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GLOSARIO

e PMBOK®

La Guia del PMBOK® constituye el estandar para dirigir la mayoria de los
proyectos, la mayoria de las veces, en diversos tipos de industrias. El
estandar, describe los procesos de la direccién de proyectos que se utilizan
para dirigir el proyecto hacia un resultado mas exitoso. *

e Metodologia PMI

Project Management Institute (PMI) es la asociacion profesional sin fines de
lucro mas importante y de mayor crecimiento a nivel mundial que tiene
como mision convertir a la gerencia de proyectos como la actividad
indispensable para obtener resultados en cualquier actividad de negocios.

e Procedimiento de accion de Mejora (PAM)

Se consideran acciones de mejora toda accién que incrementa la capacidad
de la organizacion para cumplir los requisitos y que no actia sobre
problemas reales o potenciales ni sobre sus causas. ?

e Sistema de quejas, reclamos y sugerencias (PQR)

Es la herramienta aplicada por las compaiiias, para el control y
mejoramiento continuo, por medio de esta herramienta permite tener una
visualizacion e informacion de lo que acontece dentro de la compaiiia,
cuales son las inquietudes, quejas y sugerencias que tienen los cliente del
servicio prestado.

L PMI - PROJECT MANAGEMENT INSTITUTE. Guia de los fundamentos de la direccién de proyectos (Guia del
PMBOK®). 52 ed. EE.UU. 2013. Pg. 18.
2.8.5.1 Mejora Continua, Acciones de mejora. http://www.portalcalidad.com/etiquetas/246-Acciones_de_mejora
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Comité comercial

Es la representacion del Comité de Directivo y cumple un papel
fundamental en las compafias. Tiene como objetivo fijar el rumbo
organizativo y controla su marcha en las tomas de decisiones.

Programa maestro de trabajo (PMT).

Es un paquete de programacion base de la oferta para la ejecucion de una
labor especifica con un nivel macro el plan de ejecucion en el tiempo, las
cantidades de obras a ejecutar y los recursos a utilizar.®

Programa detallado de trabajo (PDT).

Define un paquete de programacion base real de trabajo, aqui también se
especifica en forma detallada el plan de ejecucion en el tiempo, las
cantidades de obras a ejecutar y los recursos a utilizar.*

Plan estratégico

El plan estratégico es un documento en el que los responsables de una
organizacion (empresarial, institucional, no gubernamental, deportiva,...)
reflejan cual sera la estrategia a seguir por su compaiiia en el medio plazo.”®
Matriz de Prospecto

Es el documento en el que se consolidan las actividades necesarias para

ejecutar, controlar y supervisar el Proyecto. En este plan se documentan el
conjunto de salidas o entregables del Proyecto.

Gilcarlos Florez Cuia para dirigir eficaz y efectivamente las actividades de obras - civil,
http://www.portalcalidad.com/etiquetas/246-Acciones_de_mejora

4 8.5.1 Mejora Continua, Acciones de mejora. http://www.portalcalidad.com/etiquetas/246-Acciones_de_mejora

® Wikipedia, 3 Nov. 2015. https://es.wikipedia.org/wiki/Plan_estrat%C3%A9gico
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https://es.wikipedia.org/wiki/Documento
https://es.wikipedia.org/wiki/Organizaci%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Corporaci%C3%B3n

e Términos de referencia

Los Términos de referencia contienen las especificaciones técnicas,
objetivos y estructura de cdmo ejecutar un determinado estudio, trabajo,
proyecto, comité, conferencia, negociacion el etc.

Los términos de referencia conforman una especie de mapa. Dan un
camino claro para el progreso, especificando qué necesita ser alcanzado,
por quién y cuando.

e Pliegos de condiciones

Se denomina pliego de condiciones a un documento contractual, de
caracter exhaustivo y obligatorio en el cual se establecen las condiciones 0
clausulas que se aceptan en un contrato de obras o servicios, una
concesion administrativa, una subasta, etc.’

e WBS
Una Estructura de Descomposicién del Trabajo o EDT, también conocida
por su nombre en inglés Work Breakdown Structure o WBS, es en
gestion de proyectos una descomposicidn jerarquica orientada al
entregable, del trabajo a ser ejecutado por el equipo de proyecto.®

e Analisis de riesgo

Proceso en el cual se identifican y cuantifican los riesgos que puede
materializarse el desarrollo de un Proyecto.

® Wikipedia, 23 Sep. 2015, https://es.wikipedia.org/wiki/T%C3%A9rminos_de_referencia
" Wikipedia, 10 Abr 2015, https://es.wikipedia.org/wiki/Pliego_de_condiciones
& Wikipedia, 10 Abr 2015, https://es.wikipedia.org/wiki/Pliego_de_condiciones
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Alcance

Es el documento sobre el cual se basa todo el Proyecto. En este se definen
los objetivos que deben cumplirse, en el marco conceptual y se definen los
limites sobre los cuales se va a realizar el Proyecto definido.

Anédlisis financiero

Proceso administrativo en el cual se define un presupuesto estimado para la
realizacion del Proyecto, asi mismo, se ejerce un control y seguimiento de
los costos ejecutados vs. los planeados.

Aseguramiento

Dentro del proceso de Gestién de Proyectos la etapa de aseguramiento se
cumple en la fase de implementacion, ya que en ésta se realizan las
pruebas del producto ya desarrollados con el fin de asegurar que cumple y
satisface los requerimientos del cliente y requisitos de entrada definidos.

Cronograma del proyecto

Es el documento que registra las actividades a realizar con el objetivo de
cumplir con el alcance del Proyecto. Este documento incluye por lo menos,
una fecha de inicio y una fecha de finalizacién planificada para cada
actividad del cronograma. Este cronograma generalmente se oficializa a
mas tardar en la conclusion de la fase de planeacién del Proyecto.

Documentacion del proyecto
Son todos aquellos documentos que soportan las definiciones y actividades
realizadas durante el desarrollo de un Proyecto, dentro de los cuales

podemos encontrar: Modelo operativo, Modelo Técnico; Documentacion de
procesos, Documento de plan de continuidad del negocio, entre otros.
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Entregables

Producto, servicio o documento definido para ser entregado dentro del
Proyecto.

Indicadores

Modelo de medicion gerencial en el cual se ejerce los controles y
seguimientos operativos de la empresa.

Kick Off Meeting

Reunidn de presentacion oficial del Proyecto (Equipo del Proyecto, Alcance,
Comunicaciones, Cronograma del Proyecto, entre otros). Normalmente es
ante el Cliente pero suele hacerse una de igual forma al interior de la
Organizacion con el Equipo de Trabajo.

Necesidad Cliente

Parte del éxito de los Proyectos es el entendimiento de lo que el cliente
desea lograr con el Proyecto, no sélo desde el punto de vista de alcance o
trabajo a desarrollar si no de sus expectativas de tiempos y costos
alrededor de las definiciones. La definicion de las necesidades del cliente
debe cubrir los 3 aspectos para administrar el Proyecto de manera integral.

Plan Proyecto

Es el documento en el que se consolidan las actividades necesarias para
ejecutar, controlar y supervisar el Proyecto. En este plan se documentan el
conjunto de salidas o entregables del Proyecto.

PMO

Project Manager Office (Oficina de Gestion de Proyectos), es el

departamento, grupo o que profesional de la empresa que define y
16



mantiene los estandares de procesos en general relacionadas con la
Gestion de Proyectos dentro de la organizacion. EI PMO se esfuerza por
normalizar e introducir economias de repeticion en la ejecucion de los
Proyectos, es la fuente de la documentacion, orientacion y métrica sobre la
practica de la Gestion de Proyectos y la ejecucion.

Mejores Practicas

Metodologia implementada para el mejoramiento de los procesos.

Proyecto

Conjunto de Actividades planeadas y Unicas, que tienen como obijetivo final
la obtencion de un determinado producto dentro de unos parametros
establecidos con una fecha de inicio y finalizacién.

Requisitos Legales

Son todos aquellos requisitos de orden legal que deben cumplirse para el
desarrollo del Proyecto; en estos requisitos estan contemplados: Tipo de
contratacién, Documento legal a elaborar (Oferta Mercantil, Contrato),
Pdlizas requeridas, Acuerdo de Confidencialidad; Acuerdo de servicios
entre las partes.

Rol

Funcion especifica que desempefia un recurso humano de la organizacion
con el cargo definido para el papel a desempeniar.

17



RESUMEN

TITULO: GUIA PARA LA GESTION DE PROYECTOS DE INGENIERIA EN EL SECTOR
HIDROCARBUROS

AUTORES:

JADER LUIS VERGARA MORALES - Ingeniero Mecanico

PALABRAS CLAVES:

GUIA, PROYECTOS DE INGENIERIA, PMBOK®, FASES, INICIO, PLANEACION,
ADJUDICACION, EJECUCION, PROGRAMACION & CONTROL, CIERRE DE PROYECTO,
TERMINOS DE REFERENCIA, ALCANCE, ENTREGABLES, EQUIPO DE TRABAJO,
PREPARACION DE OFERTAS, RIESGOS.

DESCRIPCION

La Guia para la gestion de proyectos de ingeniera en el sector de hidrocarburos, basada en la
aplicacién de las herramientas, técnicas, habilidades y conocimientos de la Guia del PMBOK®
quinta versioén, tiene por objeto asegurar que el alcance, tiempo, costos, riesgos y calidad de los
proyectos de ingenieria en el sector de hidrocarburos, sean claramente identificados desde el inicio
y permanezcan visibles para ser gestionados a lo largo del desarrollo de este, asi como buscar
que todos los procesos internos y externos, sean administrados adecuadamente asegurando la
claridad y cumplimiento de los requerimientos establecidos en los términos de referencia. Su
objetivo final es buscar que los proyectos sean viables econémicamente, evitar sobrecostos en la
ejecucién y mantener buenas relaciones con los clientes.

El documento fue estructurado teniendo en cuenta la conformacion del equipo requerido para la
gestién del proyecto, sus responsabilidades, y el proceso general de gestidon en seis fases: 1.
Inicio, referente a la blsqueda de oportunidades y analisis de riesgo de la oferta hasta su
presentacion; 2. Planeacioén, busca relatar en forma preliminar los objetivos, alcance y requisitos
para construir y presentar la oferta; 3. Adjudicacidn, busca precisar los estimados en la fase de
planeacion, asignar y seleccionar recursos y proveedores, establecer la linea base y asi estructurar
el proyecto en su desarrollo; 4. Ejecucion, su principal objetivo es asegurar que lo planeado sea
ejecutado, cumpliendo lo establecido en los términos de referencia en cuanto a calidad de los
entregables, tiempo, recursos humanos y costos; 5. Seguimiento & Control, que consiste en hacer
seguimiento a las actividades, cronogramas y presupuestos, estableciendo desviaciones para
tomar acciones preventivas y correctivas y administrando el manejo de los cambios y, 6. Cierre que
busca confirmar que los objetivos del proyecto han sido alcanzados y validar el cierre del mismo.

* Proyecto de Grado
** Facultad de Ingenierias Fisico - Mecanicas Escuela de Estudios industriales y Empresariales
Director Jorge Enriqgue Meneses Florez

18



ABSTRACT

TITTLE: GUIDE TO THE PROJECT MANAGEMENT ENGINEERING IN THE OIL SECTOR.

AUTHORS
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DESCRIPTION

The Guide for the Management of engineering projects in the hydrocarbons sector, based on the
application of the tools, techniques, skills and knowledge of the PMBOK® Guide fifth version, is to
ensure that the scope, time, costs, risks and quality of engineering projects in the hydrocarbons
sector, are clearly identified from the start and remain visible to be managed throughout the
development of it and find that all internal and external processes are managed properly ensuring
clarity and compliance with the requirements established in the terms of reference. Its ultimate goal
is to ensure that projects are economically viable, avoid overruns costs in execution and maintain
good relationships with customers.

The document was structured taking into account the structure of the equipment required for project
management, responsibilities, and the overall management process in six phases: 1. Initiation,
regarding the search for opportunities and risk analysis of the proposal until presentation; 2.
Planning, seeks preliminary report on the objectives, scope and requirements to build and present
the proposal; 3. Award, pins down estimates in the planning phase, allocate and select resources
and suppliers, establish the baseline and thus structure the project in its development; 4. Execution,
its main objective is to ensure that it is implemented as planned, fulfilling the provisions of the terms
of reference in terms of quality of deliverables, time, human resources and costs; 5. Monitoring &
Control, which consists of monitoring the activities, schedules and budgets, establishing deviations
to take preventive and corrective actions and administering the change management and are
looking for 6. Close, to confirm that the project objectives have been achieved and validate its
closure.

* Draft Grade
**  Faculty of Physical Engineering - Mechanical School of Industrial and Business Studies
Director Jorge Enrique Meneses Flérez
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INTRODUCCION

Actualmente las empresas corren con el riesgo de no gestionar el conocimiento en
diversas areas incluyendo la gestion de proyectos a partir de las experiencias
obtenidas previamente. Esto conlleva a la falta de claridad y/o entendimiento
respecto a las entradas, salidas, procesos y responsables en la gestion de
proyectos al igual que errores en la definicion del alcance, tiempo, y/o costos de
un proyecto, temas que terminan siendo repetitivos a lo largo del historial de la
organizacion.

Lo anterior implica internamente proyectos inviables econémicamente para la
compafiia por sobrecostos en la ejecucion de los mismos y hacia el cliente y el
mercado, la alta probabilidad de rompimiento de las relaciones ya establecidas o
imposibilidades de nuevos mercados debido a los incumplimientos que se
puedan dar.

La presente monografia, se basa en los conocimientos de la Guia del PMBOK®
quinta version, aplicando las herramientas, habilidades y técnicas, para la
elaboracion de la Guia.

La guia estd conformada por la estructuracion y conformacién del equipo vy
seguidamente por el proceso general de gestion del proyecto el cual cuenta con
seis fases a saber: Inicio, Planeacion, Adjudicacion, Ejecucion, Programacion &
Control y Cierre, los cuales aportan a la organizacion herramientas para asegurar
la ejecucion de las actividades definidas en el desarrollo del Plan Proyecto.
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1. FORMULACION DEL PROBLEMA

1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Actualmente las empresas corren con el riesgo de no gestionar el conocimiento en
diversas areas incluyendo la gestion de proyectos a partir de las experiencias
obtenidas previamente. Esto conlleva a la falta de claridad y/o entendimiento
respecto a las entradas, salidas, procesos y responsables en la gestion de
proyectos al igual que errores en la definicién del alcance, tiempo, y/o costos de
un proyecto, temas que terminan siendo repetitivos a lo largo del historial de las
organizaciones.

Lo anterior implica internamente proyectos inviables econémicamente para las
compafiias por sobrecostos en la ejecucion de los mismos y hacia el cliente y el
mercado, la alta probabilidad de rompimiento de las relaciones ya establecidas o
imposibilidades de nuevos mercados debido a los incumplimientos que se
puedan dar.

1.2. JUSTIFICACION DE LA SOLUCION

Esta guia pretende ser un documento agil, practico y de facil manejo para los
gerentes de proyectos. La poca claridad y entendimiento y la ausencia de gestion
del conocimiento a partir de las experiencias previas, impulsa a generar un
documento basado en la metodologia Guia del PMBOK® quinta version y el paso
a paso que permita identificar en forma &gil las amenazas y oportunidades y el
plan de cémo enfrentarlas, que conlleve a generar un clima organizacional
adecuado que retenga un numero mayor de colaboradores integrados con los
procesos internos y que se reflejard en una mayor satisfaccion del cliente.

Las organizaciones que ejecutan proyectos de interventorias y consultorias en el
sector de hidrocarburos, que tienen como su razon de ser prestar servicios, deben
asegurar la satisfaccion del cliente y una alta asertividad en los trabajos que
obtienen mediante licitaciones, un componente esencial de la administracion de
proyectos que la organizacion ha detectado como una falencia en sus procesos,
adicional a la gestion de riesgos, por lo que desarrollar una guia como ésta, le
permitira fortalecer este punto, garantizando un mejor resultado interno y externo
para la ejecucion de los diversos proyectos que se realicen.
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2. OBJETIVOS

2.1. OBJETIVO GENERAL

Elaborar un documento guia que permita formalizar la manera como los proyectos
de ingenieria se gestionan dentro de una organizacion de manera tal que las
personas involucradas puedan entender, planear, ejecutar, controlar y cerrar un
proyecto efectivamente.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Generar una guia tutorial que permita a los gerentes de proyectos
entender, asimilar y facilitar la implementacién del proceso en la gestion de
proyectos; esta guia aplica para las compafias de consultoria e
interventoria para la gestién de proyectos en el sector de hidrocarburos.

e Describir en la guia la estructura de los equipos de trabajos donde se
indiquen los roles, funciones y responsabilidades de los integrantes.

e Proponer una estrategia que permita implementar la metodologia de gestién
de proyecto basado en la metodologia PMI, de acuerdo a seis fases: Inicio,
Planeacion, Adjudicacion, Ejecucion, Seguimiento & Control y Cierre del
proyecto.

e Disefiar las herramientas documentales requeridas en cada fase (formatos)
como medida de apoyo a la implementacion.

e Definir indicadores que permitan realizar una medicién continua al progreso
de la ejecucion de los proyectos.
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3. ALCANCE Y LIMITES

El desarrollo de esta monografia corresponde a la elaboracion de un documento
guia que permita formalizar la manera como los proyectos de ingenieria se
gestionan dentro de wuna organizacion aplicando las buenas practicas o
fundamentos para la direccién de proyectos contenidas en la Guia del PMBOK ®
quinta version, del PMI (Project Management Institute).

Dentro del presente documento se establece una estructura de un equipo minimo
necesario para la participacion en las diferentes etapas del proyecto, sin embargo
se aclara que no se requiere que la organizacion cuente como tal con los
departamentos o areas citados, sino que alguno de los cargos existentes dentro
de la organizacion pueden asumir la responsabilidad mencionada.
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4. DESARROLLO DE LA GUIA PARA LA GESTION DE PROYECTOS DE
INGENIERIA EN EL SECTOR HIDROCARBUROS

4.1. ESTRUCTURACION DE LA ORGANIZACION

Para el desarrollo de esta guia se implementara una organizacion orientada a
proyectos, los miembros del equipo a menudo estan ubicados en un mismo lugar.
La mayor parte de los recursos de la organizacion estéan involucrados en el trabajo

de los proyectos y los directores de proyecto tienen bastante independencia y
autoridad. ®

° Project Management Institute, Inc. Guia de los fundamentos para la direcciéon de proyectos (Guia del PMBOK).
Quinta edicion. Impreso en los Estados Unidos de América, 2013. 24p.
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4.2. CONFORMACION DEL EQUIPO

A continuacion se describe la estructura de un equipo minimo necesario para la
participacion en las diferentes etapas del proyecto incluyendo las
responsabilidades de las direcciones o departamentos, asi como la metodologia
de Gestion de Proyectos, es decir la Guia como tal para la gestion de proyectos de
ingenieria en el sector hidrocarburos.

En el desarrollo del proceso se encuentran identificados los Roles Principales y los
Roles de apoyo, esto con el fin de que la empresa a implementar esta guia,
apligue los recursos y nombre de los cargos o equivalencia.

A continuacion se describen las responsabilidades en el proyecto.

4.2.1. Direccién Comercial & Nuevos Negocios.

e Liderar, planear, comunicar y controlar el cumplimiento de las politicas de la
compainiia, realizando estrategias, para mantener un contacto permanente y
continuo con los clientes.

e Buscar nuevas oportunidades de negocios y nuevos clientes en el sector de
Hidrocarburos.

e Retroalimentar a la empresa de los cambios en el mercado y de la
competencia.

e Buscar acercamiento con el cliente para futuras accesorias hacia los
proyecto.

e Evaluar la participacién preliminar en el negocio identificando no solo las
ventajas sino los riesgos del proyecto.

Posibles integrantes de la Direccion Comercial & Nuevos Negocios: Director
de Comercial & Nuevos Negocios, Equipo de oferta, Coordinador de
ofertas, Jefe de Ofertas, equipo de apoyo.

4.2.2. Direccion de Servicio al Cliente.

e Junto con la Direccion de proyectos, definir y difundir los estandares de
servicio con cada cliente o proyecto segun corresponda.
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4.2.3.

Tramitar las quejas y reclamos planteadas por el Cliente y liderar todas las
soluciones correctivas que se definan como consecuencia.

Retroalimentar los resultados de satisfaccion del cliente, a todos los
gerentes.

Conocer el estado de los proyectos, con el proposito de confrontar con el
cliente la informacion reportada internamente.

Dar a conocer los resultados de la percepcion de los clientes del servicio
desarrollado, para comprometer a las direcciones de la organizacién, en la
busqueda y desarrollo de la mejora y garantizar la permanencia del cliente y
en el mercado.

Recibir, analizar y gestionar todas las PQRS (Sistema de peticiones,
quejas, reclamos y sugerencias) *° que recibe la compaiiia de todos sus
clientes, con el fin de analizar su aplicabilidad, respuesta inmediata,
generacion del PAM (Procedimiento de Accion de Mejora) ' si es el caso
realizarle el seguimiento de la accidn correctiva dada al cliente.
Retroalimentacion sobre las acciones de mejoramiento por PQRS.

Construir una relacién duradera con el cliente, consiguiendo visitas /
llamadas e informacion que permita entender los planes y la mejor manera
para acercarse a él.

Posibles integrantes de la Direccion de Servicio al Cliente: Director de
Servicio al cliente, equipo de apoyo.

Direccién de Talento Humano.

Ayudar con los tramites y consecucion de las hojas de vidas de los recursos
requeridos para todos proyectos.

Atender directamente el proceso de seleccion del personal requerido por los
proyectos.

Realizar un plan de desarrollo cuando los proyectos lo requieran.
Administrar toda la informacion de competencias de los recursos de los
proyectos.

Implementar un plan de carrera para los equipos de los proyectos.
Seleccionar el personal requerido para el proyecto.

10 https://sites.google.com/site/victorsinucohojadevida/publicaciones/que-es-pqgr
1 http://www.normas9000.com/iso-9000-61.html
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4.2.4.

Apoyo en la fase de cierre del proyecto.

Desarrollar estrategias, dirigir, planear, asegurar y verificar el cumplimiento
de las directrices, politicas, procedimientos de Recursos Humanos de la
Organizacion.

Propender por la equidad interna y competitividad de la compensaciones y
los beneficios, el bienestar, el desarrollo de las competencias
organizacionales y técnicas de los empleados, para un mejor desempefio.
Seleccionar el mejor talento humano para garantizar el cumplimiento de los
retos y objetivos organizacionales, atraer y retener al mejor talento en la
organizacion.

Mantener las buenas relaciones laborales al interior de la organizacién y
velar por el cumplimiento del reglamento laboral y las aplicaciones de las
leyes Colombianas.

Ejecutar los programas y actividades de bienestar y desarrollo de acuerdo
con los objetivos del area y del programa de trabajo, coordinando y
realizando la logistica necesaria para el desarrollo de las diferentes
actividades programadas durante el afio.

Posibles integrantes de la Direccion de Talento Humano: Director de talento
humano, Jefe de seleccion y desarrollo, Jefe de bienestar, Jefe de
Contratacién, equipo de apoyo.

Direccién de Operaciones.

Cumplimiento de los objetivos estratégicos de la compafia y satisfaccion
del cliente.

Tomar la decision de si se participa o no en una oportunidad de negocio en
el comité comercial.

Suministrar el listado de recursos para asignaciéon de los proyectos segun el
plan detallado de trabajo.

Apoyar en la planeacion de los riesgos, calidad y contratacion de cada
proyecto.

Asumir una actitud preventiva para manejar los riesgos y tomar las medidas
necesarias.

Busqueda de valor agregado a la empresa y posicionarla para que tenga
éxito en el futuro.
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4.2.5.

Ejecutar y apoyar en la estructuracion de los entregables de los PMT y/o
PDT acordados con el cliente.

Junto con los jefes de departamentos de la Direccion de Ingenieria revisar y
asignar los recursos de las actividades de los PDT.

Revisar y gestionar el control de avance del Proyecto.

Definir la manera de ejecutar cada proyecto y precisar los resultados que se
deben entregar.

Garantizar que los entregables o resultados de cada proyecto sean
revisados y aceptados por el cliente segun los términos acordados en
cuanto a calidad, costo y tiempo.

Garantizar el cumplimiento de las politicas de HSEQ en cada proyecto.
Conocer los estados de los trabajos de sus equipos o departamentos en
todo momento.

Asignar un coordinador de ingenieria para que junto con el Gerente de
Proyecto definan y acuerden la estrategia a implementar para la ejecucion
del proyecto.

Asistir en la organizacién y estructuracion de las ofertas.

Definir politicas para la contratacion, remuneracion y desarrollo del personal
gue componen el area.

Atender de manera oportuna las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias
presentadas por el cliente.

Realizar seguimiento a la adquisicion de bienes o servicios requeridos para
el desarrollo de los proyectos de Ingenieria.

Evaluar el Proyecto en su fase de cierre.

Posibles integrantes de la Direccion de Operaciones: Director de
operaciones, Jefes de departamentos de las diferentes disciplinas,
Ingenieros, Dibujantes, Proyectistas, etc.

Direccion de Proyectos.

Garantizar y proporcionar los servicios de planificacion, programacion,
control de costos y control de documentos con metodologias claras y
aplicables al proyecto.

Garantizar el cumplimiento de los procesos de control de los costos de los
proyectos, con el fin de apoyar de forma eficaz y eficiente la ejecucion de
los presupuestos.
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4.2.6.

Garantizar el seguimiento y control de los planes de gestion y resultados de
las areas de la organizacion y el presupuesto aprobado, a través de
mediciones mensuales de la ejecucion de los proyectos internos que se
definieron para cada una de las areas, con el objetivo de medir el
desempeiio mensual para cada una de las areas.

Garantizar el cumplimiento de los procesos del manejo documental de los
proyectos y del area administrativa de la organizacion, con el fin de
garantizar el manejo adecuado de la informacion de la compafiia.
Consolidar las proyecciones de ventas, ingresos, costos y margen de
rentabilidad del proyecto, para tener predictibilidad de la compafiia e
informacion de mano para toma de decisiones.

Planear, ejecutar y verificar los proyectos contemplando el alcance
establecido dentro del plazo y recursos planeados.

Apoyar de forma eficaz y eficiente la gestién de proyectos en ejecucion.
Asignar un Gerente de Proyecto quien estara a cargo de la preparacion de
la oferta, y la ejecucién del proyecto.

Solicitar apoyo por parte de las diferentes aéreas para la elaboracion de
una oferta.

Apoyar a la Direccion Comercial y Nuevos Negocios en la busqueda de
negocios con el fin de decidir la participacion o no en una oportunidad de
negocio.

Apoyar la fase de cierre en la culminacion de los contratos.

Posibles integrantes de la Direccidon de Proyectos: Director de proyectos,
Gerente de Proyecto, Jefe administraciébn de proyectos, Gerente técnico,
equipo de apoyo.

Direccion de Programacion & Control.

Apoyar en la elaboracion oportuna del informe presupuestal.

Apoyar al Gerente de Proyecto en la estructuracién del PMT o PDT segun
se requiera.

Apoyar la re-validacion y ajustes a las actividades, estimados de duracion y
recursos.

Estructurar la informacién para el control del proyecto (informes de avance)
Analizar y documentar los cambios del proyecto.

Apoyar el seguimiento a los riesgos del proyecto.
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4.2.7.

Apoyar el control de avance fisico del proyecto.

Validar el cumplimiento del alcance de los proyectos (objetivos y
entregables).

Apoyar el aseguramiento de la calidad del producto o servicio contratado.
Asistir a las reuniones de inicio, seguimiento y cierre del proyecto.

Apoyar la validacion y ajustes de los entregables solicitados por el cliente.

Posibles integrantes de la Direccion de Programacion y Control: Jefe de
Programacion y Control, Jefe de Presupuestos, Programador.

Direccién Administrativa y Financiera.

Suministrar en el momento oportuno toda la informacion respecto a los
trdmites, politicas y servicio de apoyo de administracion de proyectos.
Brindar apoyo a los gerentes de proyectos en todo lo relacionado con la
valoracion econdmica de los proyectos con el objetivo de lograr ajustar los
presupuestos de los mismos lo mas cercano a la realidad.

Brindar apoyo en el cierre administrativo y econdmico (liquidacion del
contrato) del Proyecto.

Apoyar al Gerente de Proyecto en la elaboracién, seguimiento, control y
cierre de contratos con terceros.

Dar apoyo en la logistica requerida para el desarrollo de los proyectos
(tiquetes, viaticos, alojamiento, etc.)

Apoyar al Gerente de Proyecto en la formalizacion y calificacion de los
acuerdos de servicio con cada una de las Direcciones de la Organizacion.
Apoyar en la subcontratacion de personal y equipos.

Apoyar para generar facturacién asi como para la presentacion de soportes
de la misma.

Apoyar al Gerente de Proyecto en las actividades diarias que implica el
optimo desarrollo del proyecto.

Apoyar la gestibn de compras Yy contratacion de contratistas y
subcontratistas.

Posibles integrantes de la Direccién Administrativa y Financiera: Director
Administrativo y financiero, Jefe de compras y contratos, equipo de apoyo.
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4.2.8. Direccion de Sistemas de Gestion (HSEQ - Health, Safety, Enviroment,
Quality).

Las funciones a realizar de este rol en el proyecto son las siguientes:

e Apoyar la elaboracion de ofertas en todo lo relacionado con HSEQ.

e Apoyar la elaboracion del plan de Calidad y Plan de HE en caso de ser
requerido por el cliente.

e Apoyar el cumplimiento de los lineamientos de HSEQ mediante auditorias
internas y acompafamiento continuo al Gerente de Proyecto donde sea
requerido.

e Retroalimentar al Gerente de Proyecto respecto al cumplimiento de
requerimientos legales y/o los establecidos por el cliente.

e Apoyo en el cierre administrativo del proyecto en especial en lo relacionado
con lecciones Aprendidas.

e Apoyar al Gerente de Proyecto en la elaboracién del documento Bases de
disefio.

e Apoyar en la implementacion de los estdndares generados para que los
entregables cumplan con la calidad contratada.

e Apoyar al Gerente de Proyecto con las actividades diarias que implica el
Optimo desarrollo del proyecto.

e Apoyar en la subcontratacion de personal y equipos definiendo los
lineamientos a considerar en HSEQ.

Posibles integrantes de la Direccion: Director de HSEQ, Jefe de Salud

Ocupacional, Jefe de Medio Ambiente, Jefe de Seguridad, Jefe de Calidad,
Equipo de apoyo.
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5. PROCESO GENERAL GESTION DE PROYECTOS

La metodologia Gestion de Proyectos que se implementara a continuacion esta
conformada por seis fases: Inicio, Planeacion, Adjudicacion, Ejecucion,
Seguimiento & Control y Cierre, las cuales aportardn a la organizacion
herramientas para asegurar la ejecucion de las actividades definidas en el
desarrollo del Plan Proyecto. Esta metodologia puede aplicarse a cualquier
estructura organizacional no importa su tamafio y estara fundamentada en las
politicas y lineamientos de la compafiia que la quiera implementar para el manejo
de la calidad y el mejoramiento del servicio.

33



INICIO

PLANEACION

ADJUDICACION

EJECUCION

SEGUIMIENTO & CONTROL

CIERRE

Blsqueda de
oportunidades de
negocio

\ 4
)
Documentar

oportunidad

NO

Evaluar
participacion

Formalizar caso de

reparacion requisitos

Legalizacion,
perfeccionamiento y

L de la oferta

Ratificacion
dela
participacion

Documentar y formalizar

negocio a
interesados del
proyecto

Archivo comercial

el alcance

Stallar lista actividades,
entregables

Estructurar PMT

Planeacién compras y

contratacion

Planeaciéon HSEQ

Presupuesto

ormalizacion Plan
Proyecto

structurar oferta

esentacion oferta al
cliente

¢Adjudica?

Archivo proyectos

Contratacion de

recursos, proveedores y

firma de contrato

Validacion y
ajuste del PMT al
PDT

Declaracion
de alcance

Asignacion, y
formalizacion de
recursos

Reunién preliminar
con equipo de
trabajo

Reunién Kick-off
(cliente)

PDT
aprobado?

Seleccion de
proveedores y
subcontratistas

Validacion y ajuste
del presupuesto

Planeacion de
comunicaciones

Formalizacion de
acuerdos de servicio

Formalizacion plan
de proyecto

v

Reunién Kick-off
(interna)

a
'L subcontratistas

J

Desarrollo
rabajo programado

)

J

Aseguramiento de la
calidad

J

Desarrollo equipo del
proyecto

)

Validacion de
entregables con el
cliente

Validacion de ajustes a
los entregables
solicitados por el cliente

J

Cliente acepta
entregables

Factura Parcial

ontrol avance fisico

Seguimiento y control
de tiempos y costos

del proyecto

5.5.3.

Seguimiento y control
alcance del proyecto

Seguimiento y control

subcontratistas

Hay cambios
en
proyecto?

Seguimie. y
control de
los riesgos
del
proyecto

lizar y documentar
cambios del proyecto

Cambios
aprobados?

o:

Cambios Genera

del mismo linea

proyecto? base del
proyecto

Entregable a
cliente?

*.0

Producto

aprobado
2

erre del contrato

()
Cierre de

ejecucion

Liquidacién
del contrato

Evaluacién del
proyecto

Diagrama 2. Organizacion orientada a Proyectos

34




5.1. FASE DE INICIO

Es la fase de busqueda de oportunidades de negocios. En ella se evalla la
viabilidad del negocio y en donde se formaliza ante la compafiia, el interés de
participar en un negocio para el inicio de la preparacion de la oferta.
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Diagrama 3. Fase de inicio
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5.1.1 Busqueda de oportunidades de negocio.

Es obligacion de la compafiia a través de los diferentes medios de informacion
buscar e identificar las oportunidades de negocio nuevos o la continuacion de
contratos en curso. Cualquier miembro de la compafiia que tenga conocimiento de
una posible oferta podra dirigirse a la Direccion Comercial & Nuevos Negocios e
informar la oportunidad de participar. También se podra entablar comunicacion
con clientes para futuras oportunidades de negocios.

Asi mismo las empresas publicas o privadas podran enviar invitaciones para
participar en licitaciones de proyectos. Se puede recibir la invitacion a participar
por medio de correo electronico o verbal por parte de entidades contratantes.

Las siguientes son las actividades a desarrollar:

o Identificar tipo de oportunidad: Si se identifica a través de correo electronico,
verbales u otros medios se denominara oportunidad de negocio. Si se da una
oportunidad de una oferta de un proyecto en curso se denominara nuevos
proyectos en curso, en este caso no sera necesario pasar por el proceso de
inicio de evaluacion de oportunidad si no se llevara a la fase de Planeacion
por la Direccién Comercial & Nuevos Negocios.

o Realizar visitas comerciales a clientes potenciales: La Direccion Comercial &
Nuevos Negocios, deberd realizar visitas a posibles clientes para presentar el
portafolio de servicios de la compafia, en donde se muestren los productos y
servicios asi como las politicas de la compariia. Toda la informacién de las
compainiias visitadas quedara consignada en la base de datos definida por la
organizacion.

o Identificar informacion béasica preliminar de la oportunidad: La Direccién
Comercial & Nuevos Negocios, debera identificar los tipos de clientes,
objetivo del negocio, lineas de negocio, etc., de acuerdo al lineamiento del
plan estratégico de la compafia. Esta direccibn debera analizar la
oportunidad de negocios para su participacion.

o Entender los requisitos del cliente: Entender las necesidades para un
excelente desarrollo de los productos o servicios solicitados por el cliente.
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5.1.2 Documentar la oportunidad de negocio.

Se documentaran todas las oportunidades de negocio en la matriz de Prospecto,
identificadas por La Direccion Comercial & Nuevos Negocios. Las invitaciones de
propuestas presentadas por el cliente automaticamente ingresar al paso 5.1.3., de
esta metodologia, es decir la compariia evaluara si es conveniente o no asignar
recursos para la preparacion y presentacion de una propuesta formal.

Las siguientes son las actividades a desarrollar:

o Documentar el propdsito del proyecto: Identificar la oportunidad de negocio
con una descripcion para que sea registrada en la base de datos de la
compafiia. Se asignara un nombre especifico por ejemplo: Facilidades de
Produccidn, Planta compresora, Planta Deshidratadora, etc.

o Documentar valor estimado de la venta: Basado en la experiencia de la
Direccion Comercial & Nuevos Negocios, se registrard un valor estimado de
la venta, cabe anotar que esta estimacion se realizard con muy poca
informacion y el valor estimado puede variar en un gran porcentaje

o Documentar otros datos del proceso: Los datos de la oferta como fecha de la
venta, inicio de ejecucién, duracién de proyecto, lineas de negocio, deberan
registrase en la base de datos de la compafiia.

5.1.3 Evaluacion de participacion.

En esta fase se evaluara y se tomara la decision de si es 0 no conveniente
elaborar y presentar una oferta. Si es viable la participacién se define qué tipo de
participacion se realizara, ya sea individual o en compafiia con otra empresas por
ejemplo consorcios, uniones temporales, etc. Se participard en audiencias
publicas y visitas de obra. Si la decision es no participar, se le informara al cliente
por medio de una carta o correo electronico, informando la no participacién. Se
debera llevar un registro de la informacion de las actas de comité comercial y los
informes semanales, con el propdsito de llevar y contar con la trazabilidad en la
informacion historica, para que la Direccion Comercial & Nuevos Negocios,
permitan analizar su gestion.

Las siguientes son las actividades a desarrollar:
o Participar en el comité comercial para la toma de decisiones: Definir la

conveniencia de la participacion para la elaboracion y presentacion de la
propuesta.
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o Documentar la decision: Se registrard en el acta del comité comercial la
decision tomada de la participacion o no en el negocio.

5.1.4 Formalizar caso de negocio a los interesados del proyecto.

Una vez tomada la decision de participar, se formalizara ante la empresa oferente
el interés por participar en la preparacion de los requisitos de la oferta. En esta
etapa se debe asignar un gerente y un equipo de trabajo quienes se encargaran
de elaborar y desarrollar los requisitos para la preparacion de la oferta a presentar.

Las siguientes son las actividades a desarrollar:

o Codificacion del proyecto: La Direccibn Comercial y Nuevos Negocios
designara un cédigo al proyecto.

o Documentacion de la oportunidad de negocio: En la base de datos de la
compafiia se registrara la oportunidad de negocios, registrando datos como:
objeto de la propuesta, fecha de apertura, fecha de audiencia, cierre,
clientes, etc.

o Asignacion del Gerente de Proyecto: En la base de datos se incluye el
responsable de la oferta.

o Solicitar a las areas a intervenir la asignacion de los recursos para el
desarrollo de la oferta: Se solicitard a los jefes de las areas que apliquen, la
asignacion de los recursos para la asignaciéon de la oferta, la persona
asignada deberd ser idoénea y con experiencia en proyectos. Toda la
informacion debe quedar registrada en el Plan Proyecto.

5.1.5 Archivo comercial.

En acta de reunién por la Direccion Comercial & Nuevos Negocios debera quedar
registrada toda la informacion como ofertas en desarrollo, ofertas a no participar
con su justificaciéon y por ultimo ofertas adjudicadas y no adjudicadas.

La siguiente es la actividad a desarrollar:

o Recopilar informacion del proyecto: En las actas del comité comercial

guedaran registrada las razones de la negativa de la participacion de la
oferta.
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ACTIVIDADES FASE DE INICIO

Activi Descripcion Input Documentos

dad Entregables

5.1.1 |[Empresas privadas o del Empresas con
sector publico pueden proyectos que estén
enviar a la Direccion en cursos y requiera
Comercial &  Nuevos NuUevos Sservicios.

Negocios una invitacion Invitacion (Verbal o
de wuna oferta para su escrita) para una
participacion. nueva oportunidad de
Cualquier miembro de la negocio.

compafila que tenga

conocimiento de una

oferta puede comunicarlo

a la Direccion Comercial &

Nuevos Negocios para su

participacion como

oportunidad de negocio.

5.1.2 |Definir la oportunidad de Informacion y estudios | ¢ Matriz de
negocio identificando la de mercados, | prospecto.
informacion basica proyectos realizados
preliminar suministrada gue sirvan como input,
por la empresa oferente. estudios comerciales

del sector.

5.1.3 |[Evaluar la participacién o Juicio experto por | e Acta de reunion
no para la oportunidad de personas que trabajen | del comité
negocio. en el area. comercial,

Invitacion ya sea| formato FO5 —
verbal 0 escrita, | Acta de
concurso y matriz de | Reunion
prospecto.

Tomar como

referencia la base de

datos de  ofertas

presentadas para la

compaifiia.

5.14 |Una vez estudiada la Estrategia  de la | e Audiencia,
oferta, y esta sea viable compafiia y objetivo. fecha de
su participacion, se debe Invitacion a| apertura,
formalizar la intencion de presentacion cierre,

participar.

propuesta por parte

asignacion de
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Activi Descripcion Input Documentos

dad Entregables
del oferente, y | persona
divulgacion de los | encargada en
términos de | todo lo
referencias de la| referente de la
oferta. oferta.

5.1.5 | Dejar los registros en la Toma de decision de | e Carta donde

base de datos de la
compafiia si la
participacion no  fue
viable.

la Direccién Comercial
& Nuevos Negocios.

se informe al
cliente de la
no
participacion
del negocio.

Tabla 1. Actividades Fase de inicio

5.2. FASE DE PLANEACION

En esta fase se definen de manera preliminar el alcance, objetivos y requisitos
minimos para la elaboracion y presentacion de la oferta, y a su vez tener un
panorama del proyecto por parte de la empresa y el cliente.

En esta fase se realizard toda la planeacién del proyecto en todo lo referente a
costo, tiempo, riesgo, calidad, compras y contrataciones. Asi mismo en esta fase
se elaborara un plan proyecto preliminar el cual servira como base en caso de ser
adjudicada.
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5.2.1. Preparacion de requisitos de la oferta.

Recopilar la informacion y documentacion para la preparacion y presentacion de la
oferta al cliente. En este proceso de preparacion de la oferta se deben realizar
cartas de permiso, consecucion de autorizaciones y hojas de vida del personal con
la experiencia especifica solicitada como se describe en los términos de
referencia, cumplir con todos los requisitos técnicos y financieros (indicadores de
liquidez, endeudamiento, etc.), Si el cliente requiere una audiencia de aclaracion,
los resultados de la audiencia no se reflejardn en un informe o reporte, sino que
pueden ser los documentos posteriores relacionados con la aclaracién que emite
el cliente o por medio de un correo se notificara la informaciébn como
competidores, puntos claves y puntos tratados, etc.

Las siguientes son las actividades a desarrollar:

o Estudio de los términos de referencia: Estudiar y evaluar los pliegos de
condiciones y los términos de referencia

o Solicitar informacion complementaria de los términos de referencia al cliente:
Para el entendimiento total de los términos de referencia, se le solicitara al
cliente toda la informacién adicional.

o Revisar por medio de una lista de chequeo los documentos e incluir en la
oferta: En el formato FO1 - Lista de Chequeo Entregables de la Oferta.

5.2.2.  Ratificacion de la participacion.

Se consolida y analizan los requisitos para la elaboracion de la oferta, se evalla la
decision de si es viable o no la elaboracion y presentacion de la oferta. Si la
decision de participar es afirmativa, se dara inicio a elaborar y presentar la
propuesta al cliente y se conformara un equipo de trabajo en el caso de ser
necesario. Por el contrario, si la decision de participacion es negativa se le
informard al cliente por medio de correo electrénico notificando la no participacion,
y posteriormente se registrara en la base de datos con el propésito de poder
contar con informacion historica.

La siguiente es la actividad a desarrollar:

o Presentar a la Direccion Comercial & Nuevos Negocios un resumen de los
hallazgos encontrados en los términos de referencia que puedan impactar
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negativamente: Describir los posibles efectos que puedan llevar a la decision
de no participar en la oferta tales como: requisitos legales, juridicos,
experiencia, conflicto de interés etc.

5.2.3.  Documentar y formalizar el alcance del proyecto.

Una vez tomada la decision de participar se documentaran de manera global y
concreta los criterios bases del proyecto y se debe contar con la siguiente
informacion: objetivo, justificacion, descripcidbn general del trabajo, tiempo,
presupuesto, limite del proyecto, criterios de aceptacién de los términos de
referencia, restricciones del proyecto y el WBS.

Las siguientes son las actividades a desarrollar:

o Diligenciar documento plan proyecto: Registrar en el formato de Plan
proyecto toda la informacion solicitada

o Validar con el equipo de oferta: Con el equipo de la oferta se realizara un
analisis y validacion de la informacion registrada en el plan proyecto.

o Consultar lecciones aprendidas: Consultar y validar lecciones aprendidas
para revisar alli factores positivos y negativos que sucedieron en proyectos
similares.

5.2.4. Detallar la lista de entregables.

Para cumplir con el alcance del proyecto, se desarrollarda una lista de entregables
y se relacionaran las actividades tomando como base los requerimientos del
cliente y el alcance descrito en el Plan Proyecto. Aca quedara claramente definido
los atributos del proyecto como: Horas / Hombre, areas a participar y la
descripcion de los entregables los cuales quedaran definidos en el alcance. Este
documento debera ser revisado y aprobado por la direccion de operaciones.

Las siguientes son las actividades a desarrollar:
o Detallar las actividades y entregables con la informacion recopilada: Tomar

toda la informacion suministrada por el cliente para ser analizada y definir las
actividades y entregables del proyecto.
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o Realizar el desglose de las actividades para las diferentes especialidades:
Comprendiendo las necesidades del cliente se generara un listado de
actividades y entregable estipulado en el plan proyecto en el formato FO2 -
Plan Proyecto.

o Detallar los entregables a ser desarrollados para el cumplimiento de las
actividades del proyecto: Definir y generar un listado de entregables de
acuerdo al formato FO3 - Lista de Entregables.

o Solicitud de los recursos a contratar con el perfil especifico: En caso de no
contar con el personal disponible para el desarrollo del proyecto la Direccién
de Operaciones solicitara a la Direccion de Talento Humano la busqueda de
los recursos, perfiles y fecha estimada de contratacion.

5.2.5.  Estructurar el programa maestro de proyecto (PMT).

Para no perder el norte de los objetivos prioritarios que el cliente desea contratar
se elaborara un PMT (Programa Maestro de Trabajo) bien detallado, tomando
como referencia la informacién de los términos de referencia y el alcance del
proyecto suministrado por el cliente. El PMT a estructurar contara como minimo
con: Lista de actividades, red logica, duraciones e hitos como informacién
suministrada por el cliente, planos As built, etc.

La informacién presentada en el PMT permitirA conocer a nivel macro la
informacion de como se ejecutaran los trabajos, estrategia de ejecucion y este a
Su vez, servira como base para elaborar el PDT (Plan detallado de trabajo)

Las siguientes son las actividades a desarrollar:

o Generar el PMT: Con la informacion recopilada del alcance de los términos
de referencia y la lista de entregables se documentara el PMT.

o Revisar el PMT en conjunto con los gerentes de proyectos, Direccion de
Operaciones y cliente: Analizar y validar la informacion para ajustar el PMT.

5.2.6. Planeacion de riesgo.
Por medio de un proceso sistematico de identificacion, analisis, cuantificacion y

planificacion de las respuestas a los riesgos del proyecto. Esto permite analizar las
probabilidades y consecuencias de sucesos positivos y minimizar la posibilidad y
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consecuencias de sucesos adversos al objetivo del proyecto. Todo esto se debe
realizar antes de elaborar el PDT.

Las siguientes son las actividades a desarrollar:

o Generar una lista de riesgos para priorizacion y analisis: Generara un listado
que permitira el analisis y priorizacion, basados en los riesgos, supuestos,
restricciones y dependencias identificadas a la fecha. Todo debera quedar
documentado en el Plan Proyecto.

o Realizar el analisis de riesgos documentado: Riesgos en cuanto a que area
del proyecto pueden impactar (cronograma, calidad, costo, etc.).

o Definir estrategias de respuesta a los riesgos identificados: Definir la
metodologia y responsables para la administracion de los riesgos
identificados. De igual manera se designa, de manera preliminar, el
responsable o persona encargada de hacer seguimiento a la estrategia de
respuesta.

5.2.7. Planeacion de compras y contratacion.

Se verificara con las direcciones involucradas los tipos de recursos con que cuenta
la compafiia ya sean humanos, técnicos Yy fisicos, por cuantos periodos y cantidad
requerida y tipo de contratacién, esto deberd dejarse en un acta de acuerdos
indicando las horas hombre, tiempo y alcance acordado.

De llegar a requerirse un nuevo recurso humano se debera verificar el perfil para
el cumplimiento de las funciones definidas.

Las siguientes son las actividades a desarrollar:

o Determinar la necesidad de subcontratar: La compafiia no cuenta con el
personal suficiente, falta de experiencia. Lo contratado no es del staff del
negocio.

o Determinar la adquisicion o materiales necesarios para el desarrollo del
proyecto: Evaluar y definir si es necesario la adquisicion del insumo para el
desarrollo del proyecto

o Desarrollar un listado de recursos a vincular al proyecto en el caso que el
proyecto requiera subcontratar: Generar un listado de posibles candidatos
que cumplan con los recursos establecidos, teniendo en cuenta si es
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persona natural o empresa, competencias especificas, ubicaciones
especificas, experiencia, etc.

o Documentar los items que se considere que se deben comprar, alquilar,
arrendar: En la seccion de compras y contratacion del Plan Proyecto se
debera dejar registrada toda la informacion de esta actividad

5.2.8. Planeacién de HSEQ.

Basado en el listado de entregables, términos de referencia y con la directriz del
cliente, se definiran las actividades como auditorias, inspecciones, etc., para el
aseguramiento y cumplimiento de las politicas de la compafia como la calidad
técnica requerida por el proyecto.

De manera preliminar se identificaran los criterios de aceptacién por parte del
cliente, los cuales deben quedar documentados para la realizacion de todas las
actividades descritas. Se definirdn la metodologia y criterios que la organizacion
debe tener en cuenta con respecto a los tipos de recursos ya sean humanos,
técnicos y fisicos, la cantidad requerida, el periodo y tipo de contratacion.

En lo referente a HSE se debe establecer un plan que le permita garantizar todo lo
referente a salud y seguridad del personal del proyecto incluyendo contratistas, asi
como el cuidado del medio ambiente.

Las siguientes son las actividades a desarrollar:

o Basados en los estandares de la compafia y requerimientos del cliente se
definirdn los criterios de aceptacion del cliente: En lo posible establecer los
criterios de aceptacion y entregas parciales definidas del proyecto.

o Definir la revision de calidad para el proyecto: Definir y establecer la
metodologia de las revisiones y su programacion (auditoria, inspecciones,
etc.) Establecer el estandar de revision de la compafia del producto o
servicio.

o Definir el Plan HSE (Health, Safety and Enviroment): El Plan de HSE debe
estar de acuerdo a las politicas del cliente como lo exige los términos de
referencia del cliente o como lo exigen las politicas de la compafiia y
requisitos legales en dicha materia.
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5.2.9. Presupuesto (plan de costos).

Para la generacion de las actividades del proyecto, se debera desarrollar una
estimacion de los costos de cada recurso que sea necesario, se generara una
linea base del presupuesto planificado del proyecto en donde se sumen los costos
de cada actividad teniendo en cuenta los costos de los riesgos identificados
inicialmente. Los rubros claves a tener en cuenta son: polizas, requerimientos de
comunicacién, manos de obra, alojamiento, cargos dominicales y festivos,
capacitacion, revisiones de seguimiento, cursos, subcontratos y reuniones de
lecciones aprendidas al finalizar el proyecto.

Las siguientes son las actividades a desarrollar:

o Agrupar y consolidar la informacion de costo: Generar el célculo inicial del
presupuesto (Administrativo, financiero, contrataciones, tributario, mano de
obra identificados a la fecha).

o Definir la respuesta del proyecto para imprevistos y contingencias: Incluir en
el presupuesto los costos adicionales que puedan generar imprevistos, con el
fin de poder contar con recursos econémicos en caso de una contingencia.

o Calcular la rentabilidad del proyecto: Analisis de rentabilidad del proyecto
segun las politicas de la compafiia.

o Cerrar el valor de la oferta a presentar ante el cliente: Revisar con las otras
Direcciones el valor final de la oferta, analizar si este se encuentra dentro de
los lineamientos de la organizacion con el fin de que esta pueda ser ajustada

o Determinar el flujo de caja del proyecto: Elaborar el flujo de caja de la oferta
segun el formato que se adjunte en el pliego de peticiones y solo en el caso
de ser solicitado en los pliegos o términos de referencia. De igual manera se
debe documentar la informacion del presupuesto del proyecto (ingreso, datos
y costo).

5.2.10. Documentar y formalizar el plan proyecto.

Con el fin de que cualquier integrante del equipo pueda consultar la estructuraciéon
de la oferta, se documentaran en un formato todas las areas de conocimiento
anteriormente mencionadas, en el formato Plan Proyecto. Este documento se
debe formalizar a todos los involucrados en el proyecto en donde se centralicen
las definiciones consolidadas durante las etapas anteriores (entregables y listas de
actividades, planeacion de riesgo, estructuracion del PMT, planeacion de calidad,
planeacion de contratacion de recursos y presupuesto)
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Las siguientes son las actividades a desarrollar:

o Documentar plan proyecto / acta de acuerdo: Se debe diligenciar el formato
plan proyecto en sus diferentes secciones, aqui quedara centralizada toda la
informacion base de estructuracion de la oferta.

También se divulgara el acta de Acuerdo establecida entre la Direccion de
operaciones y Direccion de proyectos.

o Enviar una comunicacion a los interesados del plan propuesto y sus anexos:
Se debe publicar el plan proyecto a los interesados para su consulta y
andlisis, la version del plan proyecto debe contener como minimo la siguiente
informacion: gestion, alcance, costos, recursos, tiempo y contrataciones.

5.2.11. Estructurar la oferta.

Se elaborara la oferta econdmica y el flujo de caja del presupuesto de la oferta,
esta funcién la realizara el equipo de trabajo asignado en el formato que se
adjunte en los pliegos en caso de ser solicitado.

Las siguientes son las actividades a desarrollar:

o Estructurar al oferta: Se estructurara la oferta técnica segun lo solicite el
cliente en los pliegos de condiciones o términos de referencia

o Validacion de la oferta con los involucrados: Con los involucrados se
realizar4 una simulacion de la oferta, en donde se realizara una prueba de
escritorio basados en los factores de evaluacion para determinar el puntaje
gue se puede obtener, evaluando si vale la pena o no patrticipar.

5.2.12. Presentacion de la oferta.

Se hace entrega formal de la oferta al cliente, si él lo requiere se programara una
presentacion de esta para su justificacion

Las siguientes son las actividades a desarrollar:

o Entrega formal al cliente de la oferta: Se le hace la entrega formal al cliente
de la oferta por medio de un soporte escrito en donde se evidencie su
recibido o entregada directamente pero siempre contado con el soporte.
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o Hacer el seguimiento a la decision o no de la adjudicacion del contrato:
Partiendo de la fecha de respuesta establecida por el cliente, se debera
hacer seguimiento de la decisidon del cliente sea positiva 0 negativa.

5.2.13. Archivo de proyectos.

Si el contrato no fue adjudicado se dejara un registro de la oferta en la base de
datos, con el objeto de contar con informacion historica que permita realizar un
analisis de gestion del area

La siguiente es la actividad a desarrollar:

o Recopilar la informacion del proyecto: Registrar la informacién recopilada del
negocio en el archivo del area encargada.

ACTIVIDADES FASE DE PLANEACION

Activi Descripcion Input Documentos
dad Entregables
5.2.1 | Analizar los términos de | ¢ Términos de | o Informe de
referencia, los referencia audiencia/ informe

requerimientos legales, | ¢ Base de datos| Visita de obra
administrativos, definida por la|eLista de chequeo
comerciales y técnicos organizacion de los documentos
para el cumplimiento de a incluir en Ila
la elaboracion y oferta FO1 - Lista
presentacion de la oferta. de Chequeo
Entregables de la
Oferta.
Respuestas
formales de acta
(adenda)

5.2.2 Una vez analizado y| e Base de datos| e Acta de reunion,
estudiada la informacion definida por la| formato FO5 -
de los términos de organizacion. Acta de reunion
referencia se tomara la e Documentacion de
decisién de si se participa base de datos (si
0 no en la preparacion de la decision fue
la oferta. negativa en

cuanto a
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Activi Descripcion Input Documentos
dad Entregables
participar)

523 |Una vez leida toda la Términos de | e Plan proyecto en
informacion de los referencia revision preliminar.
términos de referencia se Aclaracién del | Formato FO2 -Plan
documentard el Plan cliente Proyecto
Proyecto e WBS

524 |Una vez definido el Términos de | e Plan Proyecto con
alcance se procedera a referencia alcance,
un desglose de Plan proyecto dependencias,
actividades de los Aclaracion del | supuestos,
entregables cliente restricciones en el
(documentos, visitas, WBS (Work | formato FO2 - Plan
horas hombre y areas de Breakdown Proyecto.
trabajo a participar) y Structure) e Lista de
recursos a contratar entregables,

Formato FO3 -
Lista de
Entregables.

525 | Se estructura el PMT Lista de | e PMT
(Plan Maestro de entregables e Plan proyecto en
Trabajo) basado en la| e Calendario de los| revision preliminar
informacién del alcance, recursos (lista de | (hitos, duracion,
actividades y entregables los recursos con | fecha de inicio, fin
el cual se realizara para su disponibilidad) y ruta critica) vy
todas las ofertas y se Plan proyecto organigrama  del
entregara al cliente proyecto
cuando él lo solicite. Este
documento se
referenciara en el PDT.

5.2.6 | Teniendo claro el Términos de | e PMT actualizado
proyecto y realizados los referencia en donde se veran

pasos anteriores  se
analizaran, priorizaran y
valorardn los riesgos
identificados para cada
proyecto. En este paso
se califica, cuantifica y
planifica la respuesta a
los riesgos del proyecto.

Plan proyecto

reflejadas las
actividades
adicionales luego
del analisis de
riesgo y en

e Plan proyecto en
donde se incluye
el capitulo de
gestion del riesgo

eFO6 - Plan vy
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Activi Descripcion Input Documentos

dad Entregables
registro de riesgos
del proyecto

5.2.7 |Para el desarrollo del Términos de | e Plan proyecto
proyecto las actividades referencia (documentacion
de campo y Lista de | para la gesti6n de
contrataciones que sean entregables compras)
necesarias las planeara PMT e Acta de acuerdo
el Gerente de Proyecto Plan proyecto F10 - Acta de
siguiendo las actividades acuerdo
del PMT. El gerente debe
valorar los tipos de
recursos, cantidad, tipo
de contrataciones, etc.

5.2.8 |Ya con los términos de Lista de | e Plan de calidad
referencia en el listado de entregables e Plan de HSE
entregables se procedera | ¢ Estandares  de | e Plan proyecto
a establecer el grado de calidad. Nota: Este | (Estandares  de
aceptacion de los formato no se| calidad e hitos de
productos por parte del incluye en la| seguimiento y
cliente. ElI Gerente de presente control), F02 -
Proyecto debera velar y Monografia y debe | Plan Proyecto
asegurar la calidad de la ser desarrollado | « PMT (actualizado
ingenieria y planear las de acuerdo a la| con actividades
revisiones y auditoria de necesidad de la| adicionales Iluego
calidad de los organizacion que | del plan de
entregables. Asi mismo vaya a| calidad)
debe velar por la calidad implementar esta
de los documentos guia.
realizados por terceros y Términos de
todo lo referente a salud referencia
y seguridad del personal Informacion
del proyecto incluyendo histérica.
contratistas, asi como el
cuidado del medio
ambiente.

529 | Se elaborara un Plan proyecto e Presupuesto del

presupuesto del proyecto
basado en la informacion
de alcance, riesgos,
tiempo, calidad,
contraccion, etc. Aqui se
evaluaran  todos los

Acta de acuerdo
Lista de
entregables

Plan de riesgo
Plan de calidad
Plan de HSE Nota:

Proyecto. Este
formato no se
incluye en la
presente

Monografia y
debe ser
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Activi Descripcion Input Documentos
dad Entregables
rubros de manos de obra, El formato para los desarrollado de
polizas, costos de planes de riesgo, acuerdo a la
transporte y de HSE, y de necesidad de la
desplazamientos, calidad no se organizacion que
capacitaciones, etc. incluyen en la vaya a
presente implementar esta
Monografia y guia.
deben ser
desarrollados de
acuerdo a la
necesidad de la
organizacion que
vaya a
implementar esta
guia.
5.2.10 | El gerente o responsable Plan proyecto e FO2 - Plan
de elaboracion de la Acta de acuerdo Proyecto
oferta formalizara a los
implicados las
definiciones  realizadas
para el desarrollo de la
oferta.
6.2.11 | Estructurar la  oferta Términos de | e Oferta al cliente
tomando como referencia referencia
la informacién trabajada, Aclaraciones del
la oferta la trabajara el cliente
equipo asignado por La Plan proyecto
Direccion Comercial y de Presupuesto  del
Nuevo Negocios proyecto
Estandares.
5.2.12 | Entrega de la oferta al Oferta e Recibo en donde

cliente en la fecha

indicada

conste la entrega
de la oferta

e Acta de reunion de
presentacion de la
oferta en formato
FO5 - Acta de
reunion.
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Activi Descrincion Inout Documentos
dad P P Entregables
5.2.13 | Documentar en la base | ¢ Oferta e Base de datos

de datos si la
adjudicacion no es
aceptada para contar con
un registro historico,

Tabla 2. Actividades Fase de Planeacion.

5.3. FASE DE ADJUDICACION

El objetivo principal de esta fase es establecer la linea base del proyecto para
después socializar y formalizar al interior de la compaifiia la metodologia de trabajo
a ser desarrollada para ejecucion del proyecto. Esta fase también busca precisar
los estimados en la fase de planeacién y asignar y designar los recursos y
proveedores. Esta fase aplica solamente cuando se haya adjudicado el proyecto a

la compafiia
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Adjudicacion 5.3.1.

~

5.3.2.

Legalizacion,
perfeccionamiento y
firma de contrato

Validacion y ajuste W

del PMT al PDT

5.3.3

A

v

)

alcance

Declaracién de }

1

5.3.4.

Asignacion, y

-

formalizacion de
recursos

5.3.5.

con equipo de
traba|o

eunién Kick-off
(cllente)

5.3.10.

PDT
aprobado?

5.3.7.

Seleccién de
proveedores y
subcontratistas

5.3.8.

'

alidacion y ajuste
del presupuesto

5.3.9.

\ 4

Planeacién de
comunicaciones

. T 5.3.11
L ormalizacion d_e. }
acuerdos de servicio

Reunién prellmlnar }

5.3.12.

Formalizacion plan

de proyecto

Diagrama 5. Fase de Adjudicacion
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5.3.1.  Legalizacion, perfeccionamiento y firma de contrato.

Una vez adjudicado el contrato, el gerente asignado se encargara de todo lo
relacionado con la parte legal del contrato, con el propdsito de la firma de este.
Obtenida la informacion del contrato la Direccion de Proyectos enviara la copia de
la carta de adjudicacion y copia del contrato a la Direccion Administrativa y
Financiera para el tramite pertinente.

Las siguientes son las actividades a desarrollar:

o Revisar el modelo (borrador) del contrato envido por el cliente: revisar el
modelo de contrato dejando constancia de que se revis6 cada uno de los
aspectos mencionados en el contrato, al igual que dejar documentadas las
posibles inconsistencias. Toda la informacién debera quedar registrada en el
formato FO7 - Lista de Documentos de Contratos Adjudicados

o Hacer seguimiento a que el cliente haga los ajustes requeridos sobre el
borrador del contrato: para no generar demoras al proyecto por temas
administrativos este debera realizase en el menor tiempo posible.

o Perfeccionamiento del contrato: Para la debida firma y legalizacion del
contrato se debe obtener todo lo relacionado con polizas, impuestos vy
publicaciones y todo lo requerido por el cliente.

o Firma del contrato: los contratos deben ser firmados por el representante
legal de la compaifiia, asi como el formato FO7 - Lista de Documentos de
Contratos Adjudicados, indicando que todo esté en regla

o Gestionar firmas del acta de inicio: El Gerente de Proyecto, se encargara de
diligenciar el acta de inicio en el formato FO4 — Acta de reunion de inicio, para
gue sea revisado por el Gerente de Proyecto y le dé su visto bueno con el fin
de que sea revisada por el cliente y oficializar el inicio del proyecto.

5.3.2. Validacion y ajustes del PMT al PDT.

Con el contrato adjudicado y con la inclusidon y comentarios del cliente en la fase
de negociacién el PMT se convertird en el PDT, describiendo un mayor nivel de
detalle del alcance real del proyecto.

La siguiente es la actividad a desarrollar:
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o Revalidacion y ajuste a las actividades de duracion: Tener mayor claridad de
las actividades a ejecutar, los tiempos, los recursos (Horas / Hombre), costos
(presupuesto) vy la red logica.

5.3.3. Declaracion de alcance y de las bases técnicas del proyecto.

Los dos propdsitos de estos pasos son: 1. Definir y describir en un documento el
alcance del proyecto en donde se registren los limites, restricciones, supuestos,
entregables y contenido y exclusiones; y 2. Identificar, especificar y formalizar la
informacion minima necesaria para el inicio del proyecto o de cada una de las
fases del mismo. Nota: El formato Declaracion de Alcance y aclaraciones bases
técnicas del proyecto no se incluye en la presente Monografia y debe ser
desarrollado de acuerdo a la necesidad de la organizacion que vaya a
implementar esta guia.

Las siguientes son las actividades a desarrollar:

o Revisar y analizar los términos de referencia para que ningin punto
requerido por el cliente quede por fuera: Tener el panorama claro sobre las
necesidades del cliente y que desea el cliente para el buen desarrollo del
proyecto.

o Elaborar un documento en donde se defina claramente el alcance del
proyecto en donde se registren los limites, restricciones, supuestos
entregables, contenido de los entregables y exclusiones: Iniciar la
preparacion del documento declaraciéon del alcance y codificar este.

o Elaborar un documento en donde se definan claramente los pardmetros
sobre los cuales se va a realiza el proyecto tanto con el cliente como con los
subcontratistas: Con el fin de no tener posteriores inconvenientes se iniciara
la preparacién del documento base de disefio. Nota: Este formato no se
incluye en la presente Monografia. Describir los parametros y criterios
técnicos de todas las especialidades involucradas.

5.3.4. Asignacion y formalizacion de recursos.

Con el PDT preliminar y revisado por el cliente se asignaran los recursos
requeridos para cada area, que participaran en las actividades programadas y
ejecucion del proyecto.
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La Direccion de Operaciones, es responsable de asignar los recursos, esto debe
estar de acuerdo a los perfiles establecidos desde el proceso de oferta y las
Horas /Hombre establecidas en el acta de acuerdos.

Las siguientes son las actividades a desarrollar:

o Asignacion de los recursos a las actividades de PDT: La Direccion de
Operaciones asignara los recursos para las actividades establecidas.

5.3.5.  Reunidn preliminar con el equipo de trabajo.

El Gerente de Proyecto se encargara de convocar una reunion con el equipo de
trabajo ya establecido, para tratar temas claves como: aclaracion del alcance
general del proyecto (Documento aclaracion de alcance), WBS, informacion que
debe suministrar el cliente (Hitos), lugar y periodicidad de revisiones de los
entregables.

El propésito de esta reunion es tener el panorama mas claro de los temas
tratados, antes de la reunion de Kick-off con el cliente.

Las siguientes son las actividades a desarrollar:

o Reunion Gerente de Proyecto y Direccion de operaciones: Con el fin de
ajustar la estrategia de ejecucion, el Gerente de Proyecto se reunira con la
Direccion de Operaciones.

o Reunion con el equipo de trabajo: Antes de la reunidén con el cliente, el
Gerente de Proyecto convocara a una reunion con el equipo de trabajo, para
tocar todos los aspectos que el equipo de trabajo considere.

5.3.6. Reunion Kick-Off con el cliente.

Se realizar4 la reunion de inicio con el cliente para la formalizacion de los
siguientes documentos: Declaracion de alcance, bases y criterios de disefio, PDT,
Plan de calidad y Plan de HSE Yy criterios a aplicar, comunicacion. El cliente podra
comentar dichos documentos para después ser emitido en posterior revision.

Las siguientes son las actividades a desarrollar:
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Reunion de formalizacion del proyecto con el cliente: El objeto de esta
reunion es revisar y aportar por parte del cliente a los siguientes documentos
y actividades alcance del proyecto, fechas claves, criterios técnicos,
procedimiento de manejo de cambios el etc., definir las entradas y salidas del
proyecto y generar un acta de reunién, utilizar el formato F05-Acta de
reunion. El acta de reunion de inicio servird como como guias de los temas a
tratar.

Ajuste al PDT solicitados por el cliente: En esta actividad se realizara ajuste a
los criterios de aceptacion, PDT, estrategia de desarrollo del proyecto y el
cumplimento de hitos contra actuales.

Seleccion de proveedores y subcontratista.

Una vez aprobado el PDT por el cliente con los comentarios incluidos por la
compainiia, se realiza la seleccién de proveedores requeridos para el proyecto.

Las siguientes son las actividades a desarrollar:

Pre-seleccién de proveedores y subcontratistas que apoyaran el proyecto:
Verificar por medio de referencias de clientes, las recomendaciones y
experiencia del proveedor y subcontratista, su prestigio en el medio.

Solicitar a los proveedores y subcontratistas pre-seleccionados por su
desemperio, una cotizacion de los trabajos a realizar: La compafia enviara
por medio electronico a todos los proveedores y subcontratista
preseleccionado una invitacion a cotizar con los siguientes requerimientos:
alcance, tiempos, requerimientos y entregables etc.

Seleccién de proveedores y subcontratista que acompafiaran al proyecto:
Comunicar a la Direccion Administrativa y Financiera, los proveedores y
subcontratista que se requieren contratar. Se debe utilizar el formato FO8-
Solicitud de contratos de servicios.

Validacién y ajuste del presupuesto.

Reajustar el presupuesto presentado en la oferta tomando como base el PDT
aprobado por el cliente y las condiciones del contrato de acuerdo a los recursos y
proveedores asignando al proyecto.

Las siguientes son las actividades a desarrollar:
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o Reajustar valores del presupuesto de acuerdo a los cambios entre el PMT y
PDT: De acuerdo a los cambios definidos en el desarrollo del PDT, se
actualizara el plan de costo o presupuesto.

o Reajustar el presupuesto del proyecto de acuerdo al costo de los recursos
asignados: De acuerdo al andlisis de costos de los recursos asignados al
proyecto y a las contrataciones definidas, actualizar el plan de costo o
presupuesto.

o Formalizar el presupuesto a control de costos: Para un 6ptimo desarrollo del
proyecto se debe oficializar el presupuesto real requerido ante la Direccion
de Programacion & Control y el departamento de control de gestion.

5.3.9. Planeacién de comunicaciones.

Para las comunicaciones con el cliente, comunicaciones al interior del equipo de
trabajo y la comunicacion con los subcontratistas, se estableceran normas y
procedimientos administrativos de comunicaciones, reportes, correspondencias,
programa y control, distribucion de documentos, procedimientos de manejos de
cambios (responsables, formatos, tiempo) el etc.

Las siguientes son las actividades a desarrollar:

o Definicion del equipo de trabajo del proyecto: Definicion del idioma de
comunicaciéon y desarrollo de documentacion, registrar los recursos
responsables para cada rol definido.

o Recopilacion de datos de todos los contactos del equipo de trabajo como los
del cliente: Registrar toda la informacion para la localizacion o contactos del
cliente como subcontratistas.

o Asignacion de la nomenclatura y formatos a usar para los entregables del
proyecto: Todos los documentos entregables del proyecto tendran un formato
y se le asignara una nomenclatura que permita el registro e identificacion del
documento.

o Documentacion del proceso de cambio con el cliente: Registrar con el cliente
todos los requerimientos que generen cambios en el proyecto y la forma
como se manejara (responsable, tiempos, formatos el etc.).

o Documentacion de reuniones y comunicaciones dentro del proyecto con el
equipo de trabajo y con el cliente: Se confirmard por email o minutas de
reuniones todas las definiciones o acuerdos contractuales efectuadas en
conversaciones telefonicas o reuniones con el cliente.
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o Documentacion del sistema de pago con el cliente: Definir la forma de pago
de la compafiia hacia los subcontratista previos a la facturacion, el nombre y
cargo de la persona asignada internamente y por el cliente para la
aprobacion de las facturas, tiempo de vencimiento para la aprobacion de
factura por parte del cliente, fechas de radicacion de las facturas el etc.

5.3.10. Formalizacién de acuerdos de servicios.

El propdsito de este paso es identificar y formalizar con el cliente la forma como se
evaluara (Cumplimientos y factores de tiempo, seguridad y confiabilidad, calidad,
acercamiento y asesoria) de esta forma se dejan claras las reglas de juego para
que las areas a trabajar en el proyecto se puedan preparar para dar soporte en el
proyecto de manera preventiva.

Las siguientes son las actividades a desarrollar:

o Reunirse con los directores para diligenciar y formalizar los acuerdos de
servicios: Desde el inicio del proyecto se deben tener las reglas claras para
lograr que las areas involucradas cuenten con la informacion suficiente para
dar soporte al desarrollo del proyecto. Los acuerdos deben quedar en la
matriz de acuerdo de servicio, formato FO9- Acuerdos de servicio interno

o Reunirse con la Direccion de Servicio al cliente para que en conjunto con el
Gerente de Proyecto se dejen claros los parametros y factores claves con los
qgue el cliente podra evaluar el proyecto: El Gerente de Proyecto y el cliente
deberan tener claro el panorama de todo el proyecto desde el inicio y a su
vez el Gerente de Proyecto elaborard un documento donde se plasmen los
compromisos contractuales y los criterios de evaluacion del cliente hacia la
compafia. Se documentara esta informacion en el acta de acuerdo de
servicio al cliente formato F10-Acta de acuerdo.

5.3.11. Actualizacion y formalizacién plan proyecto.
Presentar el plan proyecto para su analisis y comentarios a los interesados al

interior de la organizacién, con el propésito de ajustar y oficializarlo con sus
respectivas firmas.

Las siguientes son las actividades a desarrollar:
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o Divulgar el plan proyecto a los interesados para ser comentados: Este
documento se socializara al interior de la organizacion ya sea por correo
electronico u otro medio.

o Revision y comentarios al plan proyecto: Recepcion y ajuste (si aplica) del
plan proyecto segun los comentarios realizados por los interesados.

o Formalizacion y firma del plan proyecto: Finalizar el plan proyecto con las
firmas de los interesados para después socializarlo al interior de la
organizacion.

5.3.12. Reunio6n alineacién y Kick-of interna.

El Gerente de Proyecto convocara al equipo de trabajo para la socializacion del
inicio del proyecto, los temas a tratar en esta reunibn son: roles vy
responsabilidades, hitos del proyecto, programacion de reuniones de seguimiento
e induccion del proyecto y acuerdo de servicios con las areas internas.

Las siguientes son las actividades a desarrollar:

o Reunién y presentacién del proyecto: Oficializar el plan proyecto al equipo
interno a trabajar.

o Capacitacion, entrenamiento e induccion sobre el proyecto: Socializar la
metodologia aplicar para el desarrollo del proyecto, alcance del proyecto y
restricciones, analisis de objetivos y necesidades del cliente.

o Alineacion de roles y responsabilidades de los miembros del equipo de
trabajo:. A cada miembro del equipo se le socializaran los roles y
responsabilidades, igualmente se socializard la matriz de verificacién y la
matriz de comunicacion.

ACTIVIDADES FASE DE ADJUDICACION

A;;gn Descripcion Input Eﬁtﬁggn;br:teoss
5.3.1 Legalizacion y firma de | e Términos de | e Revision de
contrato con el cliente. referencia. documentos de
e Borrador del | contrato
contrato. adjudicado,
formato, FO7 -
Lista de
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Activi Descripcion Input Documentos
dad Entregables
Documentos de
Contratos
Adjudicados
Contrato firmado.
Perfeccionamient
0 pélizas,
impuestos y
publicaciones en
caso de ser
requerida.
5.3.2 Desde la adjudicacion el | e Lista de [ e PDT
PMT sera el cronograma entregables.
oficial del proyecto. e PMT
El PMT sera ajustado con | ¢ \WBS
mayor detalle a las
actividades y entregables
gue requiera el proyecto
5.3.3 Definir el documento de | e Términos de Se elabora el
alcance del proyecto vy referencia documento
definir las bases técnicas | ¢ Aclaracion del | bases de disefio,
sobre los cuales se cliente. aqui se
elabora el proyecto. e WBS establecera las
bases técnicas
que servira para
el desarrollo de
la ingenieria.
Nota: Este
documento no se
incluye en la
presente
Monografia
El Gerente de
Proyecto debera
gestionar el
documento
declaracion  de
alcance.
534 Establecido el PDT, se| e PDT Plan Proyecto
asignaran los recursos de | ¢ Acta de acuerdo. incluidos los

las diferentes disciplinas
para ejecutar el proyecto,

nombres de los
recursos
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A(;:;gn Descripcion Input I[E)r?tiggr;naebnlteoss
de acuerdo a los perfiles y asignado en los
Horas/Hombres roles definidos.
establecidas en el acta de Acta de acuerdo.
acuerdo con la direccion
de operaciones y direccion
de proyectos.

5.3.5 [ Reunion preliminar con el Términos de | e Listado de
equipo de trabajo. referencia. informacion,

Plan proyecto. tema clave a
WBS. tratar en el Kick-
off con el cliente.

5.3.6 | Reunién de Kick-off con el Términos de | e« Acta de reunién
cliente. referencia. de inicio Kick-off

Oferta. FO5-Acta de
Plan proyecto. reunion
WBS.

5.3.7 | De acuerdo a los insumos Plan proyecto. Diligenciar el
requeridos para la formato cuadro
ejecucién del proyecto comparativo de
seleccionar a los ofertas de
proveedores y servicios,  FO08-
subcontratistas. Solicitud de

contratos de
servicios.

5.3.8 | Actualizar y formalizar el Términos de | e Presentar (Plan
presupuesto del proyecto, referencia. de costo
partiendo del PDT ajustado | « Aclaracion del | actualizado).

y de los recursos cliente.
asignados. PDT

539 Documentar el esquema Plan proyecto | e Plan proyecto
de comunicacion, tanto al (actualizado con | actualizado
interior de la compafia el plan de | (incluye los
(equipo de trabajo) como comunicaciones lineamientos de
con el cliente. interno). comunicaciones

internas).

5.3.10 | Formalizar los acuerdos de Formato de | e Acuerdos de
servicios con los distintos acuerdo de | servicio firmados

departamentos o direccion
como al cliente.

servicio internos,

Formato acuerdo
de servicio con el

cliente.

y  formalizado.

F09- Acuerdos
de servicio
interno
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Activi Descripcion Input Documentos
dad Entregables
5.3.11 | Formalizar el plan proyecto | e Plan proyecto. e Plan  proyecto.

con los interesados del F02- Plan
proyecto. Proyecto
5.3.12 | Reunion de presentacion y | ¢ Organigrama roles | e FO5- Acta de
alineamiento del proyecto y reunion.
interno de la compaiiia responsabilidades
e PDT

Tabla 3. Actividades Fase de Adjudicacion.

5.4. FASE DE EJECUCION

La fase de ejecucidn busca garantizar que el trabajo planeado se ejecute en el
tiempo establecido, que se cumplan los estandares de calidad establecidos y que
los entregables sean finalizados acorde a los términos contractuales acordados.
En este parte del proceso se debe tener definida la linea base del proyecto,
entregables, tiempo y recursos humanos.
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Ejecucion

5.4.1.
Contratacion de recursos,
proveedores y
subcontratistas
J
\
5.4.2. ™\
Desarrollo
trabajo programado
J
5.4.3. Y ~
Aseguramiento de la
calidad
J
5.4.4. ™
Desarrollo equipo del
proyecto
J
5.4.5. . ~
Validacion de entregables
con el cliente
- J
5.4.6. A
. .z - \
Validacion de ajustes a
los entregables
solicitados por el cliente
- J
5.4.7.
NO Cliente acepta
entregables

5.4.8.

L Factura Parcial }

Diagrama 6. Fase de Ejecucion.
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5.4.1. Contratacion de recursos, proveedores y subcontratistas.

La contratacion se realiza de acuerdo al presupuesto y cuadro de recursos,
utilizando los procedimientos de contratacion y/o Sub-contratacién definidos por la
organizacion.

o Contratacion de recursos: De acuerdo a los procedimientos de la compaiiia,
se selecciona el personal y se contrata.

o Solicitar la contratacion subcontratistas/proveedores: Con el cuadro
comparativo de ofertas, formato F13-Cuadro comparativo de ofertas de
servicios y se procede a la contratacion, formato FO8-Solicitud de contratos
de servicios.

o Contratacion de subcontratista/proveedores: El Gerente de Proyecto revisara
cuidadosamente lo alli estipulado en todo lo referente al alcance, costos,
tiempo, formas de pago criterios de calidad, pélizas el etc., para proseguir a
firmar el contrato, después debera pasar este junto con el presupuesto a la
direccion Administrativa y financiera.

5.4.2. Desarrollo del trabajo programado.

Ejecutar las actividades de acuerdo a lo establecido en el PDT y plan proyecto
establecido, realizando ademas una continuacién retroalimentacion a la Direccion
de Sistemas de gestién con el fin de mejorar los estandares técnicos definidos en
la organizacion.

Las siguientes son las actividades a desarrollar:

o Andlisis de informacién de documentos técnicos y de informacion historia de
la empresa: Por ejemplo normas, bases y criterios de disefio, informacion de
otros proyectos similares, entre otros.

o Ejecutar las actividades de acuerdo a los estandares de calidad propios y del
cliente. Se realiza basicamente ejecutando las actividades teniendo en
cuenta los estandares de calidad y criterios de aceptacion.
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5.4.3. Aseguramiento de calidad.

En esta etapa se deben revisar en detalle los documentos o productos generados,
con el propésito de detectar desviaciones de los mismos de manera temprana. En
todo caso se deben seguir los estandares de control de documentos que se
establezcan para asegurar el control documental incluyendo las versiones.

De igual forma en esta etapa con ayuda de la Direccion de Operaciones la
Direccion de Sistemas de Gestion, deben hacer seguimiento permanente a las
actividades de aseguramiento de calidad previstas en la fase de planeacion
(inspecciones, auditorias, revisiones internas) definidas en el Plan Proyecto o en el
Plan de Calidad.

Las siguientes son las actividades a desarrollar:

o Realizar revisiones de calidad programadas en el Plan de Calidad: asegurar
la calidad de los entregables de acuerdo a los estandares del cliente.

o Revision de calidad segun estandares de la compafia: asegurar la calidad de
los entregables de acuerdo a los estandares definidos por la compaifiia.

o Realizar reuniones interdisciplinarias: De manera periédica y con la
frecuencia necesaria segun la duracién del proyecto y dejando registro de las
mismas en actas de reunion.

5.4.4. Desarrollo del equipo de proyecto.

Es necesario en esta etapa llevar acabo la evaluacién de las competencias de
cada uno de los recursos humanos de acuerdo a la informacién suministrada por
la Direccion de Talento Humano y/o jefe inmediato.

Las siguientes son las actividades a desarrollar:

o Entrega de informacion de los recursos humanos asignado al proyecto: esto
se debe realizar al jefe inmediato teniendo en cuenta las brechas
identificadas en cuanto a conocimiento técnico, procedimientos propios de la
organizacion, inclusive conocimiento en HSE, competencias blandas y
demas aspectos que puedan influir en los resultados del proyecto.

o Desarrollo de las competencias del equipo del proyecto: el Gerente de
Proyecto debe registrar tantos los aspectos a fortalecer como las fortalezas
del equipo y ser comunicada a cada jefe inmediato.
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5.4.5. Validacion de los entregables con el cliente.

Validar que los entregables cumplan con los requerimientos de calidad acordados
con el cliente. Se debe entregar el documento en la version de acuerdo a lo
establecido en el plan proyecto.

Se sugiere que en las reuniones con el cliente se haga la validacion en conjunto
para tener la aprobacion de los mismos y evitar reproceso en la entrega final de
estos.

Las siguientes son las actividades a desarrollar:

o Envio formal de los entregables del cliente: dejando evidencia de su entrega.
o Reuniones con el cliente: en caso de ser necesario para presentacion y
explicacion del entregable.

5.4.6. Validacion de ajuste de los entregables solicitado por el cliente.

Esta etapa aplica cuando el cliente solicita cambio a los entregables. Es este caso
es necesario verificar si los cambios se encuentran dentro del alcance del proyecto
y en caso contrario debe generarse una orden de cambio escrita y autorizada por
el cliente. Como parte de este analisis se debe identificar la influencia del cambio
en términos de tiempo, fechas de actividades criticas y fecha de culminacion del
proyecto.

Los gerentes de proyectos deben notificar a la Direccion de Servicio al Cliente y de
Sistemas de Gestidn, sugerencias, quejas, reclamaciones y cualquier
inconformidad del cliente, esto debera ser registrado en el formato “Procedimiento
de Accion de Mejora”.

Las siguientes son las actividades a desarrollar:

o Revisar cambios solicitados por el cliente: revisar si estos se encuentran
dentro el alcance del proyecto o no, en caso de ser negativo desarrollarlo
segun acordado con el cliente.

o Validar los cambios Vs. Los criterios de aceptacién: Asegurar que los ajustes
solicitados cumplen con los criterios de aceptacion acordados con el cliente.
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5.4.7. Aceptacion de entregables.

Cuando el cliente esta de acuerdo con el entregable se busca la formalizacion por
parte del mismo mediante una comunicacion o cualquier otro medio documentado.

Las siguientes son las actividades a desarrollar:

o Generar comunicacion al cliente formalizando la aceptacién del entregable:
indicando fecha persona que recibio a satisfaccion y firma.

5.4.8. Facturacion parcial.

Se genera la factura teniendo en cuenta el avance y cumplimento en los
entregables acordados previamente con el cliente.

Las siguientes son las actividades a desarrollar:

o Pre aprobacién de la factura: mediante evidencia documentada que permita
evitar inconvenientes posteriores de rechazo de la misma.

o Generacion de facturas: de acuerdo a los requerimientos del cliente y segun
del avance y cumplimento de los entregables.

o Seguimiento al recaudo de la factura: Seguimiento al pago.

ACTIVIDADES FASE DE EJECUCION

Activi Descripcion Input Documentos
dad Entregables
54.1 De acuerdo a las | e Lista de recursos, | e Concertacion
caracteristicas del proveedores y | de objetivos con
proyecto, realizar la subcontratista el personal
contratacion de todos los seleccionado. contratado.
recursos necesarios para e Recursos
el desarrollo de este. contratados
mediante orden
de servicio
debidamente
diligenciada.
e F13-Cuadro
comparativo de
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A(;:;gn Descripcion Input g:ﬁ:g‘;br}tezs
ofertas de
servicios

e FO8-Solicitud de
contratos de
servicios

5.4.2 | Todos los recursos de PDT e Entregables del
proyecto desarrollara el Plan proyecto en | proyecto en
trabajo programado, revision final. revision inicial.
tomando las actividades Normas,
establecidas en el PDT, parametros de
aplicando los estandares disefios y
de calidad establecidos estandares.
por el cliente.

5.4.3 Con el objetivo de PDT. e Formato F12-
identificar inconsistencias, Plan Proyecto. Orden de
de manera temprana, Plan de calidad. cambio interna.
evitar atrasos y re-trabajo, e Entregables en
se realizard una revision a revision del
los entregables de manera cliente.
preventiva hacer e Acta de
actividades de acuerdo con la
aseguramiento direccion de
identificados  en la Operacion.
planeacion.

5.4.4 El Gerente de Proyecto Historial habilidades | ¢ Acciones
debe identificar en el y competencias de | correctivas @y
equipo de trabajo, el nivel los recursos | preventivas
de conocimiento técnico, asignados. implementadas.
esquema de  gestion, Equipo del proyecto | e Evaluacion de
relaciones interpersonales con los roles y| desempefio.

y demas aspectos que responsabilidades. | e Sugerencia de
puede influenciar  de la direccion e
manera negativa o positiva talento humano
en los resultados del de

proyecto. Todo esto con el capacitaciones
propdsito de desarrollar un bien sea de
plan de desarrollo del indole técnica o
equipo. gerencial.

5.4.5 El Gerente de Proyecto Entregables en | e« Carta remisoria.
realiza la entrega formal revision para el | e Entregables con
de proyecto con todos los cliente. comentarios del
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Activi Descripcion Input Documentos
dad Entregables
requerimiento de calidad cliente.

546 |Los comentarios | ¢ Términos de | e Formato F14-
solicitados por el cliente referencia. Orden de
deberan ser validados por | e« Oferta y contrato. cambio externa.
el Gerente de Proyecto y | ¢« PDT. o F11-
el equipo de trabajo, para | ¢ Plan Proyecto. Procedimiento
confirmar si estos estan | , pjan de calidad. de accion de
dentro del alcance del| , Ajuste solicitado por | Mejora
proyecto. el cliente. e Plan proyecto.

547 | Se aprobaran los | e Entregables en | e Carta
documentos en revision version final. Remisoria.
final entre el equipo de | e Criterios de
trabajo de la compaiiia y aceptacion del
los responsables por parte cliente.
del cliente, aqui se
verificard si se incluyeron
los comentarios del cliente.

5.4.8 | Realizar la facturacion, | ¢ Contrato. e Facturacion al
segun la etapa que se | e Avance ejecutivo. cliente.
encuentre el proyecto. e Proyecto.

Tabla 4. Actividades Fase de Ejecucién
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5.5. SEGUIMIENTO Y CONTROL

Esta fase busca controlar el plan proyecto mediante el seguimiento a las
actividades, cronograma y presupuestos, determinando desviaciones para tomar
las acciones preventivas y correctivas necesarias.

En esta fase se debe generar los informes necesarios para control del proyecto.
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Diagrama 7. Fase Seguimiento & Control.
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55.1. Control de avance fisico.

La etapa se basa en validar que el trabajo realizado este acorde con las
especificaciones del cliente. En esta etapa el Gerente de Proyecto revisara si las
actividades en desarrollo identificadas en la etapa planeacion cumplen con la
calidad del proyecto establecidas y a su vez estén siendo realmente llevadas a
cabo, ademas de realizar un analisis de todas las mediciones de calidad
documentadas, todo esto con el fin de anticiparse a los errores previos a la
entrega al cliente.

El alcance de las actividades de control involucra:

o Procesar la informacion necesaria para la programacion.

o Ajustar la estrategia de ejecucion en caso de requerirse para darle mayor
precision al proyecto.

o Realizar seguimiento semanalmente al proyecto alimentando la red mediante
los reportes de avance.

o Producir informe de seguimiento con sus respectivos andlisis de avance
fisico asi como el cumplimiento del alcance.

o Programacion y control debe generar reportes de avance del PDT de
compromisos y entregables.

Las siguientes son las actividades a desarrollar:

o Validar el PDT Vs. Los entregables realizados, teniendo en cuenta las fechas
establecidas Vs. La fecha de entrega real: Llevar un seguimiento a los
documentos entregados al cliente para verificaciéon del cumplimiento de los
tiempos definidos.

o Validar Esfuerzos planeados Vs. Esfuerzos ejecutado para el desarrollo del
entregable: Se valida el esfuerzo en Horas/Hombres documentado en el plan
del proyecto Vs el esfuerzos reportado para el desarrollo del entregable.

o Documentar las lecciones aprendidas: Registrar las observaciones
identificadas en el desarrollo de las actividades del proyecto.
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5.5.2.  Seguimiento y control de tiempos y costos del proyecto.

Se realizara el seguimiento a las actividades programadas segun lo establecido en
el PDT, para determinar si hay incumpliendo y las causas y atrasos de estas., con
el fin de establecer los correctivos necesarios para el desarrollo de la actividad en
cuestion.

Las siguientes son las actividades a desarrollar:

o Andlisis de variacién: Realizar el analisis de Tiempo y costos (Planeados Vs
Ejecutado) a cargo de la Direccibn de Programacion y control quien se
encargara de la emision del informe semanal de avance fisico y de tiempo y
del informe de costos e ingresos.

o Cargar mensualmente los gastos discriminados por cuentas en el formato el
control del presupuesto: Verificar la ejecucion del presupuesto y realizar los
ajustes de ser necesario. Por periodos mensuales se controlaran los gastos
cargados al proyecto a nivel de cuentas presupuestales.

o Actualizacion Acta de acuerdo: Se debe confrontar el alcance acordado Vs
lo ejecutado, con el fin de establecer si hay la necesidad de actualizar el acta
de acuerdo y revisar si se requiere adicionar o disminuir las Horas/[Hombres
inicialmente establecidas

5.5.3. Seguimiento y control al alcance del proyecto.

Realizar la validacion y aprobacion del alcance del proyecto en cuanto a los
cumplimientos de objetivos, entregables y productos requeridos para el proyecto.
Para este paso se tomara lo establecido en el plan proyecto, acta de acuerdo y el
PDT.

Se sugiere una reunion interdisciplinaria de todo el equipo de trabajo del proyecto
descrito en la fase de ejecucion ya que se requiere de un juicio experto para dicha
validacion.

Las siguientes son las actividades a desarrollar:

o Revision de entregables planeados Vs entregables ejecutados: Generar un
reporte de cumplimiento sobre entrega de los productos en las fechas
estipuladas y con los estandares de calidad establecidos.
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o Validacion de los cambios que han sido generados por el equipo del proyecto
durante el proceso de aseguramiento de la calidad: Validar y hacer
seguimiento a los cambios realizados durante la ejecucion del proyecto.

o Validacion de los cambios que han sido generados por el cliente: Validar y
hacer seguimiento a los cambios realizados durante la ejecucion del proyecto
y que fueron solicitado por el cliente.

o Documentar las lecciones aprendidas: Registrar las observaciones
identificadas en el desarrollo de las actividades del proyecto.

o Extraer las mejores practicas para el proceso de estandarizacion: Registrar
las mejores practicas desarrolladas durante el proyecto con el objetivo de
transformarla en estandar para la compafia.

5.5.4. Seguimiento y control a Sub-contratos.

El propésito de esta actividad es realizarle el seguimiento y control a los
subcontratistas a medida que avance el proyecto a los siguientes aspectos:
Alcance, tiempos, costos y calidad, con el propésito de identificar posibles
inconsistencias en el proyecto, y asi tomar acciones correctivas.

Toda la medicion se realizara con base del PDT, acta de acuerdo y plan proyecto
establecido por la compainiia.

Las siguientes son las actividades a desarrollar:

o Reuniones de seguimiento: Basado en lo establecido en el contrato o en el
Plan proyecto se realizara seguimiento y control al alcance y calidad de los
proyectos realizados por subcontratistas, esta verificacion se realizara ya sea
con un tercero o con la direccién de operaciones, y se realizara lo siguiente:

o Validacién del alcance en cuanto al cumplimiento de los objetivos definidos
para el sub contrato y los entregables que hayan sido establecidos.

o Verificar el aseguramiento de la calidad de los entregables generados por el
subcontratista.

o Seguimiento y control de alcance, tiempos y costos del subcontrato: En el
formato F15-Control subcontratista” o acta de acuerdo se establece los
puntos a controlar por parte de la direcciobn de operaciones, en el cual este
documento contiene informacion clave para un correcto seguimiento y control
a lo subcontratista.
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5.5.5.

La responsabilidad de hacer el respectivo seguimiento y control tanto a los
contratos como a los acuerdos es el Gerente de Proyecto.

Analizar y documentar los cambios del proyecto.

Solamente se reprogramara la linea base del proyecto cuando:

El cliente lo requiera y logre un acuerdo con la organizacion.

Se modifique el alcance y/o plazo del proyecto por suspensiones pactadas
con el cliente.

Previo acuerdo con el cliente se detecte un error en la légica del programa
original que esté afectando negativamente el desarrollo del proyecto.
Cambios con subcontratistas y/o direccion de operaciones.

Los cambios deben respaldarse mediante una orden de cambio escrita y
autorizada previamente por el cliente.

Las siguientes son las actividades a desarrollar:

Analizar el cambio teniendo en cuenta su impacto en los tiempos del
proyecto, la disponibilidad de los recursos y los costos adicionales: Realizar
un andlisis del cambio de linea base donde se identifique la influencia del
cambio, el atraso o adelanto ocurrido, la influencia de las fechas de
actividades criticas y las fechas de terminacién del proyecto, los costos que
este implica.

Documentar el cambio de acuerdo a la informacién proporcionada por el
personal técnico del Departamento de Programacion y control: Generar
ordenes de cambios escritas y autorizadas por el cliente, esta solicitud debe
documentarse en el formato F14-Orden de cambio Externo.

Aprobacion del cambio con el cliente presentando a este, de manera explicita
el impacto en la linea base del proyecto (en cronograma, costos y alcance)
para su aprobacion: Una vez realizado el andlisis y concluyendo de la
conveniencia del desarrollo del cambio, se buscara la aprobacion con el
cliente, los cambios deben ser informado al cliente a medida que transcurre
el proyecto y no esperar el final, para evitar la posibilidad de no reconocer los
trabajos adicionales por parte del cliente.

Si el cambio es aprobado por parte del cliente, se procederd a la
modificacion y formalizacion de las nuevas lineas bases del proyecto, de lo
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contrario se archivara el cambio con los comentarios del equipo del proyecto
y del cliente: Se realizara los ajuste necesarios posterior a su aprobacion se
procedera a realizar la reprogramacion del proyecto, se actualizara toda la
documentacion del programa original a las nuevas condiciones, e decir
ajustar el PDT. ElI Gerente de Proyecto actualizara el plan proyecto,
presupuesto, plan de calidad y cualquier otro aspecto donde impacte el
cambio.

5.5.6. Seguimiento y control de los riesgos del proyecto.

Asegurar que el reconocimiento de lo riesgo sea una actividad permanente por
todos los miembros del equipo.

Las siguientes son las actividades a desarrollar:

o Andlisis de los riesgos identificados en el plan: Tiendo en cuenta su prioridad
y su impacto en el proyecto.

o Validar si el responsable del riesgo realiza las actividades planeadas como
respuesta al riesgo: realizar el seguimiento al plan de respuesta a los riesgos
identificados.

o Identificacion, documentacion y analisis de los riesgos emergente del
proyecto: realizar el andlisis del riesgo, evaluar su impacto y costo
adicionales que puedan causar.

o Documentar las lecciones aprendidas: con el fin de generar una base de
conocimiento y aprendizaje para el mismo proyecto o uno nuevo, para esto
se puede hacer uso del informe final, formato F16-Informe final del proyecto.

o Extraer las mejores practicas para estandarizar: registrar las mejores
practicas desarrolladas con los objetivos de transformarlas en estandar de la
organizacion.
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ACTIVIDADES FASE DE SEGUIMIENTO &CONTROL

Activi Descripcion Input Documentos

dad Entregables

5.5.1 |[Con el PDT establecido se | ¢ PDT e Formato F17-
realiza el seguimiento a | e Plan proyecto. Informe  ejecutivo
todas las actividades de avance
programadas.

5.5.2 | Analizar la informacién | e PDT e Informe  ejecutivo
generada en  reporte | ¢ Plan proyecto. de avance
semanal, segun el avance | ¢ Acta de acuerdo. semanal
programado en el PDT, | o presupuesto del| (actualizado)
tomar las acciones proyecto.
correctivas y preventivas
necesarias para evitar
modificar la linea base
establecida en el proyecto.

5.5.3 | Validar el cumplimiento del | ¢ PDT e Formato F11
alcance  del  proyecto | ¢ Plan proyecto. Procedimiento de
establecido (objetivo Yy | ¢ Acta de acuerdo. accion de mejora.
entregable). e Plan de calidad. | e Ordenes de

cambio.

5.5.4 | Seguimiento a | e Invitaciones a | e Seguimiento a
Subcontratista. cotizar a | subcontratista,

terceros. Formato F15-
e Contrato a| Control

terceros. subcontratista.
e Informes de

avance.

5.5.5 Si el proyecto llegara a | e Ordenes de | ¢ Ordenes de
presentar una Cambio internas. cambio internas
modificacion, se debe | ¢ Ordenes de | (con su respectivo
analizar cuidadosamente cambio por parte | analisis), formato
el impacto de la linea base del cliente. F-012 Orden de
del proyecto, con el cambio interna”
propdsito de generar una e Ordenes de
nueva oportunidad de Cambio por el
negocio. cliente (con su

respectivo
analisis), Formato
F14- Orden de
cambio Externo.

55,6 | Conelplan deriesgoylos| e PDT ePlan de riesgo
riesgos emergentes actualizado.

79




Activi Descrincion Inout Documentos
dad P P Entregables

durante el proceso de | e Plan proyecto
ejecucion, se validara la | e Plan de Riesgos.
ejecucion de las acciones
pertinentes para evitar que
los riesgos afecten los
resultados del proyecto.

Tabla 5. Actividades Fase de Seguimiento & Control.

5.6. CIERRE
El objetivo de esta fase es confirmar que todos los objetivos del proyecto han sido

alcanzados y validar el cierre del mismo, al igual que identificar las desviaciones
con el fin de evitar sobrecostos y desperdicios.
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Diagrama 8. Fase de Cierre.

5.6.1. Cierre del contrato.

Se busca cerrar tofos los acuerdos contractuales establecidos entre la
organizacion, el cliente, y los subcontratistas a que haya lugar.

Las siguientes son las actividades a desarrollar:
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o Cierre de la ejecucion: verificacion con el cliente respecto al cumplimiento del
alcance del proyecto.

o Liquidacion del contrato: Alli se deben tener en cuenta aspectos como
documentacion requerida, balance de ejecucion real Vs. lo programado,
balance financiero, requisitos contractuales y calificacion de desempefio de
subcontratistas en el caso de haber tenido tales.

o Certificacion de los trabajos: El Gerente de Proyecto debe obtenerlos
realizando la solicitud a los clientes, informacién de utilidad para futuros
procesos comerciales.

5.6.2. Cierre administrativo.

Consiste en cerrar cualquier actividad relacionada con el proyecto. Se confirma
con el cliente el cumplimiento de los requerimientos establecidos. Se archiva toda
la informacién para un futuro.

Las siguientes son las actividades a desarrollar:

o Documentacion de aprendizaje del proyecto: Recopilar y consolidar toda la
informacion que genera un aprendizaje para el desarrollo de futuros
proyectos (lecciones aprendidas).

o Reunion de cierre del proyecto: A través de una reunion con el equipo del
proyecto para formalizar el cierre o finalizacion del mismo, en donde los
colaboradores manifiestan su opinion en cuanto a fortalezas y oportunidades
de mejora identificadas a lo largo del proyecto.

o Generar el informe de cierre del proyecto: A través de los indicadores de
gestion de todo el proyecto. Esta informacién debe ser consolidada en el
formato establecido por el cliente o en el propio de la organizacion, en caso
de que el cliente no cuente con uno especifico.

o Gestionar acta de liquidacion: La Direccion Administrativa y Financiera debe
elaborar el acta de liquidacion la cual debe ser revisada y firmada por el
Gerente de Proyecto. Adicional a ello debe gestionar el cierre de documentos
contractuales como pdlizas e impuestos e identificar si existe algun pago
pendiente por parte del cliente. EI Gerente de Proyecto debe realizar
seguimiento a la firma del acta de liquidacién por parte del cliente.

o Registrar la experiencia en el desarrollo del proyecto: Registrar en las
herramientas definidas por la organizacion la experiencia en el desarrollo del
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proyecto con el fin de contar con informacion histérica de todos los
proyectos.

o Generacion de los archivos fisicos y electronicos: Consolidar toda la
informacion generada en el proyecto en medios fisicos 0 magnéticos para su
receptivo archivo.

o Liberacion de los recursos del proyecto: Informando a la Direccion de Talento
Humano sobre la culminacién de las actividades por parte del equipo de
trabajo con el objetivo de reasignarlos a otros proyectos o terminar su
contrato.

o Cierre del centro de costos: El Gerente de Proyecto debe realizar el cierre del
centro de costos para que el area contable genere el informe final contable
del proyecto. En caso de costos adicionales éstos podran ser cargados al
proyecto con la autorizacion previa del Gerente de Proyecto.

o Realizacion de reunion de divulgacion de lecciones aprendidas: Debe ser
coordinada por el Gerente de Proyecto y en ella se deben socializar las
fortalezas y oportunidades de mejora, identificadas como parte del desarrollo
del proyecto.

5.6.3. Evaluacién del proyecto.

El Gerente de Proyecto junto con su equipo realiza una evaluacion cuantitativa del
proyecto.

Las siguientes son las actividades a desarrollar:

o Calificacién del proyecto: Evaluar objetivos, presupuestos, metodologias y la
percepcion del cliente sobre el proyecto, utilizando el formato F16-Informe
final del proyecto.

o Calificar la gestion del Gerente de Proyecto: Actividad a ser realizada por el
Director de Proyectos.

o Evaluar el desempefio del equipo del proyecto: A cargo de los jefes de
departamentos de cada area.

o Evaluar la satisfaccion del cliente: la cual debe ser realizada por el cliente y
remitida a través de la Direccion de Servicio al Cliente.
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ACTIVIDADES FASE DE CIERRE

Activi Descripcion Input Documentos
dad Entregables
5.6.1 Cerrar todos los acuerdos Términos de | ¢ F16-Informe
contractuales establecidos referencias. final del
durante el proyecto. Contrato con el | proyecto
Formalizar con el cliente el cliente. e F19-Acta de
cierre del trabajo contrato Contrato con terceros. finalizacion del
cumpliendo con todos los Otro si. proyecto
estdndares de calidad e F19 - Acta de
definidos al inicio del liquidacion del
proyecto. proyecto
5.6.2 | Realizar el cierre Desempefio del
administrativo. proyecto.
Informes de
desempeiio de los
recursos del proyecto.
5.6.3 | Realizar una evaluacién Procedimiento de | e F11-
cuantitativa del proyecto Accion de Mejora. Procedimiento
como de los integrantes de Quejas, reclamos, | de Accién de

este.

inconformidades
parte del cliente.

por

Mejora

Tabla 6. Actividades Fase Cierre.
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6. INDICADORES

Los registros constantes de hechos importantes en una compafiia de ingenieria
permiten no perder de vista la evolucion y transformacion de la compafiia en el
tiempo, De aqui la importancia de llevar estas variables e indicadores para que los
gue los gerentes estén conscientes de los procesos que se analizan en cada una
de las direcciones.

Los rangos de cumplimiento frente a cada indicador deben ser definidos por cada
organizacién que considere la implementacion de la presente guia, teniendo en

cuenta sus objetivos, metas y el historial de los mismos.

A continuacion los indicadores:

Nombre del Responsables Fuente de
L Formula .7 : -
indicador de la medicién informacion

Calidad de No. doc. Devueltos Direccion No. de documentos
entregables por Cliente / No. sistema de devueltos por el
doc. Emitidos x 100 gestion. cliente y No. de no
conformidades.
HH de Re HH Ejecutadas / HH | Direccion Base de datos de
trabajo Planeadas x 100 Programacién & | control de HH

Control

$ Rentabilidad | $ Rentabilidad Direccioén Bases contables.
Ofertada / $ Administracién y
Rentabilidad Real financiera.
Satisfaccion Encuesta de servicio | Direccion de Encuesta a cliente.
del cliente. al cliente - Resultado | Servicio al
de la encuesta Cliente
indice de Total de accidentes Direccidén Cantidad de accidente
frecuencia de | de trabajo/HH sistema de de trabajo durante el
accidentes de | trabajadas x 240.000 | gestion. proyecto.

trabajos
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7. CONCLUSIONES

Con la aplicacién de la presente guia las organizaciones que presenten servicios
de ingenieria en el sector de hidrocarburos, podran gestionar los proyectos
garantizando su viabilidad economica, la fidelidad de sus clientes y por ende la
posibilidad de nuevos mercados.

La definicion del equipo de trabajo para la gestién de proyectos, la socializacion de
sus responsabilidades de manera clara desde el inicio del mismo y su compromiso
con el cumplimiento de estas, permite el logro de los objetivos propuestos para el
proyecto.

Las fases de Planeacién y Adjudicacion son las que mayor nivel de estrategia
tienen dentro de toda la Gestion de Proyectos, debido a que es en estas, en donde
la compafia busca convencer al cliente para lograr obtener el contrato y en donde
se garantizara lograr la viabilidad técnica y econémica del proyecto, aportando al
cumplimiento de la planeacion estratégica de la organizacion.

A lo largo del proyecto, inclusive desde la fase de planeacion, es importante
considerar las lecciones aprendidas tanto de proyectos similares previos, como las
resultantes del desarrollo del proyecto ejecutado, lo cual permite tomar acciones
de mejora continua evitando la recurrencia de desviaciones y contribuyendo al
cumplimento de los objetivos trazados.

La presente guia permite a las empresas contar con las herramientas
documentales requeridas en cada fase (18 formatos), para la implementacién al
interior de la organizacion, sin embargo la empresa puede adaptar los mismo a
sus necesidades o utilizar los ya existentes.
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FECHA:

PROYECTO No

ANEXOS

DILIGENCIADO POR:

LICITACION O INVITACION No.

COORDINADOR OFERTA:

ENTIDAD:

OBJETO:

COSTO Y LUGAR DE VENTA DE LOS PLIEGOS:

LOCALIZACION Y DESCRIPCION DEL PROYECTO:

TIPO DE PROYECTO:

FORMA DE P

DIRECCION DE ENTREGA:

PROPONENTE:

APERTURA:

CIERRE INICIAL:

CIERRE MODIFICACION:

TACION:

ADENDO No:

COMPRA PLIEGOS:

AUDIENCIA:

VISITA:

ACLARACIONES:

TIEMPO DE EJECUCION DEL CONTRATO:

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL:

PRESUPUESTO OFICIAL:

[ANTICIPO:

FORMA DE PAGO:

[AJUSTES DE PRECIOS:

ADENDOS DESCARGADOS
(Fecha)

RESPUESTAS
(Fecha)

DOCUMENTO

FECHA DE
ENTREGA

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

DOCUMENTO

Sl

NO

N/A

OBSERVACIONES

Solicitud de revision Legal

Identificacion de riesgos

Envio a Seguros

Plan Proyecto

Riesgo

Presupuesto

Solicitud de Aprobaciones

Autorizaciones Oferta

FIRMA DEL GERENTE DE LA OFERTA / PROYECTO

FIRMA DEL JEFE DE OFERTAS

Anexo 1. Formato FO1 - Lista de chequeo de la Oferta.
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HISTORIA DE VERSIONES (Inserte filas si es necesario)

Lugar de Ejecucion Cliente

Codigo Interno del

No. Contrato Proyecto

Coordinadora de
Informacién

Valor del Contrato |

Gerente del Proyecto

Tipo Proyecto Disefio |:| Consultoria |:| Interventoria |:|

Objeto del Contrato

Alcance
(Todo lo que incluye y NO
incluye)

Identificacion de
Interesados del Proyecto

Relaciones con Otros
Proyectos

Grupos de Entregables (y
Observaciones)

(*) Los grupos de entregables pueden ser planos, memorias de calculo, listados de materiales, procedimientos, etc.

FECHA DE

FINALIZACION DURACION

FECHA DEINICIO

Hoja 1
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Hitos Importantes del (Inserte filas si es
Proyecto necesario)

Informacién técnica
minima requerida para el
inicio de los trabajos por
parte de OPE

Se incluye WBS - Se incluye
Paquetes de Trabajo s [] no [ Programa sl ]
Detallado de
NO
Trabajo (PDT) I:l

Monitoreo y Control del Proyecto

Para mayor informacion remitirse al Plan de Calidad

Ubicacién del Plan de Calidad

(*) Los supuestos, iccit y icas son j con mayor profundidad en el Plan de Riesgos

Hoja 2
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Procedimiento de
Coordinacién (Del
cliente) - Observaciones
(Comunicacion hacia el
Cliente)

Procedimiento de
Comunicacién Interna

Evento

e ———

Para mayor informacion remitirse al Plan de Riesgos

Ubicacién del Plan de Riesgos

(*) Los eventos pueden ser: Reuniones de Seguimiento, Informes del proyecto, Reuniones de Comité de Control, Actas, Informes de Avance, Controles de Cambio,
Auditorias. Aprobaciones. etc.

Adquisiciones - Compras (Insertar filas si es necesario)

Software Especializado

Hoja 3
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BITACORA DE CAMBIOS

Observaciones y/o
Comentarios

Planes de Accién

RECURSOS A UTILIZAR

TOTALES $0,00

Se incluye Organigrama

de Proyecto sl |:| NO |:|

Hoja 4
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HORAS HOMBRE REQUERIDAS

B

*Debe estar de acuerdo al listado de entregables

$0
Se firma la presente Acta de Acuerdo por quienes en ella intervinieron, a los dias del mesde del afio
Director de Operaciones Gerente del Proyecto

Hoja 5

Anexo 2. Formato F02.- Plan Proyecto.



1,1

1,2

2,1

3,1

3,2

4,1

4,2

5,1

5,2

6,1

6,2

7,1

7,2

TOTAL

INCIDENCIA DE LOS PERFILES

HOJA1
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INGENIERO COORDINADOR

IINGENIERO ESPECIALISTA

[PRoYECTISTA
ING. JUNIOR
DIBUJANTE
[AUXILIAR DE INGENIERIA
SUB TOTAL
2. OTROS COSTOS DIRECTOS
UNID CANT coSTO FACTOR cosTo
DESCRIPCION MULTIPLIC TOTAL
SUB TOTAL
TOTAL

NOTAS:
No se incluye lo siguiente:

Anexo 3. Formato F03.- Lista de entregables.




En las instalaciones de a los dias del mes de

del afio , Se reunieron las siguientes personas:

ITEM

DESCRIPCION

Presentacion del grupo de trabajo — Presentacion de los miembros del equipo.

Agenda — Confirmar la agenda entregada previamente a los participantes validando
los puntos a tratar en la reunién, los responsables, el tiempo previsto de intervencion.
En caso de no haber remitido una agenda previa, dar a conocer los puntos a tratar
durante la reunion.

Comunicaciones — Presentar el procedimiento de Coordinacion del proyecto, donde
se definen, rutas de comunicacion, datos y codificacién de correspondencia,
tratamiento de comunicacion electrénica, tiempos de respuestas efc. Indicando
claramente la forma de comunicacion con el cliente y personas de contacto (correos
electrénicos y teléfonos).

Descripcién del proyecto — Descripcion general del proyecto a ejecutar, esta
descripcion preferiblemente debe realizarla EL CLIENTE y tiene por objetivo
confirmar su vision del proyecto y establecer expectativas que tengan incidencia
sobre el alcance, costos, tiempo u otras actividades
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Definicién del alcance — con base en las especificaciones LA COMPANIA Identifica
las caracteristicas basicas de las obras y equipos de cada especialidad indicando el
estado actual, los trabajos contratados y de ser posibles las metas a largo plazo. De
esta manera se aclaran posibles incertidumbres encontradas en el pliego de
condiciones referentes al alcance del proyecto y los compromisos de las partes. A
continuaciéon se enuncian aspectos importantes para el desarrollo del proyecto que
deben quedar claramente definidos.

3.1

Legalizacion de contrato — Aclaracion de aspectos legales y definicién de la fecha
de inicio. (Indicar documentos e informacion necesaria para el inicio), plazo y fecha
prevista de terminacion.

3.2

Recopilacién y andlisis de la informacién de referencia — En caso de necesitar
informacién adicional a la entregada por EL CLIENTE, se pretende obtener
rapidamente informacién de calidad en la cantidad requerida, programar las fechas
para las entregas de “insumos o la documentacion” faltante, establecer el plazo de
andlisis de la informacién recibida e indicar el impacto de cualquier atraso en el
cumplimiento de entrega de informacién de referencia.

3.3

Entregables — Establecer acuerdos mutuos con EL CLIENTE sobre el contenido de
la informacién incluida en los entregables. Se debera solicitar los estandares del
cliente y si es necesario presentar algunos ejemplos de otros trabajos realizados por
LA COMPANIA para aclarar dudas sobre el contenido contratado. Aclarar como se
realizaran las revisiones y el plazo de tiempo aprox. entre cada una.

3.4

Normas requeridas — Relacionar las normas que se solicitaban en las
especificaciones para el desarrollo del contrato, con el fin establecer los parametros
sobre los cuales se van a solucionar los temas técnicos y lograr cumplir con las
expectativas de las partes.

Hoja 2
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3.5

Revisiones y aprobacién — Al abordar el tiempo requerido para el desarrollo del
proceso de revision y aprobacion por las partes se deben considerar explicitamente
las consecuencias de su incumplimiento.

Cambios — se puede presentar el caso que durante la reunion EL CLIENTE
introduzca cualquier cambio que impacte el cronograma o el costo del proyecto, por lo
tanto se debera acordar la posibilidad de incluir los cambios identificados
dependiendo de en que medida se afecta el plazo y el presupuesto pactado. Por lo
tanto debera precisar el procedimiento para el control de cambios y aprobacién de los
adicionales.

4.1

Cambios en el alcance — se refieren a las expectativas inicialmente definidas.
También se debe concertar los cambios detectados por LA COMPARNIA durante la
elaboracion del Project Charter y WBS.

4.3

Cambios en los tiempos establecidos: se requieren en la medida que la
informacién no esté disponible, se cambie el alcance, los criterios o por fuerza mayor
de las partes.

Plan de frabajo y cronograma de acfividades — Se sugiere una validacion del
programa inicialmente ofertado. Verificando los hitos y la secuencia de actividades.

Informacién a entregar por parte del cliente para el correcto desarrollo de la
ingenierfa

5.2

Plan de trabajo y cronograma de actividades — Se sugiere una validacion del
programa inicialmente ofertado. Verificando los hitos y la secuencia de actividades.

Planificaciéon de HSEQ: Se deben mencionar los aspectos relevantes de los planes
de Calidad, Seguridad, Salud Ocupacional y Medio Ambiente correspondientes al
Proyecto, asf mismo, hacer entrega formal al Cliente de estos documentos para su
aprobacion y/o comentarios.

Hoja 3
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7. Compras y adquisiciones: Presentacion de la metodologia para la realizacion de las
compras o subcontrataciones del proyecto.

8. Riesgos — Es necesario plantear al cliente como se afecta el progreso del proyecto
por falta de informacion, los cambios y el impacto de otros riesgos obtenidos del
andlisis realizado por LA COMPANIA al contrato.

9 Visitas y reuniones — incluir un plan complementario de visitas, reuniones, tele-
conferencias, etc., que faciliten la optimizacion de los recursos para alcanzar las
metas del proyecto.

10. Informacién adicional

11. Definicion de compromisos adquiridos: Se debe hacer un listado de compromisos
con las fechas y el responsable de la ejecucién de los mismos

ASUNTO RESPONSABLE FECHA CUMPLIMIENTO

Hoja 4

Anexo 4. Formato F04.- Acta de reunion de Inicio.
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En las instalaciones de a los dias del mes de
del afio , Se reunieron las siguientes personas:

Anexo 5. Formato FO5 - Acta de reunién.
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Descripcion Elaboré Revis6
Proyecto / Oferta: Meses duracién proyecto
Gerente de Proyecto| Valor Semana Proyecto:
Valor Proyecto:
1D Prioridad Etapa Categoria del R . " Area de Impacto - - "
# Estado (0-100) \dentifica Fecha Riesgo Descripcion de Amanza/Oportunidad Evento Disparador Principal Probabilidad | Impacto Matriz de Riesgo
1) (2 ()] @) (5) 6) (8) ©) (10) (11) (12)
8
z
[ I
Qo
P
1 |
MB B M A MA
Impacto
-]
<
=
3
©
E=
E
o
MB B M A MA
Impacto
.g l
]
: l
©
=
4
A |
MB B M A MA
Impacto
Hoja 1
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Efecto

Severidad | Probabailidad | Semanas de individual Efecto Global Estrategia |Acciones de Respuesta incluvendo Ventaiasy Desventaias Responsable de Hito de Fecha, Estado y comentarios
(@) Individual atraso ©® %) 9 P Y jasy ’ 'monitoreo ‘Chequeo de Revision de Status
(14) (15) (16) (17) = (15)x(16) (18) = 5(17) (19) (20) (21) (22) (23)

Hoja 2}
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Construccién

Califiacién
Riesgo

Interventoria

Fase Amenaza Identificada Diseno
., |Informaciénincompleta para la preparacion y presentacion de la
Planeacion o P prep el
oferta
Planeacién [Estimacion de los tiempos ineficiente
Planeacién [cMalainterpretacion del alcance por parte de la compania
Planeacién [Falta de informacién actualizada de precios
., |Falta de participacién de los recursos expertos en los temas para el
Planeacién
desarrollo de la oferta
Planeacién [Falta de tiempo para a preparacion de la oferta
. |Analisis de riesgos del negocio y preliminar del proyecto incompletos
Planeacion |, . 9 9 yel proy P
6 inexistentes
. |Desconocimiento del sitio en el cual se va a desarrollar la obra 6
Planeacion ) o
para el cual se realiza el disefio
., |Desconocimiento de las condiciones laborales de los recursos de la
Planeacion A
competencia
., |Desconocimiento de las condiciones de contratacion en el sitio de la
Planeacion
obra
Planeacién |Desconocimiento del mercado
Iniciar trabajos sin estar firmados los contratos (Especialmente con
Ejecucion  [contratistas nuevos alos cuales no se les conoce la calidad de su
trabajo)
. ., Falta de informacién por parte del cliente (Especificaciones
Ejecucion L.
técnicas, TOR, PDT, efc)
Ejecucion  |Variacion del dolar
Ejecucion [Falta de asignacion de los recursos adecuados al proyecto
Ejecucion  [Falta de asignacion de los recursos necesarios al proyecto
Ejecucion [No consecucién y/o retrazos en la entrega de materiales y equipos
Ejecucion  |Variacion enlos costos de materiales y/o equipos
Ejecucion |Variacién de los disefios en el momento de la contruccion
Ejecucion  |Falta de calidad y precision en los disefios entregados
Ejecucion [Rotacién del personal en el proyecto durante su ejecucion
Ejecucion  |Exigencias de la comunidad enla cual se ejecuta el proyecto
Ejecucion |Falta de integracion del trabajo entre los diferentes contratistas
Ejecucion  |Falta de recursos expertos en el sitio de ejecucion del contrato
Ejecucion [Demoras en los entregables por parte del cliente

Hoia 3
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Demoras en o NO aprobacion oportuna de los entregables por parte

Ejecucion R
del cliente
. » Falta de entendimiento con el administrador y/o interventor del
Ejecucion
contrato
X - No realizar larevisién adecuada de las condiciones contractuales de
Ejecucion .
los contratistas
Eiecucion Falta de oportunidad en los procesos de apoyo de la compania a los
! proyectos (Compras, Tesoria, Contratacién, etc)
Ejecucion |Cambio enlas condiciones del sitio
Ejecucion |Cambios en el alcance del proyecto por parte del cliente
. . Cambios en el alcance del proyecto por falta de planeaciéon en
Ejecucion
ITANSUCA
X . Seguridad fisica del personal encargado de desarrollar trabajos de
Ejecucion )
campo (Robos, secuestros, lesiones, etc.)
£ L, Que la comunidad del sitio en el cual se desarrolla el proyecto no
ecucion
! permita realizar los trabajos (especialmente para proyectos grandes)
Controly |Desarrollo de trabajos solicitados sin la formalizacion de la Orden de
Seguimiento |Cambio
Controly |Falta control y seguimiento de los trabajos en el campo por parte del
Seguimiento |Gerente del proyecto
Control
L Y Perdida de control en los recursos que son impuestos por el cliente
Seguimiento
Control . .
o 4 Faltas de herramientas de comunicacion con la obray Bogotd
Seguimiento
Control y

Seguimiento

Falta de documentacién de la obra en campo

Que el proyecto no cuente conla informacién en obra para cerrar

Cierre )
conel cliente
G Que no se permita la facturacion que cambios efectuados durante la
ierre . L. . . .
ejecucion por no tener la orden de cambio autorizada por el cliente
Cierre No contar con los recursos para la liquidacion del contrato

Hoja 4
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El RMP comprende 5 grandes secciones
. Identificacion

. Analisis Cualitativo

. Analisis Cuantitativo

. Estrategias de Respuesta al riesgo

. Monitoreo y control de los riesgos

aOhWNPE

La identificacion de riegos determinar cuales eventos pueden estar afectando el proyecto y documentar
sus caracterisicas

La identificacion de riesgos incluye:
1. Prioridad del riesgos

(2) Estado del Riego: Define en que estado se encuentra el evento de riesgo dnetro del proyecto
Activo: Es un riesgo que esta activo y necesita ser monitoreado y controlado
Dormido. Es cuando un riesgo tiene una prioridad baja y puede llegar a tener una probabilidad alta
en el futuro.
Retirado. Es cuando un riesgo es retirado por alguna razén la cual debe ser docmentada para
evirtar sorpresas dentro del proyecto.

(3) Numero identificador del riesgo, el cual indica un numero Unico para realizar un seguimiento posterior
al riesgo.

(4) Fecha de Identificacién y Fase del proyecto

(5) Evento de Riesgo: Presenta un pequefo resumen del riesgo y clarifica cuando este puede
presentarse ya sea de manera positiva o negativa .

(6) coumna SMART, provee la descripcién detallada del riesgo , incluyendo informacién especifica,
medible, atribuible y relevante del tiempo en el cual el riesgo se puede presentar. . Esta describe el
impacto y consecuencias en el alcance, cronograma , presupuesto o la calidad del proyecto.

(7) Disparador del Riesgo, presenta los sintomas o alertas que indican si el riesgo se presentara . La
informacién usada aquoi determina donde se implementara las acciones de respuesta al riesgo.

(8) Area de Impacto. Identifica cual es el area principal de impacto dentro del proyecto, a nivel de tiempo,
costos ,cronogrmaa y calidad.

(9) Si es posible se deben identificar los paquetes del WBS que seran afectado en caso de que el riesgo
ocurra.

El Analisis cualitativo de los riesgos incluye metodos para priorizacion

(10-12) La matriz de probabilidad e impacto es la mas comun de las formas para determinar si unriesgo es
considera con un prioridad alta o baja . Este metodo permite identificar la probabilidad de ocurrencia del
metodo o el impacto del riesgo en los objetivos del proyecto si este ocurre. Un riesgo de impacto alto
requiere estrategias de respuesta inmediatas y agresivas, un riesgo de impacto bajo no requiere un
administracioén proactiva sin embargo estos deben ser monitoreados

Duefio del Riesgo (13) Es el nombre de la persona responsable por parte del equipo del proyecto que estara en
cargada de monitorear el riesgo

Plan de respuesta al riesgo. Este proceso desarrolla las opciones y determina las acciones que pueden ser
implementadas para rreducir la probabilidad de que el riesgo ocurra o suimpacto en los objetivos del proyecto . El
plan de respuesta al riesgo debe ser adecuado al impacto de este dentro del proyecto.

(14-15) El Gerente del proyecto y su equipo deben estar de acuerdo con la estrategia y el disefio de las
accciones especificas para implementar en cada riesgo. Esto incluye:

Evitar: El equipo cambia el plan del proyecto para elimianr el riesgo

Transferir: La transferencia del riesgo a otro ente mas especializado o que se pueda hacer cargo.
Esto no impmplica la eliminaciépn del riesgo

Mitigar: El equipo del proyecto busca las alternativas para reducir la probabilidad y/o las
consecuencias del riesgo . Tomar una accion temprana reduce la probabilidad y/o el impacto de un
riesgo .

Aceptar: EI GP y su equipo deciden no cambiar el plan del proyecto para administrar el riesgo, o
identificar una posible respuesta Una contingencia puede ser desarrollada o puede no realizarse ninguna
accion, el equipo esperara que el riesgo ocurra.

Monitoreo y control del riesgo

(16-17) Inserte los comentarios que pueden ayudar al control y seguimiento del riesgo
El control del riesgo involucra:
< Escoja alternativas de respuesta al riesgo

. Implemente un plan de contingencia
. Tome acciones correctivas
. Re-planee el proyecto

Las tareas asignadas a cada riesgo deben ser monitoreadas periodicamente por el PM
Hoja 5

Anexo 6. Formato FO6 — Plan y registro de riesgo del proyecto
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| [
| |

FIRMA DEL DIRECTOR DE PROYECTOS/GERENTE ASEGURAMIENTO DE
CALIDAD TECNICA

FIRMA DEL GERENTE DEL PROYECTO
I T

I I

Anexo 7. Formato FO7 — Listados de documentos de contratos Adjudicados.
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O Requisitos de Datos del Proveedor/Contratista incluidos O Requisitos de Inspeccién de trabjo incluidos

Fecha de Inicio:

[ Residente

Fecha de Finalizacion: O Visitas P ad
isitas Programadas

Tiempo de Ejecucién:
Segln requerimiento

Lugar de Ejecucién: (Direccion)

o Ninguno

| \ VIGENCIA MONTO A ASEGURAR (%)

BUEN MANEJO DEL ANTICIPO
CUMPLIMIENTO
CALIDAD DE SERVICIO

SALARIOS Y PRESTACIONES SOCIALES
SERIEDAD DE LA OFERTA
OTRAS

Preparado por:
Revisado por:
Aprobado por:
Aprobado por:

Anexo 8.Formato FO8 — Solicitud de contratos de servicios
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Revision Tecnica

para cada uno de los senicios prestados.

Establecer acuerdos claros y concretos entre la Direccién de Operaciones y la Direccién de Proyectos, en cuanto a responsables y tiempos de respuesta

Cumplimiento de los acuerdos de senicio acordados con la Direccién de Operaciones

Acompanar al Gerente de Proyecto en las reuniones que
este tenga con el Cliente durante la ejecucién del
proyecto.

Ordenes de Cambio

Legalizar las Ordenes de Cambio oportunamente; tanto
las internas como las externas.

Apoyo en la Liquidacion
del contrato

Acompaniar, respaldar y colaborar al Gerente de
Proyecto en la etapa de liquidacion del contrato en
cuanto a solicitudes del cliente que interfieran para la
consecucion del acta de liquidacion

No Conformidades -
Reclamos por parte del
Cliente

Aportar en conjunto con la Direccién de Senvcio al
Cliente y la Direccién de Proyectos soluciones, acciones
preventivas y correctivas dirigidas a dar una respuesta
oportuna.

Finalizacion (lecciones
aprendidas)

Una vez terminado el proyecto el Gerente de Proyecto
coordinara una charla de lecciones aprendiadas para
generar conocimiento al interior de la organizacion, por lo
cual el personal de Operaciones que hizo parte del
proyecto debe asistir a este taller par

Informacion oportuna de
movilidad de personal

Coordinacion entre la Direccion de Operaciones y la
Gerencia de Proyecto para que se tenga en todo
momento soporte técnico cuando se trate de vacaciones,
licencias, desplazamientos a campo, etc. Se debe
Informar respecto al retiro, vacaciones y/o nueva

Apoyo en la entrega de
terminos de
referencia/especificaciones
tecnicas para seleccion y
contratacion de
Subcontratistas

Elaboracion de alcance, revision y aprobacion en el
desarrollo de los terminos de referncia para llevar a cabo
un subcontrato de indole muy especilizado
tecnicamente

Generacion de los
entregables dentro de los
tiempos establcidos en el

PDT

Entrega oportuna del producto solicitado

Apoyo logistico en
subcontratacion

Elaboracién del contrato de forma &gil y oportuna

Elaboracion de
Subcontratos y Ordenes
de compras especificas
para el area de montaje

Realizar las ordenes de compra de manera oportuna para
su entrega

OO O oo a o

Observaciones y/o
Comentarios

POR PROYECTOS

Hoja 1

POR OPERACIONES
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E: claros y entre la Di

respuesta para cada uno de los senicios prestados.

ion Administrativa y Financiera y la Direccion de Proyectos, en cuanto a responsables y tiempos de

Cumplimiento de los acuerdos de senicio

con la Dir

Informacion basica de los

requerimentos Apoyo
(Facturas) - Politicas o
capacitaciones

Entregar la 1 Opot P a
politicas, y demas senicios concernientes al apoyo
administrativo a los Proyectos

Apoyo en consecuion de
Documentos (Factureros,
resoluciones, RUT,

Verificacion oportuna y solicitud de tramites por ser el Dpto
indicado para la consecucion de los mismos

(Portatiles, USB, Camaras)

renovaciones)
Entregar Informacion oportuna a Admon de Proyectos de
Entrega oportuna sn | pagos realizados por ia de clientes que no tienen
Pagos Clientes Web, con el fin de tener absoluta certeza de los pagos
realizados para no incomodar al cliente si este ya pagé.
Informacion de Pago a Proveedores -Cumplimiento en el pago|
Pagos a Proveedores - entrega de informacion de los pagos - generacion de listado
de cheques emitidos
Soporte de pago [Entrega de soportes de los pagos requeridos como exigencia
subcontratistas de nuestro cliente para poder radicar factura
Colaborar a la Gerencia del Proyecto con una consecucion
?;‘se’;i;‘z" y a";[’;fga adecusda (tlempo y calidad) de un puesto de trabejo,
cac “a:a‘;“ © teniendo en cuenta la calidad de vida de la persona y su
° comodidad para eficiencia de su trabajo
Consecucitn de Equ Unia vez realizada la solicitud por parte de los lirpyettos de

equipos (¢ ' equipos etec)
encargarse de la gestion de compra

Solucion temprana
Inconvenientes Tecnologicos

En la medida que haya inconvenientes solucionarlos de
manera eficaz para asi evitar trastomnos en el desarrollo de
los proyectos

Apoyo logistico para reuniones
(PC, Video Beam)

Que sea un funcionario del Dpto. de Soporte quien en las
reuiniones instales estos equipos

Relizar la contratacion del personal en forma oportuna y de

Contratacion de personial acuerdo a los tiempos establecidos en el manual de
una vez sel do el i
Realizar oportunamente las afiliaciones del personal (nomina,
Afiliaciones a social ) a Seguridad Social (EPS, AFP, ARP) y
y ion de realizar los contratos e inscripcion de estos en

laWEB

Suministrar los comprobarntes
legales para facturacion y
visitas a campo

Entrega oportuna de los comprobantes (pagos a seguridad
social y de nomina, otrosis) solicitados

Informacion oportuna de
ingresos y retiros del personal

Tener informacion oportuna para la logistica de personal
(dotacion, equipos, facturacion) concemiente al proyecto

se eritregue una liquidacion

Apoyo eficiente en cuestiones
legales (conceptos,
liquidaciones, cambios de bar uno & e =
contrato)
Informacion de Liquidaci Entrega de los soportes a Admon de Proyectos siempre que ‘ ‘

00 |00/0/0/0000oo0o00

Observaciones y/o
Comentarios

POR PROYECTOS

Hoja 2
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Establecer acuerdos clafos y concretos entre la Direccion de Talerto Humano y la Difeceion de Proyectos, en ciianto a responsables y
tiempos de respuiesta para cada urio de 08 senicios prestados.

Cumplimiento de los acuerdos de senicio acordados cori la Direccion de Talento Humano

Apoyo en la consecucion hojas de vida
Seleccion del personal para ofertas ganadas y/o contratos en
ejecucion

B

Relizar |a seleceion del personial
adecuado dependiendo de los

Seleccion del personal requeremienitos especificos en forma
oportuna y de acuerdo a los tiempos

establecidos en el marnual de seleceion.

B

Observaciones y/o
Comentarios

POR PROYECTOS 'POR TALENTO HUMANO

Hoja 3
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cada uno de los senicios prestados.

Establecer acuerdos claros y concretos eritre la Direccion de Gestion del Conocimiento y la Direceion de Proyectos, em cuanto a responsables y fiempos de respuesta para:

Cumplimiento de los acuerdos de senvicio acordados con la Direccion de Gestién del Conocimiento

Consecusion de licencias de software especializado

Consecucion de Licenclas para labores de ingenieria o administrativa de proyectos
Desarrollo de auditorias intermas de acuerdo con el
Auditorias a Proyectos programa formal definido para ITANSUCA o cada uno de
los proyectos
Responder a la aplicacién de normas técnica o
estandares intermos o externos de acuerdo con las
té'ii';‘:;‘“ inquietudes necesidades de cada proyecto. Sobretodo en la
€ " | elaboracion del de Bases y Criterios de
Disefio
Entrega de documentos para | Suministrar la informacién que sea requerida como
ofertas complemento de las ofertas

Apoyo en la parte de HSE

Requerimientos especiales a la ARP - Programas de
‘@poyo con la ARP - Apoyo general temas de HSE en
los Proyectos - Asesoria a decisiones de caracter
tecnico en los proyectos -

Capacitacion y entrenamiento

|Atender las solictudes de capacitacion de acuerdo a las
necesidades especificas para un proyecto idertificadas
por el Gerente de Proyectos

O 00000

Observaciones y/o
Comentarios

Anexo 9. Formato FO9 — Acuerdo de servicios internos.

POR PROYECTOS

Hoja 4
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CLIENTE:
PROYECTO:

FECHA:

Entre Quienes se realiza la
presente Acta de Acuerdo

Proposito y
Justificacién
del Acuerdo

Objetivos del Acta
(medibles)

DATOS DEL PROYECTO

Lugar de Ejecucion

No. Contrato

Valor del Contrato

Gerente del Proyecto

Tipo Proyecto

Objeto del Contrato

Alcance
(Todo lo que incluye y
NO incluye)

Identificacion de los
involucrados

| Cliente

| Codigo Interno |

Coordinador de
proyectos

Documentos de Referencia

Terminos de Referncia

FECHA DEINICIO

Disefio |:| Montaje |:|Consultoria|:| Interventoria I:l
I:l Oferta I:l Contrato I:l
FECHA DE DURACION
FINALIZACION

Hoja 1
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Se incluye WBS -

Paquetes de Trabajo S |:| NO |:|

Se incluye
Programa
Detallado de
Trabajo

(PDT)

Sl

NO

O

Para mayor informacion remitirse al Plan de Calidad

Ubicacién del Plan de Calidad |

Existe el procedimiento
de coordinacion, y los
responsables son:

Hoja 2
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GERENTE DE PROYECTOS DIRECTOR DE SERVICIO AL CLIENTE CLIENTE

Hoja 3

Anexo 10. Formato F10 — Acta de acuerdo.
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ACCION DE MEJORAMIENTO [ ] ANoMALIA [] | riEsGo (PoTENCIAL) []] Quesa [

RECLAMO [ ] OBSERVACION []

NO CONFORMIDAD [ ] | PRODUCTO NO CONFORME [ ] [ OTRA SITUACION [] ;COMO LA DEFINE?

CARGO Y/O ROL QUE EMITE

[ SIGLA [ CARGO O ROL JEFE INMEDIATO [ sicLA

Genera ahorros

Genera Aumento en Variables

Genera Reduccién en Variables

Genera incumplimiento en la prestacién del servicio

Genera insatisfaccion del cliente

Genera sobrecostos

Afecta varias esgecialidades

Es repetitiva

Genera gue'as o reclamos de la comunidad

Genera incumplimiento de normas legales

Genera incumplimiento de una norma técnica o de un estandar

Genera incumplimiento en la entrega de
documentos

Genera contaminacion y/o efectos adversos al medio ambiente

Genera accidentes o emergencia ambientales

Genera incumplimiento de un procedimiento

Obliia a reiresar a etaias del iroiclo iue estaban suieradas Afecta la seiuridad ilo es fuente de n'esio laboral Otro
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Vo.Bo. Dir/ GP /JI

Vo.Bo. Dir. / GP 1 JI

Anexo 11. Formato F11 — Procedimiento de accién de mejora.
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TOTAL HH|
|

Hoja 2

Anexo 12. Formato F12 — Orden de cambio interna.
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Unidad

Unidad

SUBTOTAL
Administracion
Imprevistos
Utilidad

IVA Sobre Utilidad

Referencia de la oferta

Fecha de la oferta

Plazo de validez(dias)

Moneda de la Oferta
Condiciones de pago

Moneda de pago

Plazo de entrega ( Semanas )
Sitio de entrega

Garantias ofrecidas

Poliza de Seriedad de Oferta No.
Expedida por|

Vigencia(Hasta)

Monto Asegurado, pesos colombianos

Anexo 13. Formato F13 — Cuadro comparativo de ofertas.
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FECHA
[Jewvi [ IMECANICA

[]JeLECTRICA [ ]INSTRUMENTACION
[]TUBERIA []PRoCESOS
[]ArQuITECTURA [ JOTRA (ESPECIFICAR)

PROYECTO / ORDEN DE SERVICIO

REPRESENTANTE DE LA COMPARIA REPRESENTANTE DEL CLIENTE
INOMBRE NOMBRE

CARGO / ROL CARGO / ROL
|FECHA FECHA
FIRMA FIRMA

Describa lo que se propone cambiar, adicionar 6 complementar

Sin limitarse a lo expuesto a continuacién describa los aspectos técnicos no considerados en el alcance inicialmente acordado internamente o
externamente / 6 los aspectos identificados en campo que impiden mantener las especificaciones de disefio actuales / 6 la imposibilidad de conseguir los

materiales o elementos en el momento de la compra con las especificaciones actuales / 6 los aspectos identificados en revisiones detalladas adicionales
que obligan a cambios

APROBACION INTERNA DEL CAMBIO

sl NO
NOMBRE NOMBRE

FECHA FECHA

FIRMA FIRMA

|

TOTALES
SI REQUIERE ANEXO PARA INDICAR DOCUMENTOS ADICIONALES MARQUE LA SIGUIENTE CASILLA

S| REQUIERE CAMBIOS EN CANTIDADES DE OBRA MARQUE LA CASILLA Y ESPECIQUE EN LA HOJA SIGUIENTE D

(I

COSTOS A CARGO DE DCOMPANTA D CLIENTE
ESPECIFICAR LOS VALORES A FACTURAR AL CLIENTE $
NOMBRE ]

CARGO / ROL NOMBRE

|FECHA FECHA

FIRMA FIRMA

Declaramos que aceptamos los cambios establecidos en este documento y las implicaciones econémicas que se derivan de su desarrollo

Anexo 14. Formato F14 — Orden cambio externa.

119



OBSERVACIONES
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OBSERVACIONES

Anexo 15. Formato F15 — Control subcontratista.
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LOGROS FRENTE A LOS OBJETIVOS
ENTREGABLES

CAMBIOS

DESEMPENO FRENTE AL PLAN
COSTOS VERSUS PRESUPUESTO
CUMPLIMIENO DE LAS PRESUNCIONES Y RESTRICCIONES
LECCIONES APRENDIDAS

NogrwhRE

NUMERO CONTRATO

CODIGO INTERNO DEL PROYECTO

OBJETO

FECHA DE INICIACION (KOM)

FECHA DE TERMINACION

TIEMPO DE EJECUCION (Incluidas Ordenes de Cambio)

VALOR EJECUTADO REAL (Incluidas Ordenes de
Cambio)

MODALIDAD ORDEN DE TRABAJO:
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RESUMEN ORDENES DE CAMBIO

TOTAL

dd./ mm/yy

dd./mm/lyy

dd./mmlyy

dd./mmlyy

Rentabilidad Planeada

Rentabilidad Final Real
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Horas hombre planeadas

m]

Horas hombres ejecutadas

Version Fecha

Comentario

Elaboré

Aprché
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I ———————
s 1
R

LOGROS FRENTE A LOS OBJETIVOS

ENTREGABLES

CAMBIOS

DESEMPERNO FRENTE AL PLAN

COSTOS VERSUS PRESUPUESTO

CUMPLIMIENO DE LAS PRESUNCIONES Y RESTRICCIONES
LECCIONES APRENDIDAS

NoopwbE

NUMERO CONTRATO
CODIGO INTERNO DEL PROYECTO

OBJETO

FECHA DE INICIACION (KOM)

FECHA DE TERMINACION

TIEMPO DE EJECUCION (Incluidas Ordenes de
Cambio)

VALOR EJECUTADO REAL (Incluidas Ordenes de
Cambio)

MODALIDAD ORDEN DE TRABAJO:

Anexo 16. Formato F16 — Informe final del proyecto.
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SALARIOS

BENEFICOS SOCIALES

PERSONAL OTROS

MANO DE OBRA POR SERVICIOS - SUBCONTRATOS

IMPUESTOS

ARRENDAMIENTOS

CONTRIBUCIONES Y AFLIACIONES

GASTOS LEGALES

ADECUACION E INSTALACION

GASTOS DE VIAJE

DIVERSOS
PROVISIONES
HiREF!
TOTAL
COMENTARIOS:
CURVA DE RENDIMIENTO iz EJECUCION MENSUAL DEL PRESUPUESTO

$1 E

$1 1

$1 0.8

$1 0.6

s0 0.4

° 0.2 = TOTAL COSTO PROGRAMAD G POR MES {MS)|
$ —+— GOSTO AGUMULADO PROGRAMADC | TOTAL COSTO REAL POR MES (1]
- == —EV(VALOR GANADO)
INGRESC POR AVANCE {MS]
——— AC [COSTO REAL ACUMULADO) 0 e
30 - - e - - - Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio
e @ e > e e w e
)
INDICADORES
ELABORO: REVISO: APROBO:

Hoja 1

Anexo 17. Formato F17 — Informe ejecutivo de avance semanal
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ACTA DE LIQUIDACION Y FINALIZACION
ORDEN DE SERVICIO
“TITULO”
En Bogota D.C., a los 03 dias del mes de Diciembre de 2014, se reunieron los Ingenieros Rafael Vargas, en

representacion de XXXXXXXXX, y XXXXXXX en representacion de XXXXXXXXXXX., con el objeto de oficializar la
terminacion del servicio “XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX”

DURACION: XXXXXX
FECHA DE INICIO: XXXXXXXX
VALOR INICIAL: ) $ XXXXXXX
FECHA DE FINALIZACION: XXXXXXXXX
VALOR FINAL: XXXXXXXX

En los términos de la presente Acta de Finalizacion y Liquidacion, ambas firmas manifiestan que, una vez pagados
los saldos correspondientes a este servicio, las prestaciones derivadas por la ejecucion de la Orden de Servicios,
sus modificaciones adiciones y accesorios, han sido cumplidas a entera satisfaccion de las partes, declarandose asi

a paz y salvo por tal concepto.

Es la intencién de las partes dar al acuerdo contenido en la presente Acta de Finalizacién y Liquidacion el alcance
establecido en los Articulos 2469 y 2483 del Codigo Civil.

La suscripcion de la presente Acta de Finalizacién y Liquidacion por parte de XXXXXXXXXXX certifica la finalizacion

y recibo de los trabajos.

Para constancia y aceptacion de lo anterior, las partes firman la presente Acta en los lugares y fecha indicados.

127



XXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXX XXXXXXXXXX

Gerente de Proyecto Gerente de Proyecto

Anexo 18. Formato F18 — Acta de liquidacion y finalizacion.
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