificacibn de Documentos y Registros, sefalados en la

Seccion 5.
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Seccién 7: Formularios

A continuacion se presentan los formularios referenciados en la presente Guia

Metodoldgica, elaborados con el fin de proponer un modelo integral documentado.

Los formularios propuestos son flexibles a modificaciones consideradas por la
organizaciéon y al igual que los instructivos, los formularios deben seguir los
lineamientos de Identificacion de Documentos y Registros, sefialados en la

Seccion 5 de la presente Guia Metodologica.
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LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS INTERNOS

F-01

Pag. 1 de 45
Emision: Aprobado:
Revision No: Fecha de Revision: Revisado:
LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS INTERNOS
PROCESO Ul DIz IDENTIFICACION NOMBRE VERSION FECHA DE REVISION
DOCUMENTO
Recursos Humanos Procedimiento P-18 Procedimiento de seleccién 2 07/10/2011

Nota: El presente formulario permite la administracion y el control de la versién de los documentos. Es necesario relacionar el proceso al cual pertenece,
el tipo de documento con su respectiva identificacion, el nombre del documento, la version y la fecha en la cual se hizo la actualizacién. Se aclara que la
organizacién puede proponer informacién adicional que requiera para la implementacién del modelo normativo.

Fuente: ISO 9001 CALIDAD EN EMPRESAS DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA. CHAPARRO GONZALES, Julian.
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F-02
LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS EXTERNOS -
P&g. 2 de 45
Emision: Aprobado:
Revisién No: Fecha de Revision: Revisado:
LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS EXTERNOS

PROCESO
TIPO DE DOCUMENTO EMISOR RESUMEN NOMBRE DEROGA FECHA APLICABLE
Norma Sectorial ICONTEC Cemento Gris 3 version 30/09/2011 Construccion

Nota: Es conveniente disponer de una matriz que relacione los documentos que sean de origen externo y que afecten la planeacién, operacion y control
de los procesos. Se debe aclarar el tipo de documento, la persona u organizacion que lo emite, el nombre, el decreto, version o ley actual, la fecha de
ingreso y el proceso que afectara el documento de ingreso.

Fuente: ISO 9001 CALIDAD EN EMPRESAS DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA. CHAPARRO GONZALES, Julian.
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F - 03

REVISION POR LA DIRECCION

Pag. 3 de 45
Emision: Aprobado:
Revision No: | Fecha de Revision: Revisado:
REVISION POR LA DIRECCION
ID del proyecto PR-09
Nombre del Proyecto Construccion equipo para recoleccion de escombros
Revisién No 02
Fecha de Revision 22/04/2011
PARTICIPANTES CARGO FIRMA
Nombre del participante GERENTE FIRMA

Aspectos que se tendran en cuanta para la revision

INFORMACION DE ENTRADA

*Resultado de las auditorias

*Retroalimentacion del cliente (# de quejas)

*Desemperio de los objetivos e indicadores

*Desempefio de los procesos y conformidad del producto
*Estado de acciones a realizar (preventivas, correctivas)
*Acciones de seguimiento por parte de la direccion (previamente)
*Cambios que se podrian efectuar al SGC

*Recomendaciones para la mejora

INFORMACION DE SALIDA

DECISIONES Y ACCIONES TOMADAS RELACIONADAS CON:
*Mejora la eficacia del SGC

*Mejora el producto terminado, teniendo en cuenta requisitos del cliente
*Asignar recursos de acuerdo a las necesidades

OBSERVACIONES:
El producto requiere reparacion en su funcionamiento

Nota: Se debe demostrar el compromiso de la alta direccion mediante la revision a intervalos planificados que
analicen el estado del sistema. Se deben anotar observaciones que representen puntos en los cuales se
necesita actuar. En el presente formato se incluyen los aspectos minimos de entrada y salida, pero es

responsabilidad de la direccion incluir informacion valiosa necesaria para la revision.
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F-04

. DIRECCION
REVISION POR LA CCIO Pag. 4 de 45

Emision: Aprobado:

Revision No: Fecha de Revision: Revisado:

RESULTADOS DE LA REVISION POR LA DIRECCION

ID del proyecto PR-09
Nombre del Proyecto Construccion de equipo para recoleccion de escombros
Revisién No 02
Fecha de Revisién 22/04/2011
IMPACTO
c
2
2
Decisiones Acciones o (ch o Recursos Responsable Fecha
(%) (&)
2 5| 2
ol | 8
a| | o
1 Prodgg‘igde; mal Reparacion X X econoémicos, personal | Personal Responsable 20/10/2011
2
3
4
5

Nota: Se deben incluir todas las decisiones y acciones relacionadas con la mejora del sistema y del producto y las necesidades de recursos. Si la
organizacién considera puede incluir columnas adicionales que impacten en algin aspecto y de esta manera integrar las decisiones tomadas. Los
recursos son necesarios para el éxito del proyecto por este motivo no debe ser limitados. Es conveniente definir una fecha limite y quién se apersone

de su cumplimiento.

Fuente: 1ISO 9001 CALIDAD EN EMPRESAS DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA. CHAPARRO GONZALES, Julian.
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LISTADO DE DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

F-05

Pag. 5 de 45

Emision:

Aprobado:

Revisiéon No:

| Fecha de Revision:

Revisado:

LISTADO DE DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

ID del Proyecto

PR-12

Nombre del Proyecto

Estudios de suelo KM 9 via Soacha- Cundinamarca

FECHA DE . . NOMBRE DEL DEPENDENCIA
DISTRI BN REVISION IDENTIFICACION OMERE e, T FECHA DE RETIRO | FIRMA
30/02/2011 2 F-01 Listado maestro de Gerencia 20/11/2011 Firma

documentos internos

Nota: Es necesario llevar un registro gue controle los documentos implementados en el sistema, se deben definir fechas de distribucién y de retiro, el

numero de la revisién, la identificacion del documento ya sea de tipo Formulario F, Manual M, Instructivo INS, Procedimiento P, con el nombre

respectivo, el sitio de uso y la firma del responsable.

Fuente: 1ISO 9001 CALIDAD EN EMPRESAS DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA. CHAPARRO GONZALES, Julian.
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. F - 06
ACTA DE COMITE DE CALIDAD Pag. 6 de 45
Emision: Aprobado:
Revision No: | Fecha de Revision: Revisado:
ACTA DE COMITE DE CALIDAD
FECHA: 28/07/2012 ACTA No: 1
ASISTENTES: CARGO:

1 Asistente 1 Gerente

2 Asistente 2 Director de proyecto

3

4

5

ORDEN DEL DiA:

Informe del estado del proyecto

Acordar las actividades a realizar

TEMAS A TRATAR:

Contrato con Laboratorios S.A.

Elaboracion del presupuesto del proyecto vial san Joaquin

DECISIONES Y CONCLUSIONES:

El contrato con Laboratorios S.A. por concepto de alquiler de laboratorio debe ser pagado el dia 15/08/12

Se debe elaborar el presupuesto usando MS Project de acuerdo al cronograma aprobado, entrega el dia
30/08/12

RESPONSABLE: Director del proyecto

Nota: Se deben realizar actas de comité de calidad en todas y cada una de las reuniones con el fin de
documentar y dejar evidencia de la informacion alli presentada.
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F-07
SEGUIMIENTO A LOS INDICADORES
Pag. 7 de 45
Emision: Aprobado:
Revision No: Fecha de Revision: Revisado:
SEGUIMIENTO A LOS INDICADORES
ID del Proyecto PR-01
Nombre del Proyecto Implementacién del SGC a la organizacion
OBJETIVO DE RESULTADOS
CALIDAD PROCESO INDICADOR META RESULTADOS PARCIALES ACUMULADOS
1 2 3 4 5
Mejora del SGC Planificacion del Seguimiento a los 90% 850% | 90% | 90% | 95% | 100% 100%

SGC

indicadores del SGC

Nota: El procedimiento de revision por la direccion propone este formulario con el fin de documentar y analizar los resultados de los indicadores de

gestion
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REGISTRO DE INTERESADOS

F - 08

Pag. 8 de 45
Emision: Aprobado:
Revision No: | Fecha de Revision: Revisado:
REGISTRO DE INTERESADOS
ID del Proyecto PR-11
Nombre del Proyecto Disefio del Hospital militar La Hilita
IDENTIFICACION EVALUACION CLASIFICACION
., . . . Fase de Apoyo/
Empresa . Rol en el | Informacion | Requerimientos | Expectativas | Influencia Interno/
NOIES Cargo e PEETE royecto | de Contacto rimordiales Principales Potencial mayor Externo NEUTELY
y 9 proy P P interés Opositor
DC- Director 77777-87 Que el proyecto
Asistente Cumplir con el proy . Todo el
Bucaramanga del |.... @mpresa. se cumpla Mediana Interno Apoyo
de plan de proyecto . Proyecto
proyecto Proyecto net exitosamente

Nota: Se debe documentar toda la informacién necesaria de los interesados potenciales del proyecto como por ejemplo su rol, datos de contacto y
demas informacién que la organizacién considere necesaria.

Fuente: http://www.e-dharmacon.net/unidades_html/imagenes/archivos/
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REGISTRO DE ACTIVIDADES

F-09

Pag. 9 de 45
Emision: Aprobado:
Revision No: | Fecha de Revision: Revisado:
REGISTRO DE ACTIVIDADES
ID del Proyecto PR-12
Nombre del Proyecto Construccion Viaducto Sental - Bucaramanga
ID de la Actividad Actividad AEEmEE EE (2 Deseipelen oz e Fecha de inicio FEEE £ rr\;iﬂlrjgéojedlz
Actividad Actividad Terminacién e
Actividad
. Especificaciones Equipos de medicion,
Construir lano 001 +-5 para materiales, personal de
1 Cimentacion cimentaciones de | P P 03/05/2011 06/06/2011 P

acuerdo al plano 001

zapatas y +-3 para
vigas

obra, herramienta
menor,

Nota: Es necesarios documentar las actividades propuestas para cada proyecto, este formulario contiene informacion acerca de los atributos minimos
de las actividades y demés informacion util para la definicion de las mismas, de igual manera la organizacion puede incluir las columnas que considere
necesarias para llevar un control de las actividades.
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LISTADE HITOS

F-10

Pag. 10 de 45
Emision: Aprobado:
Revision No: | Fecha de Revision: Revisado:
LISTA DE HITOS
ID del Proyecto PR-23

Nombre del Proyecto

Construccion de edificacion Las Margaritas |l

ID del Hito

Hito

Alcance del Hito Fecha estimada

Responsable

Adquisiciones
material de obra

Efectuar las adquisiciones exigidas en la

=, 2. 20/05/2011
documentacion de requisitos

Nombre del Responsable

Nota: Se deben identificar y documentar los hitos tipicos del cronograma con sus respectivos atributos y demas informacion util que complemente la

definicién de actividades.
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ESTRUCTURA DE DESGLOSE DEL TRABAJO (EDT)

F-11

Pag. 11 de 45
Emision: Aprobado:
Revision No: Fecha de Revision: Revisado:
ESTRUCTURA DE DESGLOSE DEL TRABAJO (EDT)
ID del Proyecto PR-09
Nombre del Proyecto Construccion de equipo para recoleccion de escombros
Id Tarea (EDT) | % Completado Tarea Duracion Fecha Inicio Fecha Fin Predecesora Recursos
120 20% Prueba Funcional 8 hrs 22/03/2011 22/03/2011 Prueba Técnica Equipo de medicién

Nota: La estructura de desglose del trabajo EDT puede documentarse mediante el presente formulario. Inicialmente se debe revisar una serie de pasos
como identificar y analizar los entregables, estructurar y organizar la EDT y realizar la descomposicion.
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entrega del producto

DOCUMENTACION DE REQUISITOS - F-12
Pag. 12 de 45
Emision: Aprobado:
Revision No: | Fecha de Revision: Revisado:
DOCUMENTACION DE REQUISITOS
ID del Proyecto PR-09
Nombre del Proyecto Construccioén de equipo para recoleccion de escombros
TIPO DE
REQUISITO
o .'8 2| 2
— () © (8}
c I47) > = =]
ID del Interesado Nombre del Descrincién 2 | 5 |8 gl T | Documentos
requisito requisito P O g o % 5 | relacionados
o) o |94 =] =
Q o @
2| 2 °
: Excelente
R19 Cliente Calidad del desemperio en la X F-23
producto

Observaciones:

Nota: Los requisitos de las partes interesadas deben documentarse para darles seguimiento y verificar el
cumplimiento de los mismos.
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ENTREGABLES _ F-13
P&g. 13 de 45
Emision: Aprobado:
Revision No: Fecha de Revision: Revisado:
ENTREGABLES
ID del Proyecto PR-09
Nombre del Proyecto

Construccion de equipo para recoleccion de escombros

Descripcion de

los Entregables

Calidad

Ejecucion de la Calidad

Nombre del
Entregable

Descripcion del
entregable

Responsable
del Entregable

Quién debe
aprobarlo

Criterio de
Calidad

:Se ha
cumplido con el
criterio de la
calidad?

Identificar si
existe alguna
desviacion

Describir las
acciones
correctivas si
ha sido

necesario

Inicio de
Proyecto

Documento que
detalla la
definicién del
producto,
requerimientos
de los
interesados,
necesidades de
negocio,
cronograma,
supuestos,
restricciones y
oportunidades

Director del
proyecto

Patrocinador

El plan debe ser
factible y
deseable

Si

No

Observaciones:
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F-13

ENTREGABLES

Pag. 14 de 45
Emision: Aprobado:
Revision No: | Fecha de Revision: Revisado:
Validacion del Entregable
Nombre del entregable Descripcion Responsable

Documento que detalla la definicion
del producto, requerimientos de los
Inicio de Proyecto interesados, necesidades de Director del proyecto
negocio, cronograma, supuestos,
restricciones y oportunidades

Datos del Entregable

Cargo Nombre Firma Fecha

Patrocinador

Director de la Organizacion

Nota: Todo producto entregable debera ser relacionado y estar sujeto a aprobacién por parte del patrocinador del proyecto, cliente y/o director de la
organizacién para dar por terminado un proceso, una fase o un proyecto
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ESTRATEGIA DE GESTION DE LOS INTERESADOS y F-14
Pag. 15 de 45

Emision: Aprobado:

Revision No: | Fecha de Revision: Revisado:

ESTRATEGIA DE GESTION DE LOS INTERESADOS

satisfacer al
cliente y generar
utilidades para la
empresa.

Alta

ID Proyecto PR-15
Nombre del Proyecto Disefio estructural Edificacion El Llanito
Rol en el Intereses del Evaluacion de impacto Estrategia para
Interesado S ; ) Lo .
proyecto participante (baja, media, alta) minimizar el impacto
Que el proyecto
sea terminado .
i Informar continuamente
exitosamente ~
_ ara poder sobre el desempefio del
Nombre.... Patrocinador P

proyecto, los problemas
encontrados, y solicitar
soporte de ser necesario.

vida del proyecto.

Nota: Se deben documentar todos los detalles relacionados con los interesados y su gestion en el proyecto. Se
define el enfoque de evaluacién y las acciones que minimizan los impactos negativos a lo largo de todo el ciclo de
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INFORMACION SOBRE EL DESEMPENO DEL TRABAJO

F-15

Pag. 16 de 45
Emision: Aprobado:
Revision No: | Fecha de Revision: Revisado:
INFORMACION SOBRE EL DESEMPERNO DEL TRABAJO
ID del Proyecto PR-01

Nombre del Proyecto

Implementacion del SGC a la organizacion

Fase Entregable 2° Entregable 3° Estado de Avance Observaciones
Presentaciones 90%
Curso de Gestion de Proyectos Materiales Casos 85%
Formatos 80%

Nota: Para realizar este control de registro es necesario revisar el diagrama de Gantt de Avance

Fuente: http://www.e-dharmacon.net/unidades_html/imagenes/archivos/

136




F-16
LISTA DE CONTROL DE CALIDAD Pag. 17 de 41
Emision: Aprobado:
Revisiéon No: Fecha de Revisién: Revisado:

LISTA DE CONTROL DE CALIDAD

ID Proyecto PR-23
Nombre del Proyecto Construccion de edificacion educativa La Esperanza
Proceso Adquisiciones
Actividad Verificacion Hallazgos
. El registro “Decisiones de hacer o comprar” F-22 cumple
Decisiones de hacer o comprar Cumple . . . T
con las pautas estipuladas para su debido diligenciamiento.

Observaciones

Nota: Este formato se utiliza a la hora de realizar las auditorias internas de calidad con el fin de verificar que las
actividades de cada proceso cumplen con las pautas estipuladas para su realizacion.
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F-17
SOLICITUD DE CAMBIO Pag. 18 de 45

Emision: Aprobado:

Revision No: Fecha de Revision: Revisado:

SOLICITUD DE CAMBIO

ID del Proyecto PR-21

Nombre del Proyecto Construccion del Centro Educativo Senegal

Persona(s) que solicitan la

modificacion Director de proyecto

Modificacién en el alcance

Modificacion en el presupuesto

Modificacion en el cronograma

X Modificacion en las adquisiciones

Tipo de Modificacion Modificacion en los Recursos

Modificacién en la Calidad

Modificaciéon en las Comunicaciones

Modificacion en los Riesgos

Otros

ID del Cambio C15

Cambio de proveedor Bombas S.A. a fin de suministrar una bomba

Descripcion de la modificacién sumergible diplex de 3 HP

Se detecto un retraso en la entrega del equipo de bomba sumergible a

Razén de la modificacion ; o )
causa de insuficiencia del recurso.

Efecto en el costo Incremento en costo de 1'200.000 pesos.

Efecto en el cronograma Ninguno

Observaciones

F-17
SOLICITUD DE CAMBIO Pag. 18 de 45
Emision: Aprobado:
Revisién No: | Fecha de Revision: Revisado:
Aprobacién de la Solicitud de cambio
Cargo Nombre Firma Fecha

Representante del Patrocinador

Director de la Organizacién

Director del Proyecto

Nota: es necesario documentar las solicitudes de cambios al producto o al proyecto, realizar un analisis
detallado y su debida aprobacion.
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F-18

REGISTRO DE RIESGOS Pag. 19 de 45

Emision: Aprobado:

Revision No: | Fecha de Revision: Revisado:

REGISTRO DE RIESGOS

ID del Proyecto PR-24
Nombre del Proyecto Construccion del Centro recreacional El Llanito
: . Descripcion del Puntaje de Puntaje de Valor de Prioridad . .
[Dolel Riesgs CRT=g e Riesgo Ocurrencia Impacto (Ocurrencia+lmpacto)/2 NIVEl ele ioe e

Los criterios de
calidad de los
5 ENTREGABLES entregables no 40 60 50 MEDIO
estan claramente
definidos

Nota: Se documenta la identificacion, la categoria y la descripcidn del riesgo, el puntaje de ocurrencia se estable de acuerdo a la
Figura 25 "Probabilidad de ocurrencia”, el puntaje de impacto se establece de acuerdo a la Figura 26 "Probabilidad de consecuencia o impacto"y se
hace un ponderado para el calculo de la prioridad el cual se relaciona en la Figura 27 "Niveles de prioridad" para resaltar la calificacion del riesgo.
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REGISTRO DE RIESGOS

F-18

Pag. 20 de 45

Emision:

Aprobado:

Revisiéon No:

Fecha de Revision:

Revisado:

PROGRAMA DE RIESGOS

ID del Proyecto

PR-24

Nombre del Proyecto

Construcciéon del Centro recreacional El Llanito

Acciones Preventivas para

Accién de Contingencia para

. S Responsable dela | Fechade la ; ) . . Responsable de la Fecha de la
reducir la probabilidad de que g ; - reducir el impacto del riesgo si . . X -
Accidén Preventiva accion 2 accion contingencia accion
ocurra éste ocurre
Una vez que el entregable haya
sido producido, medir alguna

Especificar de forma clara los desviacion, y mejorar aquellos

requerimientos a través del plan de Equipo del Proyecto 30/03/2011 aspectos que no hayan sido Equipo del Proyecto 05/05/2011

calidad.

considerados en los entregables o
aquellos que no cuenten con la
calidad.

Nota: Se deben proponer acciones preventivas y de contingencia relacionadas con los riesgos documentados, se deben identificar los responsables y
asignar las fechas de accion para llevar control del programa de riesgos
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F-19

BASE DE LAS ESTIMACIONES Pag. 21 de 45
Emision: Aprobado:
Revision No: Fecha de revision: Revisado:

BASE DE LAS ESTIMACIONES
ID del Proyecto PR-09

Nombre del Proyecto Construccioén de equipo para recoleccion de escombros

ID Documento Tipo de Documento Descripcién

Se indica el rango de estimados
12 Estimados posibles posibles para definir los limites de los

costos

Nota: La cantidad y el tipo de detalle adicionales que respalda las estimaciones varian segun el area de
aplicacién. La documentacion relacionada debe respaldar la forma en que se obtuvo la estimacion de costos.
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. F-20
CRITERIOS DE SELECCION DE PROVEEDORES Pag. 22 de 45
Emision: Aprobado:
Revisién No: | Fecha de Revisién: Revisado:
CRITERIOS DE SELECCION DE PROVEEDORES
ID del Proyecto PR-24
Nombre del Proyecto Construccion del Centro recreacional El Llanito
PROVEEDORES
— 9\ ™ < Lo ©
CRITERIOS DE SELECCION 3 3 3 3 3 3
(&} (¢} (5} (¢} () (¢}
(5} () (5} () () (5}
> > > > > >
= & = & 2 e
a o a o o o
Comprensién de la necesidad X X X
Costo total
Capacidad técnica X X X X X X
Riesgo
Enfoque de gestion
Enfoque técnico
Garantia
Capacidad financiera X X X X
Capacidad de produccion X X
Tamanfo y tipo de negocio X X
Desempefio X
Referencias X X

Nota: Los criterios de seleccién permiten tener una vision mas amplia de las capacidades aportadas por cada
uno de los proveedores para su posterior seleccion.
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DATOS DEL CRONOGRAMA

F-21

Pag. 23 de 45
Emision: Aprobado:
Revision No: | Fecha de Revision: Revisado:
DATOS DEL CRONOGRAMA
ID Proyecto PR-14
Nombre del Proyecto Construccion del viaducto Almeida
. . Adelantos o
/7l Hito/Actividad Descripcioén Fecha_l de Fecha gle Predecesora | Sucesora Relfac.lones o] Restricciones
/Actividad Inicio Fin Logicas 0 Supuesto
Retrasos
Fabricacién de Movilizar Fabricacién Fin-
3 Pilotes . 16/06/2011 | 10/07/2011 | equipos y mano | de vigas . 0 Ninguno
pilotes de 600 mm de obra (2) @) comienzo

Nota: Se debe analizar el orden de las actividades previamente, incorporar las actividades, las duraciones planificadas, las relaciones logicas y datos
adicionales que se requieran para realizar el cronograma. Es indispensable complementar este formulario con la representacion esquematica de las
actividades del cronograma del proyecto.
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F-22
DECISIONES DE HACER O COMPRAR Pag. 24 de 45
Emision: Aprobado:
Revision No: | Fecha de Revisién: Revisado:
DECISIONES DE HACER O COMPRAR
ID del Proyecto PR-23
Nombre del Proyecto Construccion de edificacion educativa La Esperanza
Recurso Hacer Comprar Justificacion

Se requiere adquirir 600
Tuberia PVC 4" S X ml de tuberia PVC para
Instalaciones sanitarias

Observaciones

Nota: Se deben incluir las conclusiones relativas a los productos, servicios o resultados que se adquiriran fuera
de la organizacion y aquellos que seran desarrollados internamente por el equipo del proyecto.
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F-23
MATRIZ DE RASTREABILIDAD DE REQUISITOS Pag. 25 de 45
Emision: Aprobado:
Revision No: Fecha de Revision: Revisado:
MATRIZ DE RASTREABILIDAD DE REQUISITOS
ESTADO ACTUAL NIVEL DE ESTABILIDAD | | GRADO DE COMPLEJIDAD
Estado | Abreviatura Estado Abreviatura Estado Abreviatura
Activo AC Alto A Alto A
Cancelado CA Mediano M Mediano M
Diferido DI Bajo B Bajo B
Cumplido CU
i . ... | Necesi | Objet ?(Iacggl . g
D Fech Est | ha | Nivel | Grado | Criteri dades | ivos | prove Disefio Desarroll | Requeri
Requ Descri | ade |Propiet | Fue | Prior | Ver |ado | de de de o de del pctg// del o del miento
~eq pcion | Inclu ario nte | idad |sion | Act | Ter |Estabi| Compl | Acept Y Producto/ | Producto/ | de alto
isito .7 . ) - ot objetiv | proy | entre . L ;
sién ual | min | lidad | ejidad | acién servicio servicio nivel
o 0s ecto | gable
EDT
Disefa
run
progra
ma de Aprob . Los
i S Cum Se incluye . .
capacit acion . . materiales | Cumplir
- Constru Satisfa | plir Plan | curso de
aclon | 19/07/| ctores | Cont Muy del ccion con de | gestion de del curso | con Iq
R21 de . 1 | AC A M plan se hacen | requerid
2011 | Asociad | rato | Alta S del el proye | proyectos
proyect de . X de o por el
0s cliente | alcan | cto segun el .
0s, con proyec ce PMBOK acuerdo al | cliente
base to PMBOK
en el
estand
ar PMI
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Nota: Debe documentarse los atributos asociados a cada requisito, que ayudaran a definir la informacion clave acerca de cada uno.

Fuente: http://www.e-dharmacon.net/unidades_html/imagenes/archivos
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METRICAS DE CALIDAD .
Pag. 27 de 45
Emision: Aprobado:
Revision No: | Fecha de Revision: Revisado:
METRICAS DE CALIDAD
ID del Proyecto PR-14
Nombre del Proyecto Construccion del viaducto Almeida
Métricas de:
Producto: | Proyecto: X

Factor de calidad relevante

Rendimiento del proyecto

Definicion del factor de calidad

El rendimiento del proyecto se define como el cumplimiento del cronograma y el presupuesto, este factor de
calidad es relevante pues permitira al equipo lograr el margen de utilidad que ha sido calculado. Por otro lado el
atraso en la entrega de los productos que espera el cliente puede ocasionar problemas contractuales.

Propésito de la métrica

La métrica tiene como propésito controlar el rendimiento del proyecto, el cumplimiento del cronograma del
presupuesto, para asi poder tomar acciones correctivas en forma oportuna.

Definicidon operacional

El director del proyecto actualizara el sistema que define la Gestion del Valor Ganado (EVM) y calculara el
Indice de Desempefio de Costos (CPI) y el Indice de Desempefio del Cronograma (SPI) en las oficinas de
consultoria de la organizacion.

Método de medicién

1. Se obtendré& informacioén real acerca de las fechas de inicio y fin del cronograma, costos reales y resultados
del Valor Ganado.

2. Se calcularan los indices CPl y SPI, y se incluirdn en informes semanales

3. El patrocinador revisara el informe y tomara acciones

4. Se informara al cliente, dichas acciones.

Resultado deseado

1. El valor CPIl acumulado no menor a 0.95
2. El valor SPI acumulado no menor a 0.95

Enlace con objetivos organizacionales

El cumplimiento de esta métrica es necesario para obtener la utilidad del proyecto y posibilitar el crecimiento de
la empresa.

Responsable del factor de calidad

El director del proyecto es la persona responsable de vigilar el factor de calidad, los resultados y promover la
mejora.

Nota: Es necesario definir los atributos del producto o del proyecto y la forma en que estos se mediran. Se debe
definir cual es el factor de calidad relevante que da origen a la métrica, especificar porque es relevante y para
gue se desarrolla la métrica, se debe describir como operara la métrica especificando el quién, que, cuando,
donde y como?, definir los pasos para efectuar la medicion, especificar el resultado deseado, los enlaces y el
responsable.

Fuente: http://www.e-dharmacon.net/unidades_html/imagenes/archivos
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ASIGNACION DEL PERSONAL DEL F-25
PROYECTO Péag. 28 de 45
Emision: Aprobado:
Revision No: | Fecha de Revision: Revisado:

ASIGNACION DEL PERSONAL DEL PROYECTO

ID del Proyecto PR-19
Nombre del Proyecto Disefio del Acueducto La florida
Cargo Nombre Proceso Descripcién del cargo | Teléfono E-mail
Planificar, organizar y
Gestion de controlar los proyectos
Director del Nombre los en ejecucion. B}quueda, 6995345 nombre@empr
proyecto interesados preparacion y esa.com

presentacion de
propuestas y proyectos.

Nota: Se requiere tener un control detallado de todo el personal adquirido para la realizacién del proyecto. Entre
los atributos solicitados por la empresa se tiene el Cargo, Nombre, Proceso, Descripcion, Teléfono y Correo

electroénico.
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REGISTRO DE CAMBIOS

F-26

Pag. 29 de 45

Emision:

Aprobado:

Revision No: | Fecha de Revision:

Revisado:

REGISTRO DE CAMBIOS

ID del Proyecto

PR-29

Nombre del Proyecto

Construccion Hospital La Esperanza

Impacto (bajo, medio, alto)

ID del Cambio Descripcién Tipo costos tiempo riesgos Interesado
Cambio de
proveedor Bombas e
S.A. afinde Modificacion . : Director de
C15 L de las alto bajo bajo
suministrar una proyecto

bomba sumergible
duplex de 3 HP.

adquisiciones

Nota: Es necesario llevar un control de los cambios que en su revision fueron aprobados. Aqui se relacionan los
atributos de los cambios que la organizacion requiera para su adecuada documentacion.
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LISTA DE VENDEDORES CALIFICADOS

F-27

Pag. 30 de 45
Emision: Aprobado:
Revision No: | Fecha de Revision: Revisado:
LISTA DE PROVEEDORES CALIFICADOS
ID del Proyecto PR-29
Nombre del Proyecto Construccion Hospital La Esperanza
PRODUCTO z .
PROVEEDOR SUMINISTRADO CONTACTO IDENTIFICACION TELEFONO OBSERVACIONES
Bombas S.A. bomba sumergible |, codor@bombassa.com| 1098675456 3173295689

duplex de 3 HP

Nota: Se deben documentar todos los proveedores que fueron aceptados para suministrar los recursos necesarios para el proyecto.

150



mailto:proveedor@bombassa.com

F-28
CAMBIOS VALIDADOS Pag. 31 de 45
Emision: Aprobado:
Revision No: | Fecha de Revision: Revisado:
CAMBIOS VALIDADOS
ID del Proyecto PR-29
Nombre del Proyecto | Construccién Hospital La Esperanza
ESTADO
ID del Cambio Descripcion Tipo validado | rechazado observaciones

Cambio de proveedor Bombas S.A. a fin de Modificacion en
C15 suministrar una bomba sumergible duplex de 3 las X
HP. adquisiciones

Nota: Una vez aceptados los cambios y realizados, es necesario llevar un control y registro de la validez de estos mismos. Es indispensable corroborar
gue el cambio fue aceptado y debidamente realizado.
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INFORMES DE DESEMPENO Pag. 32 de 45
Emision: Aprobado:
Revision No: | Fecha de Revision: Revisado:
INFORMES DE DESEMPERNO
ID del Proyecto PR-03
Nombre del Proyecto Implementacién de cursos de capacitacion para empleados de oficina
Estado del:
Alcance
Indicador Ecuacion Fase 1 Fase 2 Total
% avance real EV/BAC 0.26 0.63 0.89
% avance planificado PV/IBAC 0.35 0.65 1
Cronograma
Indicador Ecuacion Fase 1 Fase 2 Total
SV (variacidn cronograma) EV-PV 23 17 40
SPI (indice de rendimiento del EV/PV 16 59 19
cronograma)
Costos
Indicador Ecuacion Fase 1 Fase 2 Total
CV (variacion del coste) EV-AC 8.3 6.2 14.5
CPI (indice de rendimiento del
costé) EV/IAC 0.64 0.78 0.71
Calidad
Fase 1 Fase 2 Total
. Los resultados de las encuestas en las En términos
Durante la fase se presentaron bajas en el o )
rendimiento de la calidad de presentacion de los capa_C|taC|ones mejoraron generales el .
refrigerios en las capacitaciones, considerablemente. pro_yecto h_a sido
satisfactorio.

Problemas y Pendientes

Problema/Pendiente

Responsable

Fecha

Elaboracion de certificados de
capacitacion

Empresa capacitadora

15/08/2012

Documentos Relacionados
(Diagramas de barras, curva
S, Histogramas)

Préximas actuaciones

Notas

Nota: La informacion aqui requerida es necesaria para llevar un control de todo el desempefio del proyecto a lo largo

del tiempo de ejecucion de éste.

Fuente: http://www.e-dharmacon.net/unidades_html/imagenes/archivos
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EVALACIONES DE DESEMPENO

F-30

Péag. 33 de 45
Emision: Aprobado:
Revision No: | Fecha de Revision: Revisado:
EVALACIONES DE DESEMPENO
ID del Proyecto PR-28
Nombre del Proyecto Disefio hidraulico de Edificacion La Aurora
Nombre del Empleado Nombre del empleado
Cargo Disefiador hidraulico
Factores de Evaluacion Optimo Bueno Regular | Mediocre Malo P# e
untos

PRQDUCCION: Rend|m|ento en 5 4 3 > 1 5
cantidad de trabajo normalmente.
CALIDAD: Aplicacion de Normas. 5 4 3 2 1 2
RESPONSABILIDAD: La
dedicacion al trabajo y el 5 4 3 2 1 5
cumplimiento del plazo
estipulado.
COOPERACION: Actitud de
pertenencia de la empresa, 5 4 3 2 1 3
compafierismo.
COMPRENSION DE
SITUACIONES: Comp cap:[a y 5 4 3 2 1 4
reacciona ante una situacion
determinada.
CREATIVIDAD’Y
COLABORACION: Ingenio y 5 4 3 2 1 5
capacidad de crear ideas.
CAPACIDAD DE REALIZACION:
Capacidad de llevar a efecto 5 4 3 2 1 3
ideas propias o ajenas.
COMPORTAMIENTO
PERSONAL: Etico, moral, 5 4 3 2 1 5
participativo.
OTRO_S: D_gmas fa_ctores que la 5 4 3 > 1 >
Organizacion considere.
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EVALACIONES DE DESEMPENO

F-30

Pag. 34 de 45
Emision: Aprobado:
Revision No: | Fecha de Revision: Revisado:
Plan de Mejoramiento
Aspecto Curso o Accién Responsable Fecha
CALIDAD: aplicacién de normas Capacitaciéon Normas Director de proyecto 28/08/2012

Observaciones:

Nota: Este formulario es utilizado en primera instancia para evaluar el desempefio de los integrantes del equipo del proyecto y en segunda instancia

para realizar un plan que mejore los aspectos negativos resultado de esa primera evaluacion.

154




REGISTRO DE INCIDENTES

F-31

Pag. 35 de 45
Emision: Aprobado:
Revision No: | Fecha de Revisién: Revisado:
REGISTRO DE INCIDENTES
ID del Proyecto PR-03

Nombre del Proyecto

Implementacion de cursos de capacitacion para empleados de oficina

IDENTIFICACION

DESCRIPCION DEL INCIDENTE

RESOLUCION DEL INCIDENTE

Resultado
gue debe
o - Descripcion Impacto Prioridad eulglinel =
ID Fecha Identlflt?ado ReC|b!do del (Bajo, Medio, (Bajo, Accién Responsable accion o Fechq fje Fecha
por: por: Incidente Alto) Medio, Alto) _Ias Solucian Resuelto
! acciones a
ser
ejecutadas
Los
horarios de
capacitacio
n son .
. . Realizar
inconvenien L
Director tes puesto capf;taci C;\np;c:toasu
18 28/2;/20 Maestro del asqitsjfelnotsés Alto Alto ones un Dgf;;g::g el sabados 03/08/2012 01/08/2012
Proyecto no pueden solo dia a de 8:00 a
estar la semana 12:00
todo el dia
presentes
debido a la
ubicacién
de estas.

Nota: Se deben registrar todos los incidentes o polémicas que surjan durante el transcurso del proyecto para poder llevar a cabo un control riguroso de
estos y asi mejorar el desempenio tanto del proyecto como del equipo del proyecto.
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F-32
PROVEEDORES SELECCIONADOS Pag. 36 de 45
Emision: Aprobado:
Revision No: | Fecha de Revision: Revisado:
PROVEEDORES SELECCIONADOS
ID del Proyecto PR-29
Nombre del Proyecto Construccion Hospital La Esperanza
PRODUCTO - -
POVEEDORES SUMINISTRADO CONTACTO IDENTIFICACION TELEFONO
Nombre de la Bomba sumergible proveedor@bombas.net p456-3 4555-45422

Organizacion/Proveedor duplex de 3 HP

Nota: Se debe documentar el resultado de la evaluacién de las propuestas u ofertas con el registro de un listado de
proveedores seleccionados.
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PROGRAMA DE AUDITORIAS INTERNAS

F-33

Pag. 37 de 45
Emision: Aprobado:
Revision No: | Fecha de Revision: Revisado:
CALIFICACION POR IMPACTO
Calificacion
1 | No tiene impacto
3 | Puede afectar
5 | Alto impacto
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
Importancia Estado Auditorias internas
< 9l © 5 o |@ < © R
§§-§ 2 %gg gg GC) ;,—5 >m§8w %§ .8-80)?(‘@6 ggo
co|loRE288| 358 = [S9lsg|25(gg|g2El 88 |5E|€S85, 35|87
Proceso/Proyecto 2 = IS é ,g 85858 S |5% 22 g AR 8 S g gg SE|L g8 = IS 2E E S Totales
Ss|g°|s8°853° v |87 |£E|28 508|588 25 |E2|8celgs glsa
S%E .g .Ec>55 % Dg_ R} g &o_ xS |O©Q 8Q.§ 88
el = = < O O
Proceso de direccion 3 1 5 1 1 1 3 1 1 1 1 1 1 3 1 25
Proceso de licitacion 5 5 3 1 5 5 5 3 3 3 1 1 1 5 3 49
Ejecucion de proyectos 5 5 3 3 5 5 5 3 3 3 3 1 1 3 3 51
proyecto 1 5 5 3 5 5 5 5 5 5 5 5 3 3 5 5 69
proyecto 2 5 3 3 3 3 5 5 3 3 3 3 3 3 3 3 51
Compras 3 3 1 3 3 3 1 3 3 3 3 3 3 5 3 43
Recurso Humano 3 3 1 3 5 3 1 3 1 1 1 1 1 5 3 35
Calidad 3 3 1 3 3 3 1 3 1 1 1 1 1 3 1 29

| Nota: Se debe evaluar el impacto de acuerdo a la importancia de los procesos y proyectos con el fin de proponer la frecuencia de las auditorias

Fuente: ISO 9001 CALIDAD EN EMPRESAS DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA. CHAPARRO GONZALES, Julian.
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La frecuencia de las auditorias es el intervalo de tiempo en el cual se repite un evento de auditoria. Dandole continuidad al
formulario anterior, la calificacion méxima que puede tener un proceso es 75 (15x5), y el menor impacto que tiene es 15 (15x1);
de esta manera se podrian proponer escalas intermedias y tener tres escenarios para determinar la frecuencia como lo vemos

en la siguiente figura:

Figura 24. Frecuencia de auditorias

5
Frecuencia Tener en cuenta
Rechazo
55 Proyecto 01=69 Tres veces Auditores d_e mayor experiencia y mayor
en ciclo tiempo de auditoria
Estudio
Dos veces Auditores calificados con monitoreo.
35 Proyecto 02=51 en ciclo Tiempo estandar para auditoria
Confiable
: L Tres veces Auditores calificados con monitoreo.
15 Direccion=25 en ciclo Consideraciones de menor tiempo

Fuente: ISO 9001 CALIDAD EN EMPRESAS DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA. CHAPARRO GONZALES, Julian.
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PROGRAMA DE AUDITORIAS INTERNAS

F-33

Pag. 39 de 45

Emision:

Aprobado:

Revision No:

| Fecha de Revision:

Revisado:

PROGRAMA DE AUDITORIAS INTERNAS

Objetivo:

Verificar el mantenimiento del sistema de gestion de la calidad

Alcance del programa:

Aplica a todos los procesos y proyectos desarrollados por la organizacion

Criterios de Auditoria:

ISO 9001:2008 y manual de calidad de la organizacion.

. . Fechas/Horas
Proceso Regional Auditor -
Ene. | Feb. | Mar | Abr. | May. | Jun. | Jul. | Ago. | Sep. | Oct. | Nov. | Dic. | Total

Proceso de direccion Centro AL 4 4
Proceso de licitacion Centro Al 4 4 8
Ejecucion de proyectos

proyecto 1 Proyecto A.L 6 6 6 18
proyecto 2 Proyecto A.2 6 6 12
Compras Centro A.l 6 6
Recurso Humano Centro A.2 4 4
Calidad Centro AL 4 4

Observaciones:

Total de horas de auditoria: 56 horas

NUmero de auditores: 3

Recursos:

Se disponen de los recursos para desplazamiento de los equipos auditores, el personal auditado y los medios informéticos necesarios

Nota: Después de realizar la evaluacion de impacto y de estudiar las frecuencias se debe proponer el programa de auditorias en forma de calendario

con los procesos a tenerse en cuenta en la auditoria interna.

Fuente: 1ISO 9001 CALIDAD EN EMPRESAS DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA. CHAPARRO GONZALES, Julian.
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PLAN DE AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD

F-34

Pag. 40 de 45

Aprobado:

Revisiéon No:

| Fecha de Revision:

Revisado:

PLAN DE AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD

Obijetivo: Verificar el mantenimiento del sistema de gestion de la calidad
Alcance: Aplica a todos los procesos y proyectos desarrollados por la organizacion
Criterios: ISO 9001:2008 y manual de calidad de la organizacion.

Equipo Auditor

Auditor Lider:

Nombre del auditor Lider

Auditor:

Nombre del Auditor

Experto Lider:

Nombre del Experto Lider

Entrenamiento:

Nombre del equipo de entrenamiento

Fecha Hora Proceso/Actividad Requisitos Auditor Auditado
Las
adquisiciones
deben
) . Nombre del | Nombre del
09/04/2011 | 08:00 a.m. Compras cumphr_c_on auditor auditado
los requisitos
establecidos
en F-12
Observaciones:
Recursos:
Humano, tecnoldgico, fisico y de informacién
Elaborado Aprobado Fecha
Nombre de quién
elaboré Nombre de quién aprueba 09/04/2011

Nota: El plan de auditoria interna de calidad debe incluir los atributos necesarios para dar inicio a la auditoria
interna y cualquier revision deberia ser acordada entre los interesados antes de continuar la auditoria.

Fuente: 1ISO 9001 CALIDAD EN EMPRESAS DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA.
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. F-35
LISTA DE VERIFICACION Pag. 41 de 45
Emision: Aprobado:
Revision No: | Fecha de Revision: Revisado:

LISTA DE VERIFICACION

Proceso: Recopilar Requisitos
Criterio: Juicio de expertos
) Analizar la importancia que tiene el proceso Recopilar
Alcance: -
Requisitos dentro del desarrollo del proyecto
Entradas:

Acta de Constitucion del proyecto, Registro de interesados.

Salidas:

Documentacion de requisitos, Plan de gestidn de requisitos, Matriz de rastreabilidad de requisitos.

Responsable:

TIPO Pregunta

Documentos y Registros

Comentarios y
Observaciones

herramientas como entre

H cuestionarios, encuestas
prototipos que faciliten la

¢ Se han implementado las

grupos de opinion, talleres,

recopilacion de los requisitos del

requisitos

Documento del Acta de
constitucién del proyecto,

vistas, |Registro de interesados F-08
Documentacion de requisitos F-12
o Documento del Plan de gestion de

Matriz de rastreabilidad de

Se deben usar
herramientas
necesarias para
garantizar la
recopilacién de
requisitos

proyecto? requisitos F-23
Vv
A
Observaciones:
Fecha: Elaborado por:
09/11/2011 Nombre de quién elaboro

Fuente: 1ISO 9001 CALIDAD EN EMPRESAS DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA.
CHAPARRO GONZALES, Julian.

161




F-36
INFORME REPORTE DE HALLAZGOS -
Pag. 42 de 45
Emision: Aprobado:
Revisiéon No: Fecha de Revision: Revisado:
INFORME REPORTE DE HALLAZGOS
AUDITOR: Nombre
LUGAR: Nombre empresa
FECHA: 28/08/2012
DESCRIPCION DEL HALLAZGO
PROCESO Decisiones de hacero | peepoNSABLE Nombre
comprar

El registro “Decisiones de hacer o comprar” F-22 cumple con las pautas estipuladas para su debido
diligenciamiento.

PROCESO ‘

| RESPONSABLE |

PROCESO | | RESPONSABLE |
PROCESO | | RESPONSABLE |

XFORTALEZA

CLASIFICACION

__ OPORTUNIDAD DE MEJORA

___NO CONFORMIDAD

__ OBSERVACION

NOMBRE DEL AUDITOR

Nombre del auditor

FIRMA

Firma

Nota: Se deben documentar los hallazgos encontrados en las auditorias internas, de esta manera se tendran

en cuenta en la mejora del sistema
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INFORME DE AUDITORIA Pég.|:433(:e 5
Emision: Aprobado:
Revisién No: | Fecha de Revision: Revisado:
INFORME DE AUDITORIA

INFORMACION GENERAL

Objetivo Verificar el mantenimiento del sistema de gestion de la calidad

Criterios ISO 9001:2008 y manual de calidad de la organizacion.

Alcance Aplica a todos los procesos y proyectos desarrollados por la organizacion

Proceso/Proyecto Proyecto 03
Lider Nombre del lider

Equipo Auditor Auditores Nombre de los auditores
Observadores Nombre del observador
Fecha 22/06/2011 | Consecutivo | 2

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Se visitd el sitio de obra, se revisaron los procesos de construccion, los resultados de pruebas de laboratorio y
los registros semanales.

ASPECTOS RELEVANTES

Se encontro insuficiencia de equipos por falta de mantenimiento.

ASPECTOS POR MEJORAR

Los registros semanales deben completarse por el equipo en obra encargado

NO CONFORMIDADES

# Descripcién Evidencia

1 Ampliacion del cronograma por la modificacién de las Registro del cambio C23
fechas de la actividad AC19 "Construccion de pila 3".

CONCLUSIONES

La organizacion se compromete a replantear el cronograma

Compromiso personal de actividades del proyecto 03.

AC Y AP, mejora AC: Nuevo cronograma, AP: Gestion en las actividades.
Impacto de Hallazgos Mediano en tiempo
Elaborado: Nombre de quién elaboré Fecha 22/06/2011

Nota: Los documentos pertenecientes a la auditoria deberian conservarse o distribuirse de comun acuerdo
entre las partes interesadas.

Fuente: ISO 9001 CALIDAD EN EMPRESAS DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA.
CHAPARRO GONZALES, Julian.

163




REGISTRO Y TRATAMIENTO DEL PRODUCTO NO CONFORME - F- 38
P&g. 44 de 45
Emision: Aprobado:
Revision No: | Fecha de Revision: Revisado:

REGISTRO Y TRATAMIENTO DEL PRODUCTO NO CONFORME

# Fecha Descripcion Identificacion Pers.o_na, Controles Tratamiento | Resultados Fec_r]a Respon_sable
Identificé accion Tratamiento
Llevar
El cronograma el reqistros
proyecto 03 se ha g y Se formaran
) realizar los
ampliado por un . turnos de
. . respectivos . Avance en un
mes mas, debido a analisis trabajo dobles 70% del Nombre del
1 |22/07/2011 | la modificacion de PNCO03 Auditor A.1 durante las o~ 27/07/2011
semanales N trabajo Responsable
las fechas de la or parte de siguientes retrasado
actividad AC19 P plos cuatro '
"Construccion de . semanas.
L supervisores
pila 3".

en obra

Nota: Se recomienda un registro de la naturaleza de las no conformidades, es decir se debe describir lo que no se cumplié y el tratamiento que se le
dio.

Fuente: ISO 9001 CALIDAD EN EMPRESAS DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA. CHAPARRO GONZALES, Julian.
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REPORTE DE ACCION CORRECTIVA, PREVENTIVA O F-39

DE MEJORA Péag. 45 de 45
Emision: Aprobado:
Revision No: | Fecha de Revision: Revisado:

REPORTE DE ACCION CORRECTIVA, PREVENTIVA O DE MEJORA

Proceso | Proyecto 03 Fecha 22/06/12011 NUmero 1

CORRECTIVA X PREVENTIVA REQUISITO

Mecanismos de Deteccion:

X | Auditoria Interna Control Proceso Indicadores

Queja Accidente Otro

Descripciéon de la No Conformidad:

El cronograma el proyecto 03 se ha ampliado por un mes mas, debido a la modificacion de las fechas de la
actividad AC19 "Construccién de pila 3".

Detect0 | Auditor A.1 | Responsable | Nombre del responsable

Descripcion de la causa (Usar metodologia para andlisis de Causas):

Hubo modificacién de las fechas de la actividad AC19 "Construccion de pila 3" debido al atraso en el transporte
de formaleteria.

Definicién de las acciones (Accién que garantiza la eliminacién de la causa):

Correccion (Solo aplica para Accion Correctiva)

Se pretende alcanzar el cronograma planificado por medio de trabajo colectivo y controles necesarios para que
no se repita

Plazo | 27/08/2011 | Recursos | Humano, maquinaria | Responsable | Nombre

Acciones para gue no se repitan (correctiva) o para que no suceda (preventiva)

Se tomaran medidas en cuanto al cumplimiento de todas las funciones de obra, se medira el rendimiento
semanal a partir de los registros.

Plazo | 27/07/2011 | Recursos | Humano, equipos | Responsable | Nombre
Aprobacién de la Accion Correctiva y/o Preventiva
: Si No
Responsable: _| X Fecha 22/07/2011
Nombre del responsable

Observaciones del seguimiento de la aplicacién de las acciones

Se observo que el avance ha alcanzado un 70% de lo planificado

Responsable: Nombre del responsable Fecha: 19/08/20011

Verificacion de la eficacia de la Accién Correctiva y/o Preventiva

Se ha cumplido con lo planificado en la accién correctiva y se demuestra la eficacia de los controles asignados

Nombre del X
responsable

Fecha 30/08/2011 Responsable

NC solucionada | NC pendiente

Fuente: ISO 9001 CALIDAD EN EMPRESAS DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA.
CHAPARRO GONZALES, Julian.
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ANEXO B

GRUPOS DE PROCESOS VS AREAS DE CONOCIMIENTO RELACIONADOS
CON PROYECTOS DESCRITOS EN LA GUIA DEL PMBOK

(El presente anexo contiene un diagrama de flujo correspondiente al ciclo de vida

de un proyecto el cual relaciona los procesos descritos en las secciones 5.2 a 5.8)
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