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RESUMEN

TITULO:

PLAN DEL PROYECTO PARA LA INSTALACION Y DISTRIBUCION DE GLP, BAJO LOS
LINEAMIENTOS DEL PMI.*

AUTOR:
GUTIERREZ JAIMES WILDMER GIOVANNY?
PALABRAS CLAVE:

Lineamientos del PMI, Gas Domiciliario, PMBOK, Manual, Grupo de Procesos, Areas de
Conocimientos, Plan de proyecto.

DESCRIPCION:

HEGA S.A. E.S.P. ha decidido emprender la misién para estandarizar sus procesos de direccion de
proyectos de masificacion de gas domiciliario por redes bajo estandares internacionales en
administracién de proyectos, para ello inicidé con la realizaciébn de un manual que exponga las
herramientas y técnicas que mejor se adapten a la empresa.

Mediante la realizacion de este trabajo de grado se cre6 el Manual de Estandarizacion de Planes
Para la Direccion de Proyectos de Masificacion de Gas domiciliario por redes en HEGA S.A. E.S.P.
Bajo los estandares de buenas practicas del PMI, y su vez reline los conocimientos y experiencia
gue la empresa tiene en proyectos de masificacion de gas.

Para desarrollar el manual se inicié con un diagndstico de la administracion actual de proyectos de
masificacion de gas en la empresa, y se identificaron que procesos de los 42 planteados en el
PMBOK necesitaban estandarizarse. Como resultado de esto se presenta en el manual 30
herramientas y técnicas, que van dirigidas a normalizar estos procesos; para la explicacion de
estas, se realiza en tres etapas: la descripcién, en el cual se dan respuesta a las preguntas: ¢Qué
es?, ¢para qué hacerla?, ¢Por qué hacerla? Y ¢Como hacerla?; los formatos que rigen y por ultimo
la aplicacion de las herramientas y técnicas, de los procesos de inicio y planeacion en un caso de
estudio.

! Trabajo de Grado.
2 Facultad de ingenierias Fisicomecénicas, Escuela de Estudios Industriales y Empresariales, Director Msc.
Jorge Enrique Meneses Florez
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ABSTRACT

TITLE:

PROJECT PLAN FOR THE INSTALLATION AND DISTRIBUTION OF LPG UNDER THE
GUIDELINES OF PMI.?

AUTHOR:

GUTIERREZ JAIMES WILDMER GIOVANNY*

KEY WORDS:

PMI Guidelines, Domestic Gas, PMBOK, Manual, Process Group, Knowledge Areas, Project Plan.

DESCRIPCION:

HEGA S.A. E.S.P. has decided to undertake a mission to standardize their project management
processes of massification of domestic gas by networks, under international standards in project
management, for it began with the completion of a manual explaining the tools and techniques that
best suit the company.

By performing this project's degree work, was created an Standardization Manual Plans for Project
Management of massification of domestic gas by networks by HEGA SA E.S.P., under PMI best
practices standards, which brings the knowledge and experience the company has in gas mass
projects.

To develop the manual began with a diagnosis of the current administration of gas mass projects in
the company, and identify which of the 42 processes outlined in the PMBOK needed to be
standardized. As a result of this, is presented in the manual 30 techniques, which are aimed at
normalizing these processes; the explanation of this is done in three stages: the description, which
are given answers to the next questions: What is it?, why do it?, Why do it? And how to do it?; the
formats used, and finally applying the techniques in the planning and startup processes in a case
study.

® Trabajo de Grado.
* Facultad de ingenierias Fisicomecanicas, Escuela de Estudios Industriales y Empresariales, Director Msc.
Jorge Enrique Meneses Florez
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GLOSARIO

ACTA DE CONSTITUCION DEL PROYECTO: Documento que autoriza
formalmente el inicio de un proyecto o fase y confiere al director de proyectos la
autoridad para aplicar los recursos de la organizacion a las actividades del

proyecto.

ACTIVIDAD: Elemento de trabajo, realizado a lo largo del proyecto.
ACTIVIDADES DE COSTO: Actividad que consume recursos financieros.
EJ: Pagar el contrato del estudios de viabilidad.

ACTIVIDAD DE TIEMPO: Actividad que consume tiempo. EJ: Hacer el estudio de
viabilidad.

ALCANCE DEL PRODUCTO: Los rangos y funciones que caracterizan a un

producto, servicio o resultado.

ALCANCE DEL PROYECTO: El trabajo que debe realizarse para entregar un

producto, servicio o resultado con las funciones y caracteristicas especificadas.
ANILLO: Red de tuberia de gas que cubre una manzana.

CENTRO DE ABASTECIMIENTO: Terreno adecuado para la instalacion de

tanques de almacenamiento del gas domiciliario.

CONTROL: Comparar el desempefio real con el desempefio planificado, analizar
las variaciones, calcular las tendencias para realizar mejoras en los procesos,
evaluar las alternativas posibles y recomendar las acciones correctivas aprobadas

segln sea necesario.
CREG: Comision Reguladora de Energia y Gas.
BUENAS PRACTICAS: Son habilidades, técnicas y herramientas, que mediante

su aplicacion, aumentan las posibilidades de éxito en un proyecto.

14



DIRECCION (ADMINISTRACION) DE PROYECTOS: Es la aplicacién de las

llamadas “buenas practicas” en direccidon de proyectos.

ENTREGABLES: Resultado o productos parciales o finales producidos por el

proyecto.

ESTRUCTURA DE DESGLOSE DEL TRABAJO (EDT): Disgregacion escalada
gue representa el trabajo requerido para realizar el proyecto. Llamada en inglés
WORK BREAKDOWN STRUCTURE (WBS)

GASIFICACION (QUEMAS): Quemas controladas de gas para eliminar el aire de
la tuberia.

GAS LICUADO DE PETROLEO (GLP): Es una mezcla de propano y butano,

utilizado principalmente como combustible domeéstico.

HEGA S.A. E.S.P.: Empresa de servicio publico dedicada a los sectores de
hidrocarburos, energia, gas y medio ambiente. En este libro de ahora en adelante

se denominara HEGA.

HERRAMIENTA: Algo tangible, como una plantilla o un programa de software,

utilizado al realizar una actividad para producir un producto o resultado.

HITO: Actividad de duracién cero, que representa un evento significativo, con el

cual se mide el avance del proyecto.

INTERESADO: Personas u organizaciones, que participan activamente en el
proyecto, o cuyos intereses pueden verse afectados positiva o negativamente por

la ejecucion o terminacion del mismo.
MALLA: Red de gas que cubre varios anillos.

MANUAL : Manual de Estandarizacién de Planes Para la Direccion de Proyectos
de Masificacion de Gas domiciliario por redes en HEGA S.A. E.S.P. En este libro
de ahora en adelante la denominaremos Manual.
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METODO ESCALA: Método de direccion de proyectos, basado en los
lineamientos del PMI, desarrollada por Yamal Chamoun, fundador de la empresa
mexicana ESCALA, y expuesta en el libro Administracion Profesional de Proyectos

la Guia.

MINISTERIO DE MINAS Y ENERGIA: Ente regulador del Gobierno nacional, que

vigila y estandariza los subsidios para los usuarios de gas domiciliario por redes

PAQUETE DE TRABAJO: Son aquellos entregables de nivel inferior, los cuales

se componen de actividades.

PMBOK: Siglas que significan “Project Management BOdy of Knowledge” este
texto es la suma de conocimientos en direccibn de proyectos, del Project

Management Institute.

PMI. Siglas que hacen referencia al Project Management Institute, sociedad sin
animo de lucro que promueve las “buenas practicas” en administracion de

proyectos.

PRESUPUESTO BASE: Presupuesto de referencia, utilizado para evaluar las

erogaciones del proyecto a través del tiempo.

PRUEBAS DE PRESION: Pruebas que se realizan a la red de tuberias de gas

para comprobar su hermeticidad.

REDES EXTERNAS: Red de gas que se compone de las mallas, anillos y la

troncal principal.

REDES INTERNAS (ACOMETIDA): Red de gas que va desde el medidor hasta la
estufa de la vivienda.

RIESGO: Probabilidad de ocurrencia de un fendmeno que genera resultados

indeseables.

RUTA CRITICA: Sucesion de actividades que establecen la duracion del proyecto.

16



TRONCAL PRINCIPAL: Red de gas que conecta a los tanques de

almacenamiento de gas domiciliario con las mallas.

UPME: Unidad de Planeacion Minero Energética.

17



INTRODUCCION

HEGA S.A. E.S.P. Es una empresa Santandereana que cuenta con dos afios de
haber iniciado labores y busca ser reconocida como una de las mejores en el
sector de gas domiciliario, situacion que planea lograr a travées de la
estandarizacion de sus procesos de direccion de proyectos de masificacion de
gas; oportunidad que evidencié al identificar que en su medio es poco comun
encontrar proyectos terminados con el alcance, tiempo y dentro del presupuesto
planeado. La entidad ha manifestado la ausencia de herramientas y técnicas que
permitan controlar los costos, riesgos, recursos, adquisiciones, tiempo 0cioso y
procesos innecesarios para mejorar su eficiencia en la direccién de proyectos,

inclusive ha manifestado la necesidad de implementar Planes para la Direccion de

Proyectos, en los cuales se “defina la manera en que el proyecto se ejecuta, se

monitorea, se controla y se cierra™.

El presente trabajo de grado desarrollé un “manual ” que permite a la empresa
HEGA S.A. E.S.P., estandarizar los Planes para la Direccion de Proyectos,
dirigidos a la masificacion de gas domiciliario por redes. Basados en una
metodologia de buenas practicas, que facilite predecir los resultados de los

proyectos y de esta forma aumentar el éxito de los mismos.

Este manual evidencia la metodologia a seguir para realizar los Planes Para la
Direccibn de Proyectos; reunir los procesos actuales, conocimientos vy
experiencias que tiene la empresa con herramientas y técnicas en direccion de
proyectos, facilitando su implementaciéon al interior de la empresa por medio de

formatos.

Para la realizacion del presente trabajo de grado se utilizé el Método Escala

basado en los lineamientos del PMI, desarrollado por Yamal Chamoun vy

'Project Management Instituto. Fundamentos de la Direccion de Proyectos, Cuarta edicién. EE.UU.2008.
Project Management Institute p 78
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presentado en el libro Administracion Profesional de Proyectos APP La guia,
apoyados en este se adaptaron una serie de herramientas y técnicas para iniciar,
planear, ejecutar, controlar y cerrar proyectos de masificacion de gas domiciliario
por redes, en los cuales se abarcaron las nueve (9) areas a considerar que
expone el estandar internacional: alcance, tiempo, costo, calidad, comunicaciones,

riesgos, recurso humano e integracion.

En el primer capitulo de este libro, presenta las generalidades del trabajo de
grado: el problema planteado, la justificacion, metodologia para la gestion del

proyecto, metodologia propuesta, los objetivos establecidos y el alcance.

En el segundo capitulo, se presenta una base tedrica sobre los conceptos
fundamentales referente a la direccion de proyectos expuestos por el PMI (Project

Management Institute)

El tercer capitulo de este documento, presenta generalidades del Manual de
Estandarizacidon de Planes Para la Direccion de Proyectos de Masificacion de Gas
domiciliario por redes en HEGA S.A. E.S.P. como: la importancia, sus beneficios,

atributos y cémo lograrlo.

El cuarto capitulo de este texto, describe paso a paso el desarrollo del Manual de
Estandarizacién de Planes Para la Direccién de Proyectos de Masificacién de Gas
domiciliario por redes en HEGA S.A. E.S.P. para un mejor entendimiento del
manual se presentara lo que se realizé de la herramienta Acta de Constitucion del
Proyecto: su descripcién, el formato que la rige y la aplicacion en el caso de
estudio.
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TABLA CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL RESULTADO
Elaborar el Manual de Estandarizacion de | Capitulo 4, se desarrolld6 el
Planes Para la Direccion de Proyectos de | manual de estandarizacion de
masificacion de Gas Licuado de Petrdleo en | panes para la direccion del

HEGA S.A. E.S.P.

proyectos de masificacién de gas
domiciliario por redes en HEGA
S.A.E.S.P.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

RESULTADO

Adaptar técnicas y/o herramientas que
permitan gestionar el Area del Alcance en los
proyectos de masificacion de GLP. Se
desarrollara especificamente la Declaracion
del alcance, la Estructura de Desglose del
Trabajo (EDT) y la Verificacion del alcance.

Capitulo 4, numeral 4.3
descripcion de las herramientas y
técnicas, 4.4 formatos de las
herramientas y técnicas y 4.5
caso de estudio.

Adaptar técnicas y/o herramientas que
permitan gestionar el Area del Tiempo en los
proyectos de masificacion de GLP. Se
desarrollara el programa del proyecto: definir
y secuenciar las actividades, estimar los
recursos y la duracion para cada una; y
desarrollar el Cronograma.

Capitulo 4, numeral 4.3
descripcion de las herramientas y
técnicas, 4.4 formatos de las
herramientas y técnicas y 4.5
caso de estudio.

Adaptar técnicas y/o herramientas que
permitan gestionar el Area de los Costos en
los proyectos de masificacion de GLP. Se
desarrollara la Estimaciéon de Costos, el
Presupuesto Base y el Programa de
Erogaciones (flujo de efectivo).

Capitulo 4, numeral 4.3
descripcion de las herramientas y
técnicas, 4.4 formatos de las
herramientas y técnicas y 4.5
caso de estudio.

Adaptar técnicas y/o herramientas que
permitan gestionar el Area de la Calidad en
los proyectos de masificacion de GLP. Se
desarrollara el Diagrama Causa Efecto con
Lista de Verificacion.

Capitulo 4, numeral 4.3
descripcion de las herramientas y
técnicas, 4.4 formatos de las
herramientas y técnicas y 4.5
caso de estudio.

Adaptar técnicas y/o herramientas que
permitan gestionar el Area del Recurso
Humano en los proyectos de masificacion de
GLP. Se desarrollara el Diagrama
Organizacional del Proyecto; la Matriz de
Roles y Funciones; y el perfil profesional del
Equipo del Proyecto.

Capitulo 4, numeral 4.3
descripcion de las herramientas y
técnicas, 4.4 formatos de las
herramientas y técnicas y 4.5
caso de estudio.

Adaptar técnicas y/o herramientas que
permitan gestionar el Area de las
Comunicaciones en los proyectos de

Capitulo 4, numeral 4.3
descripcion de las herramientas y
técnicas, 4.4 formatos de las
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masificacion de GLP. Se desarrollara la
Matriz de Comunicaciones, el Calendario de
Eventos, el Estatus Semanal, el Reporte
Mensual.

herramientas y técnicas y 4.5
caso de estudio.

Adaptar técnicas y/o herramientas que
permitan gestionar el Area de los Riesgos en
los proyectos de masificacion de GLP. Se
desarrollara la planificacién de la gestion de
riesgos, el Mapa de los Riesgos y la Matriz
de Administracion de Riesgos.

Capitulo 4, numeral 4.3
descripcion de las herramientas y
técnicas, 4.4 formatos de las
herramientas y técnicas y 4.5
caso de estudio.

Adaptar técnicas y/o herramientas que
permitan gestionar el Area de
Abastecimientos en los proyectos de

masificacion de GLP. Se desarrollarda la
Matriz de Abastecimientos.

Capitulo 4, numeral 4.3
descripcion de las herramientas y
técnicas, 4.4 formatos de las
herramientas y técnicas y 4.5
caso de estudio.

Adaptar técnicas y/o herramientas que
permitan gestionar el Area de la Integracion
en los proyectos de masificacion de GLP. Se
desarrollara el Charter, el Plan Para la
Direccion del Proyecto, Sistema de Control
de Cambios y Lecciones Aprendidas.

Capitulo 4, numeral 4.3
descripcion de las herramientas y
técnicas, 4.4 formatos de las
herramientas y técnicas y 4.5
caso de estudio.
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1. GENERALIDADES

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

HEGA en la actualidad no cuenta con herramientas y técnicas que faciliten
el inicio, la planeacion, ejecucion, control y cierre de los proyectos de
masificacion de gas, evidenciando una administracion tradicional, que
dificulta la prediccion de los resultados del proyecto y aumenta la

incertidumbre sobre el éxito del mismo.

La administracion de la triple restriccion en proyectos: Alcance, tiempo y

costo, se aplica al interior de la organizacién de la siguiente forma:

« El alcance se realiza por medio de la experiencia del personal de la
empresa, pero no se documenta.

* No se define rigurosamente las actividades a realizar, dificultando la
estimacion y el control del tiempo.

» Se realiza una estimacion de costos, apropiada para establecer un
monto total del proyecto, pero compleja para manejarlos, en los
procesos de ejecucion y control.

Las otras éareas del conocimiento: recurso humano, comunicaciones,
calidad, riesgos, abastecimientos e integracion, en HEGA son
administradas de manera tradicional y no documentada, por ende se
maneja una alta probabilidad de materializar riesgos como:
sobreasignacion de tareas al equipo del proyecto, retrasos en la ejecucion
del proyecto, desordenes en él envio de informacion, altos volumenes de
inventarios, desconocimiento de los riesgos inherentes al proyecto, escasa
administracion y seguimiento de los riesgos identificados, reproceso en la
direccion y ejecucion del proyecto, engorrosos procesos de gestion de

compras y suministros.
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1.2 JUSTIFICACION

HEGA trabaja en cuatro ramas diferentes de la industria: hidrocarburos,
energia, gas y medio ambiente; siendo la rama de gas, la mas desarrollada

y de mayor crecimiento al interior de la empresa.

Los proyectos de masificacion de gas domiciliario requieren de altas
inversiones de dinero, que se recuperan en el transcurso de 5 afios, por
ende se debe realizar una administracion eficiente de los recursos. La
empresa ha manifestado que con la actual forma de dirigir los proyectos,
es muy complejo lograr la eficiencia, lo cual da origen a la necesidad de
adaptar herramientas y técnicas a la direccion de proyectos de

masificacion de gas domiciliario por redes.

El anterior escenario coloca en evidencia la importancia de este trabajo de
grado, destacandose en el manual de Estandarizacion de Planes Para la
Direccion de Proyectos de Masificacion de Gas domiciliario por redes en
HEGA S.A. E.S.P. donde se tuvo en cuenta el personal, clima
organizacional, cultura organizacion, recursos y la planeacion estratégica
de la compafia, porque la literatura manifiesta que la administracion de
proyectos no es una ciencia si no un arte, y es importante en este
momento recordar lo que dijo Gregory Balestrero, Presidente y CEO del
Project Management Institute: “El éxito de la implementacion de la
administracion de proyectos dentro de una organizacion tiene que
ajustarse al mercado de la empresa, estrategia y cultura. Lo que funciona
para empresas en Canada no necesariamente funcionan para compafias
en Alemania. Y lo mas probable es que lo que funciona en esos paises, no
servirh en México o en Brasil, ya que no se trata sOlo de adoptar

estandares y practicas, sino que también los ejecutivos se deben asegurar
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si estan haciendo las cosas de forma que permitan mejorar y aprender

constantemente”?

En la figura 1 se presenta el principal objetivo del manual: Reunir la
experiencia y conocimientos de HEGA en proyectos de masificacién de gas
domiciliario por redes con las herramientas y técnicas de direccion de

proyectos.

Figura 1. Objetivo del manual

Fuente: Autor

1.30BJETIVOS

1.3.1 Objetivo general

Elaborar el Manual de Estandarizacién de Planes Para la Direccion de

Proyectos de masificacion de Gas Licuado de Petréleo en HEGA S.A.
E.S.P.

2 GREGORY BALESTRERO, Presidente y CEO del Project Management Institute [agosto del 2009], realizada
por Luis Ernesto Matos, [en linea] [citada 14 de enero del 2013] www.liderdeproyectos.com.
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1.3.2 Objetivos especificos

Adaptar técnicas y/o herramientas que permitan gestionar el Area
del Alcance en los proyectos de masificacion de GLP. Se
desarrollard especificamente la Declaracion del alcance, la
Estructura de Desglose del Trabajo (EDT) y la Verificacion del
alcance.

Adaptar técnicas y/o herramientas que permitan gestionar el Area
del Tiempo en los proyectos de masificacion de GLP. Se
desarrollara el programa del proyecto: definir y secuenciar las
actividades, estimar los recursos y la duracion para cada una y

desarrollar el Cronograma.

Adaptar técnicas y/o herramientas que permitan gestionar el Area
de los Costos en los proyectos de masificacion de GLP. Se
desarrollard la Estimacion de Costos, el Presupuesto Base y el

Programa de Erogaciones (flujo de efectivo).

Adaptar técnicas y/o herramientas que permitan gestionar el Area
de la Calidad en los proyectos de masificacion de GLP. Se

desarrollara el Diagrama Causa Efecto con Lista de Verificacion.

Adaptar técnicas y/o herramientas que permitan gestionar el Area
del Recurso Humano en los proyectos de masificacion de GLP. Se
desarrollara el Diagrama Organizacional del Proyecto; la Matriz de

Roles y Funciones y el perfil profesional del Equipo del Proyecto.

Adaptar técnicas y/o herramientas que permitan gestionar el Area
de las Comunicaciones en los proyectos de masificacion de GLP.
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Se desarrollara la Matriz de Comunicaciones, el Calendario de

Eventos, el Estatus Semanal, el Reporte Mensual.

« Adaptar técnicas y/o herramientas que permitan gestionar el Area
de los Riesgos en los proyectos de masificacion de GLP. Se
desarrollara la planificacion de la gestion de riesgos, el Mapa de los

Riesgos y la Matriz de Administracion de Riesgos.

« Adaptar técnicas y/o herramientas que permitan gestionar el Area
de Abastecimientos en los proyectos de masificacion de GLP. Se

desarrollara la Matriz de Abastecimientos.

« Adaptar técnicas y/o herramientas que permitan gestionar el Area
de la Integracion en los proyectos de masificacion de GLP. Se
desarrollara el Acta de constitucion del proyecto (Project Charter), el
Plan Para la Direccion del Proyecto, Sistema de Control de

Cambios y Lecciones Aprendidas.

1.4 ALCANCE

Con el desarrollo de este trabajo de grado se pretende realizar: el Manual
de Estandarizacion de Planes Para la Direccibn de Proyectos de
Masificacion de Gas domiciliario por redes en HEGA S.A. E.S.P. El manual
se encuentra conformado por 30 herramientas y técnicas de direccion de
proyectos que son los sub-entregables, divididas por procesos: inicio,
planeacion, ejecucion, control y cierre. En la tabla 1 se presentan estos
sub-entregables por grupo de procesos, siendo el de planeacion de mayor
énfasis y al cual a su vez se divide en areas de conocimiento. Esta tabla
sera de ahora en adelante la de referenciar en todo el desarrollo del

manual.
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Tabla 1. Sub-entregables del trabajo de grado

GRUPO DE PROCESO SUB-ENTREGABLE

=

Acta de Constitucion del Proyecto.

INICIO 2. ldentificacién de interesados.

Area del Alcance.

Recopilacién de requisitos.

Declaracion del Alcance.

als|w

Estructura de Desglose del Trabajo.

Area del Recurso Humano.

6. Diagrama Organizacional del Proyecto.

7. Matriz de Roles y funciones.

Area de las Comunicaciones.

8. Matriz de Comunicaciones.

9. Calendario de Eventos.

10. Estatus Semanal.

11.Reporte Mensual.

Area del Tiempo.

12.Programa del Proyecto.

Area de los Costos.

PLANEACION 13. Estimaci6n de Costos.

14. Presupuesto Base.

15. Programa de Erogaciones.

Area de la Calidad.

16. Diagrama Causa Efecto.

Area de Riesgos.

17.Planificar la Gestion de Riesgos.

18.Mapa de Riesgos.

19. Matriz de Administracion de Riesgos.

Area de los Abastecimientos.

20. Matriz de Abastecimientos.

Area de la Integracion.

21.Lecciones Aprendidas.

22.Control de Cambios.

23.Plan del Proyecto.

EJECUCION 24. Matriz de Evaluacion de Alternativas.

25. Verificar el Alcance.

SEGUIMIENTO Y 26.Control del Programa.

CONTROL 27.Valor Ganado.

28.Control Presupuestal.

CIERRE 29. Cierre Contractual.

30. Cierre Administrativo.

Fuente : Autor
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2 MARCO TEORICO

2.1.1 METODOLOGIA PARA LA GESTION DE PROYECTOS

Como se mencioné anteriormente, la iniciativa de HEGA por estandarizar
los procesos de direccion de proyectos de masificacion de gas para
aumentar la probabilidad de éxito; creé la necesidad de aplicar una
metodologia, la cual le permita trazar un camino al cumplimiento del

objetivo.

HEGA se ha dado cuenta que en su medio es poco comdn encontrar
proyectos terminados con el alcance, tiempo y cumpliendo con el
presupuesto planeado. Por tanto, lo que se busca es la aplicacién de una
metodologia que asegure el cumplimiento de requerimientos (alcance); del
programa (tiempo) vy presupuesto (costo) asegurando la calidad
establecida.

En la actualidad existen gran niamero de organizaciones a nivel mundial
que se enfocan en el tema de direccion de proyectos; promocionando y
divulgando estandares en administracion de proyectos, como PRINCE2,
ALF (Marco Logico) y los estandares del PMI. Aunque existan muchos
mMAas, nos centraremos en estos por ser los de mayor acogida a nivel
mundial. En la figura 2 se presenta la comparacién entre la direccion de

proyectos con y sin metodologia.
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Figura 2. Comparaciéon metodolégica

SIN ,
METODOLOGIA
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METODOLOGIA
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Tradicional

Fuente : Autor

2.1.2 PRINCEZ2

PRINCE2 (Proyectos en un entorno controlado): es un estandar en
gestién de proyectos generado por el gobierno de Reino Unido, para
dar las bases en direccion de proyectos, es un genérico en direccion
de proyectos que actualmente se utiliza por organizaciones
gubernamentales de Reino Unido y privadas en todo el mundo.

En la figura 3 se presentan los procesos desarrollados bajo en
estandar PRINCE2.

Figura 3. Modelo PRINCE2

Directing A Project

A A v A ) /Y
Starting Up Controlling a Managing
g a Project Stage Stage
Boundaries
A v A
Initiating a Managing Product A ‘
Project Delivery
Closing a
4 f Project

Planning

Fuente: http://www.marblestation.com/?p:6573

¥ SERGIO BLANCO CUARESMA, PRINCE2 como complemento a PMBOK para la gestion de proyectos;
[citado 14 de enero del 2013] [en linea] disponible en: http://www.marblestation.com/?p=657
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A continuacion se describe los componentes de prince2

* Puesta en marcha del proyecto: Busqueda y seleccion del
equipo de trabajo, especificando las necesidades a satisfacer y

el enfoque para afrontarlo.

» Direccion del proyecto: Se ejecuta durante todo el proyecto.

Ademaés tiene el apoyo de la junta del proyecto.

» Iniciacién del proyecto: Se da inicio al proyecto mediante el
documento PID (Project Initiation Document) donde se recopila,

analiza y define los requerimientos del proyecto.

» Gestidon de los limites de las etapas: Gestion del cambio de
fase, aprobacion de la valides del paso de etapa por la junta del

proyecto.

» Control sobre una etapa: Funcidén del director del proyecto, el
cual debe gestionar los cambios, recopilar informacién de
avance, medidas correctivas y escalado de problemas o peticidon

a la junta del proyecto.

» Gestibn de la entrega de un producto: Es un sistema de
autorizacion del trabajo, presenta mecanismos para establecer

que trabajo se deben establecer por paquetes de trabajo.
« Cierre del proyecto: Se comprueba si la necesidad fue cubierta,

se realizan sugerencias para proximos proyectos y se libera los

recursos retenidos.
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« Planificacion: La planificacion se realiza en gran parte del
tiempo del proyecto. Su finalidad es crear planes y calendarios,
teniendo en cuenta los requerimientos, actividades y recursos

disponibles.

PRINCE2 es un estandar orientado a la generacion del producto,

entendiendo producto como un elemento tangible o intangible.
2.1.3 ALF

ALF (logical Framework Approach) o Marco Légico*: es una
herramienta analitica usada para planear, monitorear y evaluar
proyectos”. Con LFA se busca ligar los resultados finales con lo
planeado. Fue originalmente desarrollado por USAID, la agencia de
cooperacion de Estados Unidos de Norteamérica, en los afios 60.
Aungue popular en ese momento decay6 en uso por los afios 70 y no
fue sino hasta los afios 90 cuando la agencia de cooperacién alemana,
GTZ, la rescata para remozarla y aplicarla en sus proyectos. A partir de
ese momento empezd de popularizarse de nuevo al punto que hoy dia
es un requisito en organizaciones como NORAD, BM, BDI, BCIE y

muchas otras
2.1.4 PMI

El PMI es un organismo fundado en el afio 1969 con el objetivo de
lograr mejoras significativas en la administracion de proyectos. Uno de
sus productos mas visibles es el Project Management Body of

Knowledge (PMBOK) el cual recoge el conocimiento, herramientas y

*LUIS NUNEZ ALFARO Y GUSTAVO MORALES CH; Administracién de proyectos con marco logico y
enfoque del PMI; [citado el 14 de enero del 2013 ] [en linea]; disponible en:
http://www.vitalit.co.cr/Articulos/PMI%20Y%20MARCO%20LOGICO.pdf

31



técnicas que son aceptadas como las mejores practicas para la

administracién de proyectos.

En el PMBOK se enumeran las nueve areas de conocimiento
necesarias para dominar la administracion de proyectos como
disciplina a nivel profesional, las cuales son: Integracion, Alcance,
Tiempo, Costo, Adquisiciones, Recurso Humano, Riesgos, Calidad y

comunicacion.

Los procesos de cada area de conocimiento se presentan en
diferentes iteraciones y fases de lo que podemos llamar el ciclo de vida
de la administracion del proyecto, el cual es: Inicio, Planeacion,

Ejecucién, Monitoreo y Control, y Cierre.
2.1.5 COMPARACION DE METODOS.

Para realizar la comparacion de métodos se tomaran apartes de

articulos de expertos en el tema.

Segin Adalcir da Silva Angelo en su articulo Entendiendo el
PRINCE2™, “Hay un alto nivel de compatibilidad entre el PRINCE2™y
PMBOK. El segundo es una amplia base de conocimientos en la
gestion de proyectos, y es un hecho que todas las empresas, que
deseen gestionar sus proyectos para aumentar sus posibilidades de
éxito, deben tener en cuenta. EL PRINCE2™ est4 totalmente adherida
a las mejores practicas del PMBOK siendo en algunos aspectos su

materializacién.”

Jay M. Siegelaub MBA, PMP®: “PRINCE2® no esta disefiado para ser
tan amplio como el PMBOK®. Se basa en los principios de PMBOK®,

como cualquier metodologia de gestion de proyecto debe ser. Se
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centra en los elementos ("componentes”) que se identifica como

cruciales para la evaluacion y la realizacion de un proyecto con éxito.

Componentes y procesos de PRINCE2® estdn en linea con el
PMBOK®, pero no incluye todas las areas de conocimiento y los
detalles especificados en la guia. El PRINCE2® se centra en las areas
criticas, por lo que un director de proyecto todavia tendra que recurrir a
la profundidad y el alcance del PMBOK® y otras fuentes para completar

algunas areas de trabajo de gestién de proyectos.™

Luis Nufiez y Gustavo Morales PMP: “lo primero que debe decirse de
ambas metodologias es que hemos encontrado que no son

excluyentes, mas bien complementarias.

De la experiencia recopilada parece que el uso de Marco Légico en las
organizaciones tipo ONG y entes de financiacion de proyectos, seria lo
recomendable por lo menos para la formulacién del mismo. Sin
embargo, se debe resolver las debilidades que se encuentran durante
la ejecucion en areas como integracion, alcance y calidad. Es aqui

donde las practicas recomendadas por el PMI podrian ser de utilidad.

El LFA es muy detallista en el tema de adquisiciones. Esto tiene su
razon de ser en el rendimiento de cuentas a los entes donantes o
financiadores del proyecto. Se suele trabajar con un concepto de
presupuesto muy poco flexible en aceptar cambios de destino del
dinero. De ahi que el rendir cuentas de como se gasté el dinero es un
medio que busca asegurar que se gaste en los objetivos previstos.
Para ello el manejo de indicadores es de gran importancia en LFA y no
tanto en PMI.

® Jay M. Siegelaub MBA, PMP® Cémo PRINCE2 ® puede complementar PMBOK ® y PMP; [citado el 15 de
enero del 2013] [en linea] disponible en: www.corpedgroup.com
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El tiempo es importante en LFA pero no determinante. Aunque existe
un cronograma suele extenderse en aras de lograr los objetivos y el
impacto deseado. Este es definitivamente un punto de choque con PMI
en donde el éxito tiene como una variable clave al tiempo. En LFA el
éxito estara dado por el impacto del proyecto, no si se terminé a tiempo

o0 con una calidad determinada”.®

2.2METODOLOGIA ESCOGIDA

Se aclara que existen mas guias y métodos para dirigir proyectos, que los
mencionados anteriormente. Se selecciond los estandares del PMI, por ser
el de mayor aceptacion a nivel mundial, afirmacion que es corroborada por
los afiliados que hoy en dia son mas de 600.000 en todo el mundo, segun
sus propias cifras. Por otra parte en la busqueda de estdndares en
direccion de proyectos se encontrO que en nuestro pais existe gran
acogida de los lineamientos del PMI, empresas como ECOPETROL

desarrollan sus proyectos en base a estos conceptos.

El PMBOK “se trata de una GUIA, méas que de una METODOLOGIA", en
otras palabras el PMBOK responde a las preguntas: ¢(QUE HACER?,
¢PORQUE HACERLO? y ¢PARA QUE HACERLO? Y una metodologia
propiamente dicha, responde al (COMO HACERLO? por esta razon se
generd la necesidad de buscar una metodologia bajo los estandares del

PMI. En esta busqueda se encontré el método escala.

2.2.1 Método Escala

Propuesto por Yamal Chamoun en su libro: Administracién Profesional

de Proyectos APP La guia, alineado con los estandares

® LUIS NURNEZ Y GUSTAVO MORALES; Administracion de Proyectos con Marco Légico y Enfoque del PMI,
Lcitado el 15 de enero del 2013] [en linea] disponible en: www.vitalit.co.cr

Project Management Instituto. Fundamentos de la Direccion de Proyectos, Cuarta edicién. EE.UU.2008.
Project Management Institute, 1.1 Propésito de la guia del PMBOK p 4.
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internacionales del PMI; El METODO ESCALA, propone que a “través
de la gestion sistematica e integracion de todos los factores que
afectan un proyecto, desde su inicio hasta su cierre, permite reducir
considerablemente los riesgos, incrementando las probabilidades de
éxito del mismo™. Se escogié el Método Escala porque en él se
presentan los fundamentos de direccion de proyectos desde una Optica
pragmaética, facilitando la aplicacion de los conceptos de una forma

sencilla.

El METODO ESCALA™ es comparable a un sistema de calidad por lo

siguiente®:

» Provee un procedimiento estandar para todo tipo de proyectos e

industrias.

* Permite una visién ordenada clara y compartida del proyecto.

» Aporta un plan integrado que incluye a las partes involucradas.

» Documenta y comunica el como lograr la vision.

» Establece objetivos claros.

» Establece procedimientos y criterios a seguir.

* Registra y actualiza los cambios en documentos de manera

estructurada y consistente.

8 ESCALA, Método escala = sistema de calidad, [en linea] [consultado el 10 de enero del 2013] disponible en:
http://www.escala.com.mx/index2.html

? Ibid
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* Previene cada inspeccion.

» Estandariza las practicas en toda la organizacion.

e Coloca a la gerencia y a la direccion como lideres del

compromiso.

» Asegura el proceso y confirma que el resultado cumpla con los

estandares establecidos.

» Documenta el proceso y establece su cronologia.

* Facilita la mejora continua.

» Compara peridédicamente lo real con el plan de origen.

« Documenta las lecciones aprendidas.

2.3¢,QUE ES EL PMBOK?

PMBOK: Siglas que significan “Project Management BOdy of Knowledge”;
en espafiol se traduce como: la Guia de los fundamentos para la direccion
de proyectos; este texto es la suma de conocimientos en direccion de

proyectos, del Project Management Institute (PMI).
2.3.1 Propésito de la Guia del PMBOK *°
“La creciente aceptacion de la direccion de proyectos indica que la

aplicacion de conocimientos, procesos, habilidades, herramientas y

técnicas adecuadas pueden tener un impacto considerable en el éxito

10 Project Management Instituto. Fundamentos de la Direccion de Proyectos, Cuarta edicién. EE.UU.2008.
Project Management Institute, 1.1 Propésito de la guia del PMBOK p 4.
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de un proyecto. La Guia del PMBOK identifica ese subconjunto de
fundamentos de la direccién de proyectos generalmente reconocida

como buenas practicas

Generalmente reconocidas : Significa que los conocimientos y
practicas descritos se aplican a la mayoria de proyectos, la mayor

parte del tiempo y que existe consenso sobre su valor y utilidad.

Buenas practicas: Significa que se esta de acuerdo, en general, en
que la aplicacion de estas habilidades, herramientas y técnicas pueden
aumentar las posibilidades de éxito de una amplia variedad de

proyectos.

La Guia del PMBOK también proporciona y promueve un vocabulario
comun en el ambiente de la profesion de direccion de proyectos, para

analizar, escribir y aplicar conceptos de la direccion de proyectos.”

2.4DEFINICION DE PROYECTOS

El PMI en su Guia PMBOK define un Proyecto como: “Un esfuerzo
temporal que se lleva a cabo para crear un producto, servicio o resultado
Gnico”.™*

La norma NTC 10006 define un proyecto como: “Proceso unico consistente
en un conjunto de actividades coordinadas y controladas con fechas de
inicio y de finalizacion, llevadas a cabo para lograr un objetivo conforme
con requisitos especificos, incluyendo las limitaciones de tiempo, costo y

recursos.*?

" Project Management Instituto. Fundamentos de la Direccién de Proyectos, Cuarta edicién. EE.UU.2008.
Project Management Institute, 1.2 ¢/ Qué es un Proyecto? p 5.

12 |nstituto colombiano de normalizacion y certificacion. Sistema de Gestion de Calidad: Directrices para la
Gestion de la Calidad de Proyectos. NTC-ISO 10006. Bogota D.C: El instituto, 2003
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2.5DIRECCION DE PROYECTOS
“Es la aplicacion de conocimientos, habilidades, herramientas y técnicas a

tareas del proyecto para cumplir con los requerimientos del mismo.

También conocido como: Administracibn de proyectos, gerencia de

proyectos, gerenciamiento de proyectos o Gestién de proyectos.”

Se realiza a través de la aplicacion e integracion de los procesos de
gestion de proyectos de iniciacion, planificacion, ejecucion, seguimiento y
control y cierre.

2.6 PROCESOS DE LA DIRECCION DE PROYECTOS

Los 5 grupos de procesos™* son:

2.6.1 Iniciacion:

Define y autoriza el proyecto o una fase del mismo. Esta formado por dos

procesos.

2.6.2 Planificacion:

Define y planifica el curso de accion requerido para lograr los objetivos y el

alcance pretendido del proyecto. Esta formado por veinte procesos.

2.6.3 Ejecucion:

Compuesto por aquellos procesos realizados para completar el trabajo

definido en el plan a fin de cumplir con las especificaciones del mismo.

13 Project Management Institute. Fundamentos de la Direccién de Proyectos, Cuarta edicion. EE.UU.2008.
Project Management Institute, GLOSARIO, 3 Definiciones p 434

! Universidad de Pamplona, Disefio de aplicaciones empresariales. [en linea] [consultado 17 de enero del
2013] Disponible en: http://daeup.files.wordpress.com/2011/03/pmbok1.pdf
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Implica coordinar personas y recursos, asi como integrar y realizar
actividades del proyecto en conformidad con el plan para la direccion del

proyecto. Esta formado por ocho procesos.

2.6.4 Seguimiento y Control:

Mide, supervisa y regula el progreso y desempefio del proyecto, para
identificar areas en las que el plan requiera cambios. Esta formado por diez

procesos.

2.6.5 Cierre:

Formaliza la aceptacion del producto, servicio o resultado, y termina
ordenadamente el proyecto o una fase del mismo. Est4 formado por dos

procesos.
2.7 AREAS DE CONOCIMIENTO DE LA DIRECCION DE PROYEC TOS
Las nueve areas del conocimiento™ mencionadas en el PMBOK son:
2.7.1 Gestion de la Integracion del Proyecto:
Incluye los procesos y actividades necesarios para identificar, definir,
combinar, unificar, coordinar los diversos procesos y actividades de la

direccion de proyectos, dentro de los grupos de procesos de direccion

de proyectos.

5 bid
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2.7.2 Gestion del Alcance del Proyecto:
Incluye los procesos necesarios para garantizar que el proyecto incluya
todo (y Unicamente todo) el trabajo requerido para completar con éxito
el proyecto.

2.7.3 Gestién del Tiempo del Proyecto:

Incluye los procesos requeridos para administrar la finalizacion del

proyecto a tiempo.

2.7.4 Gestion de los Costos del Proyecto:
Incluye los procesos involucrados en estimar, presupuestar y controlar
los costos de modo que se complete el proyecto dentro del presupuesto
aprobado.

2.7.5 Gestidn de la Calidad del Proyecto:
Incluye los procesos y actividades de la organizacion ejecutante que
determinan responsabilidades, objetivos y politicas de calidad a fin de
que el proyecto satisfaga las necesidades por la cuales fue emprendido.

2.7.6 Gestion de los Recursos Humanos del Proyecto:

Incluye los procesos que organizan, gestionan y conducen el equipo del

proyecto.
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2.7.7 Gestidon de las Comunicaciones del Proyecto:

Incluye los procesos requeridos para garantizar que la generacion, la
recopilacion, la distribucién, el almacenamiento, la recuperacion y la
disposicién final de la informacion del proyecto sean adecuados y

oportunos.

2.7.8 Gestion de los Riesgos del Proyecto:

Incluye los procesos relacionados con llevar a cabo la planificacion de
la gestion, identificacidn, el andlisis, la planificacion de respuesta a los

riesgos, asi como su monitoreo y control en un proyecto.

2.7.9 Gestidn de las Adquisiciones del Proyecto:

Incluye los procesos de compra o adquisicion de los productos,
servicios o resultados que es necesario obtener fuera del equipo del

proyecto.

2.8INTERESADOS DEL PROYECTO

“Es imperativo identificar a todas las personas y organizaciones que seran
impactadas por el proyecto y posteriormente documentar la informacion
relevante respecto a sus intereses, participacion e impactos sobre el éxito

16

del proyecto™. A continuacion se presentan algunos datos de interés

sobre los interesados:

* Los interesados del proyecto son todas aquellas partes que podrian

ser impactados positiva o negativamente al término del proyecto.

'8 |dentificar Stakeholders... ¢Por qué molestarse en esto? [en linea [revisado el 17 de enero del 2013]
[disponible en:
http://www.liderdeproyecto.com/articulos/identificar_stakeholders_por_que_molestarse_en_esto.html]
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* Los interesados del proyecto pueden ganar o perder a través del

éxito o fracaso del proyecto.
* Los interesados del proyecto pueden tener diferentes niveles de
autoridad, los cuales afectaran su forma de ejercer influencia sobre

el proyecto y sus entregables.

» Los interesados del proyecto seran afectados por los resultados del

proyecto.
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3 GENERALIDADES DEL MANUAL

3.1¢QUE ES EL MANUAL?

El manual de estandarizacion de planes para la direccion de proyectos de
masificacion de gas domiciliario por redes en HEGA S.A. E.S.P. Es una
obra que recopila 30 herramientas y técnicas para la direccion de
proyectos de masificacion de gas domiciliario por redes en HEGA S.A.
E.S.P. bajo los estandares de buenas practicas del PMI, y a la vez reline
los conocimientos y experiencia que la empresa tiene en proyectos de

masificacion de gas.

Es importante en este momento recordar lo que dijo Juan Pablo Amador:
“El Manual técnico es un documento que trata acerca de los principios y
técnicas de una funcion operacional determinada. Se elabora como fuente
basica de referencia para la unidad administrativa responsable de la
actividad y como informacion general para el personal interesado en esa

funcion,”’

se busca que el manual sea el libro de consulta obligatorio para
la realizacion de futuros proyectos de gas domiciliario por redes

emprendidos por HEGA.

3.2IMPORTANCIA DEL MANUAL

La importancia del manual radica en la recopilacion de herramientas y
técnicas de direccion de proyectos adaptadas a proyectos de masificacion
de gas domiciliario por redes. Buscando ser la guia de orientacion a la

implementacion de los estandares del PMI en HEGA.

7 JUAN PABLO AMADOR; Manuales administrativos, [citado el 16 de enero del 2013] [en linea] disponible
en: http://www.elprisma.com/apuntes/administracion_de_empresas/manualesadministrativos/default.asp
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Al implementar este manual adecuadamente se espera aumentar la
eficiencia en la direccién de proyectos, aprovechando racionalmente los
recursos disponibles: Humanos, materiales, financieros y tecnolégicos; con
esto aumentar la probabilidad de éxito de los proyectos de masificacion de

gas domiciliarios por redes.

3.3ATRIBUTOS DEL MANUAL

En la figura 4 se presentan los principales atributos del manual

Figura 4. Atributos del Manual.

masificacion de gas.

. Estéa alineado con los estandares del PMI

Asegura continuidad y coherencia en los procesos de direccién
de proyecto.

‘ Herramienta indispensable en la capacitacion del pe  rsonal.

‘ Relne los conocimientos y experiencias de HEGA, sob  re proyectos de l

Facilita la realizacion del plan del proyecto

‘ proyecto que guie la direccién del proyecto l
[ o P
‘ Establece un lenguaje comun

Fuente: Autor

3.4VENTAJAS AL IMPLEMENTAR EL MANUAL EN HEGA S.A. E.S.P.

Las principales ventajas de implementar el manual aparecen en la figura 5.
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Figura 5. Principales ventajas al implementar el manual.

Libro de consulta del personal del equipo de proyectos.

Construye una base para el analisis posterior del trabajo y el
mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos.

Fuente: Autor

3.5¢,COMO LOGRAR EL MANUAL?

El desarrollo del manual se realizd6 en seis etapas: Diagndéstico de la
empresa, herramientas y técnicas que se aplicaran en HEGA, descripcion y
formatos de las mismas, caso de estudio y redaccion del manual, a

continuacién presentamos un breve resumen de cada una de ellas:
3.5.1 Diagnéstico de la empresa
Se realizé un diagndstico a la direccidon de proyectos actual en HEGA,

identificando las debilidades y fortalezas del mismo con respecto a los
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estandares de buenas practicas propuestas por el PMI. Adicionalmente
se recopilo informacion de los proyectos y de la experiencia del equipo

en proyectos de masificacion de gas domiciliario por redes.

El diagndstico se realizo por grupos de procesos; dividiendo el proceso
de planeacion por areas de conocimiento para un mejor detalle. Se

realizo de dicha manera para facilitar analisis posteriores.

3.5.2 Herramientas y técnicas que se aplicaran en  HEGA

Se realizaron reuniones con algunos miembros de HEGA para
seleccionar, que procesos de los 42 presentados en el PMBOK,
necesitaban de la aplicacion de una herramienta o técnica para la

administracién al interior de la empresa.

3.5.3 Descripcion de las herramientas y técnicas

Se oriento la descripcion de las herramientas y técnicas, presentada en
el libro Administracion Profesional de Proyectos la Guia, para
proyectos de masificacion de gas domiciliario por redes, buscando
presentarle al lector los conocimientos basicos de una manera clara,

practica y en un lenguaje cotidiano.

3.5.4 Formatos de las herramientas y técnicas
Para facilitar el aprendizaje y la utilizacion de las herramientas y
técnicas en direccion de proyectos, se realizaron los formatos y la

explicacion de como diligenciarlos paso a paso, al momento de

aplicarlos en un proyecto de masificacion de gas domiciliario por redes.
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3.5.5 Caso de estudio

Se aplicaron las herramientas y técnicas de los procesos de inicio y
planeacion a la realizacion del Plan para la direccion del Proyecto de
masificacion de gas domiciliario por redes en Paz de Rio, Boyaca; se
presenta como un ejemplo practico para futuros proyectos y darle al
lector una vision holistica de la direccion de proyectos bajo los

estandares del PMI.

3.5.6 Integracion del manual

Se desarrollaron las generalidades del manual, se recopil6 la
informacion para la descripcion de las herramientas y técnicas, los
formatos de las mismas y el caso de estudio, en un solo libro. Se
busca que toda la informacion sea de facil acceso para futuras

consultas.

3.6 DISENO DEL MANUAL

El manual se encuentra estructurado en cuatro grandes partes:
Generalidades, descripcion de las herramientas y técnicas, formatos de las
mismas y el caso de estudio; con esto se busca ir introduciendo al lector en
las herramientas y técnicas de direccion de proyectos bajo el estandar del
PMI, de una manera ordenada y sistematica para una mayor comprension

de los temas tratados.

3.6.1 Capitulo 1: Generalidades

Se presenta la informacion genérica para todo el manual como: objetivos,

codigos de identificacion de formatos y herramientas, encabezados, control

47



de versiones, registro de las herramientas y los formatos; y el listado de las

herramientas y técnicas.
3.6.2 Descripcion de las herramientas y técnicas
Se divide segun el orden de los cinco grupos de Procesos'®, que son:
Inicio, planeacion, ejecucion, control y cierre, siendo este el orden mas
practico y manejable para el aprendizaje del lector. La descripcion y
explicacién de cada herramienta y técnica de este manual se presentan
respondiendo a las preguntas:
o ¢Qué es?
» ¢Para qué hacerla?
* ¢Por qué hacerla?
e ¢;COmo hacerla?
3.6.3 Formatos de las herramientas y técnicas
Presentan los formatos de todas las herramientas y técnicas, se explica
como desarrollarlas paso a paso, buscando que el lector obtenga una
mayor claridad de los temas y le sea facil su aplicacion en un proyecto de

masificacion de gas domiciliario por redes. Se utiliza el mismo orden que

se present6 en la parte de descripcion de herramientas.

1 Project Management Institute. Fundamentos de la Direccién de Proyectos, Cuarta edicién. EE.UU.2008. Project
Management Institute, Procesos de la direccidn de proyectos para un proyecto, p 39.
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3.6.4 Caso de estudio

Por dltimo se presenta el plan para la direccion del proyecto de
masificacion de gas domiciliario por redes en Paz de Rio, Boyacd; en
donde se muestra a manera de ejemplo como seria la aplicaciéon de las

herramientas de inicio y planeacion en un proyecto especifico.
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4 DESARROLLO DEL MANUAL.

En este capitulo se procedera a desarrollar el manual de estandarizacion
de planes para la direccibn de proyectos de masificacion de gas
domiciliario por redes en HEGA S.A. E.S.P. a continuacion se presenta la

portada de esta obra.

| v e

PARNIARIRECCIONIDEJRROYE GTOSIDEAMAS EICACION
BE @S DI FOR RERES B LEA SAESP

Se prosigue a desarrollar lo descrito en el numeral 3.6 ¢(Como lograr el
manual? Comenzando por el diagnostico de la empresa, en el cual se
busca identificar las carencias y fortalezas de la administracién actual con

respecto a los estandares de buenas practicas propuestas por el PMI.

50



4.1Diagnéstico de la empresa:

El diagnostico se realizé por medio de entrevistas y reuniones con el
personal al interior de HEGA,; ademas la busqueda de informacion en los
archivos de proyectos de masificacion de gas domiciliario por redes de la

empresa.

Se aclara que la empresa en la actualidad documenta la parte de pre
inversion de los proyecto de masificacion de gas domiciliario por redes bajo
la Metodologia General Ajustada, del gobierno nacional. En la cual se
presenta los resultados del estudio socioecondémico de la region, estudio
técnico, disefios, presupuesto, TIR del proyecto, entre otros. Pero toda esta
informacion se realiza para evaluar la viabilidad del proyecto y no para

gestionarlo en las etapas de ejecucion y control.

El siguiente diagnostico se realizO comparando la administracion
tradicional que lleva HEGA con los procesos de direccion de proyecto
propuestos por el PMI en el La Guia del PMBOK; por lo tanto se dividira el

diagnostico en los cinco grupos de procesos:

4.1.1 Diagnéstico del grupo de proceso de Inicio

Actualmente la empresa realiza una reunion informal entre los
miembros de la empresa los cuales son: el Gerente de la empresa
(Especialista en evaluacién y gerencia de proyectos con 6 afios de
experiencia en la industria del gas), la directora del departamento de
gas (Especialista en ingenieria del gas con 6 afios de experiencia en la
industria del gas) y el experto en proyectos (Especialista en evaluacion
y gerencia de proyectos con 5 afios de experiencia en proyectos), para
dar inicio a un nuevo proyecto de masificacion de gas, pero no cuenta

con un documento o acta formal que dé inicio al proyecto, defina el
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alcance, recursos financieros y recoja la informacion inicial del mismo.
Por otra parte no se realiza una busqueda y analisis exhaustivo de los
interesados del proyecto, se realiza por experiencia sin documentarlos

en las reuniones de inicio.

4.1.2 Diagnéstico del grupo de proceso de Planeaci  6n

Para un mejor diagnostico se realiz6é el analisis de la planeacién por

areas de conocimiento:

4.1.2.1 Diagnostico del Area del Alcance

La determinacion del alcance se realiza por experiencia del
Gerente de la empresa, la directora del departamento de gas vy el
experto en proyectos en reuniones informales que se realizan al
inicio del proyecto, pero no existe documento formal donde se
registre la recopilacion de requisitos, la definicion del alcance y la

creacion de la EDT.

4.1.2.2 Diagnostico del Area del Recurso Humano

La actual administracibn no evidencia documentalmente la
identificacion de roles dentro del proyecto, las responsabilidades,

las habilidades requeridas y las relaciones de comunicacion.

Las actividades a realizar se asignan semanalmente por
experiencia de la directora del departamento gas, no se lleva un
proceso documentado, aumentando la probabilidad de
materializar riesgos de sobreasignacion de actividades al equipo

del proyecto y omision de actividades criticas del mismo.
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4.1.2.3 Diagnostico del Area de las Comunicaciones

Se evidencia que al interior de la empresa no existe una
planificacion documentada de las necesidades de informacion de
los interesados en el proyecto, del medio de comunicacion, la

frecuencia y el tipo de informacién a circular.

La direccion (administracion) de los proyectos de masificacion de
gas domiciliario por redes en HEGA se realiza por medio de
reuniones de acuerdo al avance del proyecto lo cual es
desgastante para el equipo; porque no Se registra
documentalmente los temas tratados y las decisiones tomadas,
dejando sin soporte a las mismas y dificultando las

comunicaciones al interior de la empresa.

Las ordenes de trabajo e informes de avance se realizan
verbalmente, sin tener un documento o procedimiento que facilite
el proceso de comunicacion, ocasionando riesgos de confusiones

u omisiones por parte del equipo del proyecto.

4.1.2.4 Diagnostico del Area del Tiempo

No se evidencia la documentacion de la identificacion de
actividades especificas a realizar en el proyecto, su interrelacion,
asignacion de los recursos disponibles de la empresa a cada
actividad para su desarrollo, estimacion de tiempos de las mismas

y un cronograma del proyecto.

Al no identificar claramente el alcance del proyecto, no se puede

identificar actividades a realizar con la severidad que lo ameritan,
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por lo anterior la estimacion del tiempo del proyecto es compleja,
aumentando la probabilidad de omisibn de actividades que

retrasen el proyecto.

Basandose en la experiencia se han logrado obtener la estimacion
de tiempos de ejecucion de ciertas actividades y rendimientos de

las obras de construccion, pero no se encuentran documentadas.

4.1.2.5 Diagnostico del Area de los Costos

La estimacion de costos la realiza la directora del departamento
de gas; el formato utilizado para este calculo, permite hallar un
monto total del proyecto, pero por su disefio es muy complejo
identificar un presupuesto base mes a mes. Por otra parte en los
procesos de ejecucion y control esta estimacion de costos, se
vuelve obsoleta rapidamente por la dificultad de realizarle cambios

y mantenerla actualizada.

4.1.2.6 Diagnostico del Area de la Calidad

La documentacion de los requisitos de calidad del proyecto y el
producto, se realiza de manera general, lo cual ocasiona una alta

probabilidad de omitir el cumplimiento de algunos de ellos.

La calidad del proyecto se limita al cumplimiento de las normas y
leyes relacionadas con la industria de gas domiciliario; no se lleva
un estricto control de la triple restriccion y no se tiene un
procedimiento estandarizado en cumplimiento de los requisitos de
calidad, acompafado de una lista de verificacion de cumplimiento
de los mismos, ocasionando un aumento de la probabilidad de

materializar el riesgo de reproceso por defectos de calidad.
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4.1.2.7 Diagnostico del Area de los Riesgos

No se evidencia una politica definida respecto a los riesgos, se
toman acciones al momento de que estos se materialicen, no se
documentan ni se analizan sus causas. Por otra parte no existen
recursos financieros asignados de manera efectiva al manejo de
los riesgos, se dispone de unos recursos para imprevistos siendo

estos un porcentaje del costo total del proyecto.

4.1.2.8 Diagnostico del Area de los Abastecimientos

La politica que se utiliza para el manejo de inventarios es: 30, 40,
30; la cual consiste en comprar el 30% de los materiales al inicio
del proyecto, el otro 40% de los materiales al llevar ejecutado 1/3
del proyecto y el ultimo 30% al llevar ejecutado 2/3 del proyecto;
por las demoras en la ejecucion del proyecto se incumple en esta
politca de compras ocasionando grandes volimenes de
inventarios de materiales para la obra civil, produciendo un fuerte

problema de flujo de caja.

4.1.2.9 Diagnostico del Area de la Integracion
La informacion del proyecto se maneja de manera informal dentro
de los miembros del equipo del proyecto. No se tiene un
documento que integre toda la informacion de la ejecucion del

mismo.

4.1.3 Diagnéstico del proceso de Ejecucion
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La ejecucion se realiza por experiencia, no se sigue protocolo formal y
documentado de las actividades a desarrollar, materializando riesgos
de omision de tareas criticas para el proyecto, riesgos de demoras y de

sobrecostos.

Las actividades a realizar semanalmente, las asigna de manera verbal
la directora del departamento de gas; se hacen viajes constantes del
Gerente General y la Directora del Departamento de Gas a los
municipios para revisar las obras y socializar con la comunidad para
aumentar los inscritos al proyecto; las comunicaciones son verbales no
hay constancias documentadas de las mismas, solo los inventarios se
llevan documentados; los abastecimientos de materiales se realizan en
grandes compras para todos los proyectos en ejecucion, ocasionando
altos inventarios de ciertos materiales y escases de otros, en ciertas

etapas del proyecto.

4.1.4 Diagnéstico del proceso de Control

Como la planeacion se realiza de manera informal y poco
documentada, dificulta el proceso de control; se hace por reuniones
informales del equipo con gran desgaste para los miembros que lo

integran, ocasionando inconformidades y roces entre los miembros.

El control de las obras civiles se da por el rendimiento en metros
diarios, y no existe una herramienta que facilite el control del tiempo
del proyecto. El control de costos solo se hace a la compra de
materiales y el criterio de control es un margen de precio que se

maneja por experiencia.
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La empresa no maneja listas de chequeo de cumplimiento de
requisitos de calidad lo cual aumenta la probabilidad de materializar

riesgos de incumplimiento de requisitos de calidad.

El alcance del proyecto no se define estrictamente al principio del
proyecto, por lo tanto es propenso a cambios, de otro lado no se tiene
un procedimiento estandarizado que ayude para que estos cambios

agreguen valor al proyecto.

4.1.5 Diagnéstico del proceso de Cierre

No se tiene un procedimiento estandarizado que facilite el proceso de
cierre del proyecto, se realiza de manera informal y no documentada.
Las lecciones aprendidas o nuevos conocimientos que se adquieren
durante el desarrollo del proyecto, no quedan registrados ocasionando

olvidos y fugas de conocimiento.

4.1.6 Conclusion del diagnostico

« Como se presentan modificaciones el alcance y al tiempo del

proyecto se presentan sobrecostos.

e Las comunicaciones al interior de la empresa se realizan de
manera tradicional, cada miembro del equipo debe saber que

informacion suministrar y con qué frecuencia.

e La empresa no cuenta con una herramienta que apoye el
manejo de los interesados del proyecto, originando roces con

estos, por incumplimiento de requisitos.

* El manejo de los riesgos se inicia cuando estos se materializan.
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Existe la necesidad de fusionar la experiencia y conocimientos que
tiene HEGA en proyectos de masificacion de gas domiciliario por
redes, con las herramientas y técnicas de direccién de proyectos, bajo
los estandares del PMI. Este proceso se inicia mediante el desarrollo
del Manual de Estandarizacion de Planes para la Direccién de
Proyectos de masificacion de Gas domiciliario por redes en HEGA S.A.

E.S.P. en la figura 6 se presenta el principal objetivo del manual:

Figura 6 . Objetivo del Manual.

+ »

Fuente: Autor

4.2 Herramientas y técnicas que se aplicaran en HE  GA

Para definir que herramientas y técnicas se van a aplicar, primero debemos
empezar por conocer los 42 procesos de direccion de proyectos que el
PMI, expone en el PMBOK, en la tabla 2 se presentan explicados por la

relacién entre los grupos de procesos y las areas de conocimiento.
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Areas de
Conocimiento

4. Gestion de la
Integracion del
Proyecto

5. Gestion del
Alcance del
Proyecto

6. Gestion del
Tiempo del
Proyecto

7. Gestion de los
Costos del
Proyecto

8. Gestion de la
Calidad del
proyecto

9. Gestion de los
Recursos
Humanos del
Proyecto

10. Gestion de
S
Comunicaciones
del Proyecto

11. Gestion de
los Riesgos del
proyecto

12. Gestion de
las
Adquisiciones
del Proyecto

Tabla 2. Correspondencia entre grupos de procesos y areas de conocimiento

Grupos de Procesos de la direcciéon de proyectos

Grupo de Grupo del Grupo del Proceso Grupo del
Proceso de Grgp?:fjel Pro_(’:eso Proceso de de Seguimiento y Proceso de
Inicio € Flaneacion Ejecucion Control Cierre
4.1 4.2 Desarrollar el 4.3 Dirigir y 4.4 Monitorear y 4.6 Cerrar el
Desarrollar el Plan para la Gestionar la controlar el Trabajo | proyecto o
Acta de Direccion del Ejecucion del del Proyecto Fase
constitucion proyecto Proyecto 4.5 Realizar el
del Proyecto Control Integrado
de Cambios
5.1 Recopilar 5.4 Verificar el
Requisitos Alcance
5.2 Definir el Alcance 5.5 Controlar el
5.3 Crear la EDT alcance
6.1 Definir las 6.6 Controlar el
Actividades Cronograma
6.2 Secuenciar las
actividades
6.3 Estimar los
Recursos de las
Actividades
6.4 Estimar la
Duracion de las
Actividades
6.5 desarrollar el
Cronograma
7.1 Estimar los 7.3 Controlar los
Costos Costos
7.2 Determinar el
Presupuesto
8.1 Planificar la 8.2 Realizar el 8.3 Realizar el
Calidad Aseguramiento de | Control de Calidad
Calidad
9.1 Desarrollar el 9.2 Adquirir el
Plan de Recursos Equipo del
Humanos Proyecto
9.3 Desarrollar el
Equipo del
proyecto
9.4 Gestionar el
Equipo del
Proyecto
10.1 10.2 Planificar las 10.3 Distribuir la 10.5 Informar el
Identificar a Comunicaciones Informacion Desempefio
los 10.4 Gestionar las
Interesados Expectativas de
los interesados
11.1 Planificar la 11.6 Monitorear y
Gestion de Riesgos Controlar los
11.2 Identificar los Riesgos
Riesgos
11.3 Realizar el
andlisis Cualitativo de
riesgos
11.4Realizar el
Andlisis Cuantitativo
de Riesgos
11.5 Planificar la
Respuesta a los
Riesgos
12.1 Planificar las 12.2 Efectuar las 12.3 Administrar las | 12.4 Cerrar
Adquisiciones Adquisiciones adquisiciones las
Adquisiciones
Fuente: PMBOK
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Partiendo de estos 42 procesos se hicieron

reuniones con el personal

administrativo de HEGA, para seleccionar los procesos de direccion de

proyectos que se necesitan estandarizar por medio de la aplicacion de

herramientas o técnicas. En la tabla 3 se presentan los procesos

seleccionados.

Grupo de proceso Proceso de direccion de proyectos

Inicio

Tabla 3. Procesos a estandarizar

1.

Desatrrollar el acta de constitucién del proyecto.

2.

Identificacion de interesados

Planeacion

Area de la Integracion

Desarrollar el plan para la direccién del proyecto

Area del Alcance

Recopilar requisitos

Definir el alcance

oo~

Crear la EDT

Area del Tiempo

Definir las actividades

Secuenciar las actividades

Estimar los recursos de las actividades

©

Estimar la duraciéon de las actividades

RB|©o|®N

=

Desarrollar el cronograma.

Area de los Costos

Estimar los costos

13.

Determinar el presupuesto

Area de la Calidad

14.

Planificar la calidad

Area del Recurso Humano

15.

Desarrollar el plan del recurso humano

Area de las Comunicaciones

16.

Planificar las comunicaciones

Area de los riesgos

17.

Planificar la gestion de riesgos.

18.

Identificar los riesgos.

19.

Realizar el analisis cualitativo de los riesgos

20.

Realizar el andlisis cuantitativo de los riesgos

21.

Planificar la respuesta al riesgo

Area de los Abastecimientos

22.

Planificar las adquisiciones

Ejecucion

23.

Efectuar las Adquisiciones

Control

24.

Verificar el alcance

25.

Controlar el cronograma

26.

Controlar los costos

27.

Informar el desempefio

Cierre

28.

Cerrar el proyecto o fase

29.

Cerrar las adquisiciones

Fuente: Autor
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Teniendo los procesos a estandarizar, se identificoO cuales herramientas y
técnicas del Método Escala aplicaban para la empresa, teniendo en cuenta
el tamafio, la organizacion administrativa y el sector en el que trabajan.
Pero antes de esto se presenta en la tabla 4 las 36 herramientas y técnicas

del Método Escala.

Tabla 4. Herramientas y técnicas del Método Escala

PROCESO HERRAMIENTAS Y TECNICAS

Inicio Mapa Mental Charter
Plan del Proyecto Estimados de Costos
Declaracién del Alcance Presupuesto Base
WBS Programa de Erogaciones

Diagrama Organizacional | Diagrama Causa Efecto
Matriz de Roles y

Mapa de Riesgos

Funciones
., . L Matriz de Administracion
Planeacion Matriz de Comunicaciones .
de Riesgos
Matriz de

Calendario de Eventos .
Abastecimientos

Sistema de Control de

Estatus Semanal

Cambios
Reporte Mensual Lecciones Aprendidas
Programa del Proyecto
Administracion de Administracién de
Concursos y Cotizaciones | Contratos
Ejecucion Matriz de Evaluacién de .
. Requisiciones de Pago
Alternativas

Integracion del Equipo
Estatus Semanal y
Reporte Mensual

Control Sistema de Control de
Control Presupuestal

Control del Programa

Cambios
Valor Ganado Lecciones Aprendidas
Cierre Reporte Final Lecciones al Cierre
Cierre Administrativo Cierre Contractual

Fuente: Administracion Profesional de Proyectos La Guia
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Con los procesos seleccionado de direccion de proyectos por parte de la
empresa (ver tabla 3), las herramientas y técnicas del Método Escala (ver
tabla 4). Se procedié a escoger que herramientas y técnicas se deben
aplicar en HEGA para estandarizar los procesos de direccion de proyectos.
En la tabla 5y 6 se presenta las herramientas y técnicas que aplican para

su implementacion en la empresa.

Tabla 5. Herramientas y técnicas que aplican para la empresa parte 1.

Nombre de la

herramienta o técnica

Charter o Acta de
Constitucion del Proyecto

Razones de uso

La empresa no contaba con un documento
formal que diera inicio a los proyectos de
masificacion de gas domiciliario por redes.

Plan del Proyecto o Plan
para la Direccién del
Proyecto

Se necesitaba un documento que ayudara a
definir la manera en que el proyecto se
ejecuta, se monitorea, se controla y se cierra

Declaracién del Alcance

Se debe documentar la definicion de los
entregables macros del proyecto y de esta
manera estructurar el alcance.

WBS

Desglosa los entregables macros hasta el
nivel de paquetes de trabajo, definiendo
estrictamente lo que se va hacer en el
proyecto.

Diagrama Organizacional

Identifica a los miembros del equipo del
proyecto y su jerarquia.

Matriz de Roles y

Establece la responsabilidad y funciones de
cada miembro del equipo del proyecto, con

Comunicaciones

Funciones :
respecto a los paquetes de trabajo.
Establece los documentos de comunicacion
. ue se van a utilizar durante el proyecto,
Matriz de q proy

identifica el medio de comunicacién, su
frecuencia, quien lo genera y a quienes se los
debe entregar.

Calendario de Eventos

Identifica las fechas mas importantes del
proyecto, como: los hitos, las reuniones, la
compra de material, etc.

Estatus Semanal

Formato que rige la presentacion de la
informacion mas relevante del proyecto, para
los miembros del equipo del proyecto.

Reporte Mensual

Formato que rige la presentacion de la
informacién general del proyecto, para los
interesados.

Programa del Proyecto

Herramienta que toma los paquetes de trabajo
y los desglosa en actividades de tiempo; a
estas la secuencia, le asigna recursos y les
estima los tiempos de ejecucion.

Fuente: Autor
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Tabla 6. Herramientas y técnicas que aplican para la empresa. Parte 2

Nombre de la
herramienta o técnica

Estimados de Costos

Razones de uso

Herramienta que toma los paquetes de trabajo y
los desglosa en actividades de costos; teniendo
en cuenta los recursos asignados en el programa
del proyecto.

Presupuesto Base

Herramienta que presenta la ganancia de valor
del proyecto mes a mes.

Programa de Erogaciones

Herramienta que presenta los recursos
financieros necesarios para el proyecto mes a
mes

Diagrama Causa Efecto

Herramienta que identifica las actividades
necesarias para satisfacer las necesidades
establecidas en el charter y en la declaracion del
alcance.

Mapa de Riesgos

Herramienta para identificar y cuantificar los
riesgos del proyecto.

Matriz de Administracion
de Riesgos

Herramienta que desarrolla respuestas y asigna
responsables para los riesgos identificados.

Matriz de
Abastecimientos

Optimiza la adquisicion de bienes y servicios
externos a la organizacién a cargo del proyecto.

Sistema de Control de
Cambios

Herramienta que administra los cambios
ocurridos de tal forma que afiaden valor al
proyecto, que se autoricen y se actualicen todos
los documentos correspondientes.

Lecciones Aprendidas

Herramienta que permite al equipo del proyecto
aprender de los logros como de los errores para
futuros proyectos.

Matriz de Evaluacion de
Alternativas

Apoya la seleccion de la mejor en varias
alternativas de acuerdo con criterios cuantitativos.

Control del Programa

Herramienta que ayuda al monitoreo del tiempo
del proyecto.

Control Presupuestal

Herramienta que ayuda al monitoreo del

presupuesto del proyecto.

Valor Ganado

Herramienta que evalia el desempefio del
proyecto respecto al tiempo y costo.

Cierre Contractual

Informe que busca dejar evidencia de los cierres
de todos los contratos generados durante el
proyecto.

Cierre Administrativo

Informe en el cual se hace entrega formal al
patrocinador, de los entregables desarrollados en
el proyecto.

Fuente: Autor
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4.3 Descripcion de las herramientas y técnicas

En esta etapa se presenta la descripcion y explicacion de cada una de las

30 herramienta y técnica, respondiendo a las preguntas:

e ¢Qué es?

» ¢Para qué hacerla?

» ¢ Por qué hacerla?

e ¢;COmo hacerla?

Se busca enfatizar la importancia de aplicar cada una de las herramientas
y técnicas a los proyectos de masificacion de gas domiciliario por redes. En
el desarrollo de esta descripcién se presentaran notas, graficas, tablas,
ilustraciones y pie de paginas que buscan apoyar el aprendizaje de las

herramientas y técnicas.

El orden en que se presentan las herramientas es por grupos de procesos
de direccidn de proyectos: inicio, planeacion, ejecucion, seguimiento y
control y cierre. A continuacidn se presenta un breve resumen de cada uno
de ellos:

* Proceso de inicio. COmMo se inicia un proyecto

Se explica el Acta de Constitucion del Proyecto, siendo esta una
herramienta que ayuda a focalizar la vision del proyecto en cuanto a sus
metas y objetivos. La ldentificacion de Interesados, donde se registra la
informacion general de las personas que se veran afectadas positiva o

negativamente por el proyecto.
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Introduccién al capitulo 2 del manual

Las causas generales por las que se da inicio a un proyecto en HEGA son:

Peticion del cliente, demanda del mercado y necesidad de negocio. En la

tabla 7 se presenta un ejemplo de cada una de estas.

Tabla 7. Ejemplo de las causas que dan inicio a un proyecto.

Causas Ejemplo
., Por satisfacer la necesidad de un servicio de
Peticion del . . .
Cliente gas domiciliario, la comunldgq de un municipio
| le pide a la empresa que gasifique la region.
Por incremento de viviendas que no cuenten
Demanda con el servicio de gas domiciliario en un
del mercado. | municipio donde la empresa, tenga un
porcentaje de hogares gasificado.
. La empresa entra a masificar un municipio con
Necesidad fpliss P
. el fin de incrementar su cuota de mercado y
de negocio -
utilidades.

Fuente: Autor

Todo proyecto en HEGA inicia por una o varias causas, que dan origen a

un analisis de oportunidad; que se realiza a manera de juicio de expertos al

interior de la empresa, en el cual se analiza desde un punto técnico y

financiero el proyecto. Sin entrar en detalles como levantamiento de

planos, encuestas, cotizaciones, etc. Solo con informacion general y

experiencia de los miembros. Al ser positivo ese andlisis, se genera la

iniciativa formal que no es otra cosa que la aprobacion del Acta de

Constitucion del proyecto. En la figura 7 se presenta de manera gréfica

esta relacion.
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Figura 7 . Importancia del Acta de Constitucion del Proyecto

R
\q@

Iniciativa Formal
Acta de Constitucion del proyecto.

% /
Iniciativa Informal
Analisis deiportunidad

Peticion del cliente s ~aix Necesidad del negocio

G
U

i

Demanda del mercado

Fuente : Administracion Profesional de Proyectos la Guia

Todos los proyectos de masificacion de gas domiciliario por redes en
HEGA requieren de la recopilacion de informacion inicial, que aclare las
ideas del equipo ejecutor sobre el proyecto especifico que se encuentra
iniciando, la cual se registra en el Acta de Constitucion del Proyecto

» Proceso de planeacion. Cémo desarrollar el plan par  a la direccion
del proyecto

Aqui se describe paso a paso como desarrollar el Plan del Proyecto para la
direccion de los proyectos de masificacion de gas domiciliario por redes, se
presentan 21 herramientas que estan dirigidas a establecer la estrategia

para que se cumplan todos los objetivos del proyecto.
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Introduccién al capitulo 3 del manual

La planeacion parte de los objetivos, entregables y expectativas
registradas en el acta de constitucion del proyecto, la cual nos muestra que
intentamos lograr. El plan del proyecto es la recopilacién de herramientas y
técnicas en un solo documento que facilita la ejecucién y el control. En este
capitulo se presentan aquellas que integran el plan del proyecto, se inicia
con un recuento general de todas ellas y al final una explicacién de forma

detallada del plan del proyecto.

La importancia del plan del proyecto es que funciona como un plan de
vuelo, contra el cual se compara el avance, se busca identificar las
desviaciones para realizar la correspondiente accion correctiva (planeacion
adicional y ejecucion) para volver a tomar el rumbo, hay que tener en
cuenta que por mas estricta y minuciosa que sea la planeacion se
presentaran desviaciones, por lo tanto debemos mantener nuestro

proyecto en un margen o rango estable de ejecucion.

Este capitulo tiene la particularidad de estar dividido por areas de
conocimiento, esto se hace para cubrir todos los espacios a tener en

cuenta en la planeacion bajo los estandares PMI.

* Proceso de ejecucion. Como ejecutar siguiendo el pl an para la

direccion del proyecto

Se presenta una descripcibn de como apoya las herramientas
desarrolladas en la planeacion al proceso de ejecucion. Adicionalmente se
explica la herramienta Matriz de Evaluacion de Alternativas. Se busca que
el equipo sea consciente de la importancia de ejecutar siguiendo el Plan

del Proyecto.

67



Introduccién al capitulo 4 del manual

Se debe entender que para una buena ejecucion se debe seguir el Plan del
Proyecto, en el cual se establecio las estrategias para cumplir con los
objetivos del proyecto, se puede decir que la ejecucién comienza durante
el desarrollo del Plan del Proyecto, con la seleccion de los proveedores y la

integracion del equipo.

Se puede decir que la ejecucién y el control estan estrechamente
relacionados, el control inicia y termina con la ejecucion, su finalidad es
comparar la ejecucién con el Plan del Proyecto, encontrar variaciones e
implementar acciones correctivas. “se concluye que si no hay ejecucion no
hay control. Asimismo, si no se cuenta con una adecuada planeacion, el

control no arrojara datos de valor; si no hay planeacién, no hay control™*

Herramientas del Plan del Proyecto que apoyan laej  ecucion

En la tabla 8 se responde a la pregunta ¢Cdmo servira las herramientas que
se realizaron en el Plan del Proyecto para la ejecucion ? Esta tabla es una
adaptacion de la ilustrada en el libro Administracion Profesional de Proyectos
la Guia, porque se explica de manera clara la forma de utilizar las
herramientas desarrolladas en planeacion. En la primera columna se indica a
que area de conocimiento pertenece la herramienta, la cuarta columna el
numeral y la pagina donde se explica la herramienta para su fécil

identificacion.

19CHAMOUN, Yamal. Administracion Profesional de Proyectos La Guia, 4.2 Introduccién, MEXICO, Mc
GRAW-HILUINTERAMERICANA EDITORES. S.A. DE C, V péag. 159
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Tabla 8. Herramientas de planeacién que apoyan la ejecucion.

Area Herramienta ¢, Como servira durante la Ejecucion?
o ¢ Para identificar y aclarar todo el trabajo por
o ejecutar.
o EDT ¢ En la ejecucién se sigue esta estructura para
< garantizar el cumplimiento del alcance.
o5 Diagrama ¢ Para coordinar e integrar a los miembros del
2= Organizacional y equipo, tanto internos como externos.
3 E Matriz de Roles vy
¢ £ | Funciones
¢ Para orientar al equipo hacia una comunicacién
a Matriz de efectiva, de la informacién del proyecto.
5 Comunicaciones
2
g ¢ Para programar los eventos repetitivos o0
g Calendario de significativos como: reuniones, cotizaciones,
8 Eventos pagos, entrega de anillos, mallas etc.
¢ Le servira al equipo porque Publica las fechas de
o e . - ..
g_ Programa del inicio y final dg I_os entregglbles y las actividades
T Proyecto ¢ Indica las actividades criticas que pueden atrasar
= el proyecto.
¢ Para mantenerse apegado al presupuesto
aprobado, conociendo el monto asignado para
" Presupuesto Base cada entregable.
% + Apoyandose en esta herramienta se monitoreara el
8 desempenfio de los costos del proyecto.
Progamade | e hesna Swosen o
Erogaciones. P J
proyecto.
¢ Para asegurar la calidad del proyecto, apoyando la
3 . o guia efectiva de las inspecciones de calidad.
% Lista de Verificacion
O
¢ Para confirmar los riesgos identificados y seguir
o Matriz de los panes de accion establecidos para su manejo.
o Nz .
> e ¢ Por otra parte nos servira como herrarmenta para
K} Riesgos identificar, cuantificar y responder a los riesgos que
o ' no conociamos y se presentaron durante la
ejecucion del proyecto.
]
q) . . . .
_5 Matriz de ¢ Para administrar eficientemente los concursos,
S 7 :
L o cotizaciones y contratos necesarios para el
(%) Abastecimientos. y P
5 proyecto.
o
©
<

Fuente: Administracién profesional de proyectos la Guia®™.

2 CHAMOUN, Yamal. Administracién Profesional de Proyectos La Guia, MEXICO, Mc GRAW-
HILUINTERAMERICANA EDITORES. S.A. DE C, V, 4.3 Herramientas del Plan del Proyecto que apoyan la

Ejecucion, pag. 160
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* Proceso de seguimiento y control. ;Como hacer el se  guimiento y

control a los proyectos?

Se busca orientar al equipo, a realizar un seguimiento y control eficiente,
basandose en la alineacion de la ejecucion con el Plan para la direccion del
Proyecto. Se presenta una breve descripcion donde se explica como las
herramientas desarrolladas en la planeaciéon apoyan el seguimiento y
control. Adicionalmente se presentan cuatro herramientas para apoyar este
proceso que son: Verificar el Alcance, Control del Programa, Control

Presupuestal y Valor Ganado.

Introduccion al capitulo 5 del manual

Para realizar un buen control se debe partir de una excelente planeacion,
en la figura 8 se muestra la estrecha relacion que existe entre inicio,
planeacion, ejecucion, control, y cierre. Como se explicé en el capitulo
anterior sin ejecucion no hay control, y sin una buena planeacién no se

obtendrian un control eficiente.

El control inicia a la par con la ejecucion, su objetivo es buscar
desviaciones entre lo ejecutado y el Plan del Proyecto, si se encuentra
variacion se planea una accion correctiva y se ejecuta; si no se continua

con la ejecucion.
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Figura 8 . Relacién de los grupos de procesos

@,
e-&

CIERRE

Fuente: Administracion Profesional de Proyectos La Guia

Herramientas del Plan del Proyecto que apoyan el co  ntrol

En las tablas 9 y 10 se responde a la pregunta ¢(Como servira las
herramientas que se realizaron en el Plan del Proyecto para el control ?
Estas tablas fueron adaptadas de la presentada en el libro Administracion
Profesional de Proyectos la Guia, donde se explica de manera clara la
forma de utilizar las herramientas desarrolladas en planeacién y ejecucion.
En la primera columna se indica a que area de conocimiento pertenece la
herramienta, la cuarta columna el numeral y la pagina donde se explica la

herramienta para su facil identificacion.
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Tabla 9. Herramientas de planeacion que apoyan el control parte 1.

Area

Herramienta

¢,Como servira durante la Ejecucion?

Alcance

EDT

¢ Para identificar y comparar el trabajo ejecutado vs lo

planeado.

¢ Para garantizar cumplir con el alcance establecido, la

ejecucion se debe alinear con esta estructura, si se
presentan ajustes al alcance, se deberan registrar por
el Control de Cambios para actualizar el EDT.

Recurso
Humano

Matriz de Roles
y Funciones

Para monitorear el desempefio del equipo en el
proyecto y ajustar sus roles y funciones, segin sea
requerido.

Comunicacion

Matriz de
Comunicaciones

Para orientar al equipo hacia una comunicacion
efectiva, de la informacién del proyecto.

Calendario de
Eventos

Para monitorear el apego al programa de reuniones,
pagos y otros eventos periddicos y hacer los ajustes
necesarios segun convenga al proyecto y los
participantes.

Estatus Semanal

Como estandar que se establecié en la planeacion
para reportar el avance semanal. Asimismo
deberemos ajustar este documento segun las
necesidades de los participantes para asegurar una
comunicacion efectiva.

Reporte
Mensual

Como estandar que se establecié en la planeacion
para reportar el avance mensual, las proyecciones y
las recomendaciones. Asimismo, se debe ajustar este
documento segin las necesidades de los
participantes para asegurar una comunicacion
efectiva.

Tiempo

Programa del
Proyecto

Para monitorear el apego al programa del proyecto e
identificar desviaciones de tiempo. Con apoyo del
equipo del proyecto, proponer estrategias para
corregirlas y llevarlas a cabo.

Costos

Presupuesto
Base

Para monitorear el apego al presupuesto del
proyecto e identificar desviaciones de costos. Con
apoyo del equipo del proyecto, proponer estrategias
para corregirlas y llevarlas a cabo.

Programa de
Erogaciones.

Para comparar las erogaciones reales con las
planeadas, y tomar las acciones necesarias respecto
a la asignacion de fondos, para la buena ejecucién
del proyecto.

Fuente: Administracién profesional de proyectos la Guia™.

A CHAMOUN, Yamal. Administracién Profesional de Proyectos La Guia, MEXICO, Mc GRAW-
HILUINTERAMERICANA EDITORES. S.A. DE C, V, 4.3 Herramientas del Plan del Proyecto que apoyan el

control, pag. 187.
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Tabla 10. Herramientas de planeacién que apoyan el control parte 2.

Area Herramienta ¢,Como servira durante la Ejecucion?
-O . . .
& Lista de ¢ Para el aseguramiento de la calidad, ayudando a
g Verificacion ejercer el control de calidad requerido.
e Matriz de ¢ Para monitorear el manejo de los riesgos y la toma
g Administracion de acciones requeridas J Y
& de Riesgos. q
(%]
()
C . . . . .
8 Matriz de ¢ Para administrar eficientemente los concursos,
0 Abastecimientos. cotizaciones y contratos necesarios para el proyecto.
>
O
©
<
- Control de ¢ Como estandar y procedimiento para manejar los
:8 Cambios cambios que aparezcan en el proyecto.
@ . :
5 Lt s + Para documentar las lecciones aprendidas o
g : experiencia siguiendo el formato establecido en la
c Aprendidas P S 9
= planeacion.

Fuente: Administracién profesional de proyectos la Guia™.

* Proceso de cierre. COmo cerrar un proyecto

Se presenta como se debe cerrar eficientemente los proyectos, para
generar buenas relaciones a largo plazo con los proveedores, el equipo del
proyecto y los interesados. Se presenta dos herramientas que apoyan el

proceso de cierre que son: Cierre Contractual y Cierre Administrativo.
Introduccién al capitulo 6 del manual
Por descuido u omision del cierre de los acuerdos legales, se puede

incurrir en multas, confusiones y deterioro de las relaciones con

proveedores o con el mismo equipo de trabajo, por esta razon se debe

2 CHAMOUN, Yamal. Administracién Profesional de Proyectos La Guia, MEXICO, Mc GRAW-
HILUINTERAMERICANA EDITORES. S.A. DE C, V, 4.3 Herramientas del Plan del Proyecto que apoyan el
control, pag. 187.

73



planear un cierre ordenado de todos los contratos y obligaciones que se
adquirieron durante el desarrollo del proyecto, con este objetivo se realizan

las herramientas Cierre Contractual y Cierre Administrativo.

* Resumen

Para reunir lo dicho anteriormente, aclarar las ideas y los conceptos se
presenta a continuacion la descripcion de la herramienta Acta de

Constitucion del Proyecto:

4.3.1 Descripcion de la Herramienta: Acta de Consti  tucion del

Proyecto

En la tabla 11 se presenta la descripcion de la herramienta Acta de

Constitucion del proyecto.
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Tabla 11. Acta de Constitucion del Proyecto.

ACTA DE CONSTITUCION DEL PROYECTO

Un documento que autoriza formalmente el inicio del

2oL G proyecto.

Establece al gerente del proyecto, asignandole
¢Para qué responsabilidades y autoridad suficiente para llevar a feliz
hacerla? término el proyecto. Definir informacién como el objetivo,

propésitos, justificacion y recopilar la identificacién de los

interesados e informacion histérica para iniciar el proyecto.
¢Por qué Con ella se establece formalmente el inicio del proyecto y se
hacerla? recopila informacién necesaria para dar inicio al mismo.

¢, Coémo hacerla?

Se recomienda observar el capitulo 7 de FORMATOS, el
FO1-ACP-0112.

v' Prop6sito: Especificar el para qué del proyecto.

v Justificacién: Escribir el porqué del proyecto.

v' Objetivo General: Meta a la cual debe apuntar el trabajo
del proyecto.

v' Realizar una breve descripcién del producto que va
generar el proyecto.

v' Se definen los entregables macros o generales del
proyecto; los cuales se escriben en sustantivo, deben
ser medibles y realistas.

v' Se realizara la primera identificacién de los interesados,
definiendo como interesado a “personas u
organizaciones, que participan activamente en el
proyecto, o cuyos intereses pueden verse afectados
positiva 0 negativamente por la ejecucion o terminacién
del mismo™®,

v' Registrar informacién histérica de proyectos anteriores o
similares, que nos sirva como lecciones aprendidas
(experiencia).

v' Supuestos: Son factores que se consideran verdaderos
para referencia en la planeacion y estos se deben
confirmar a medida que se va ejecutando el proyecto.

v' Establecer el cronograma de hitos del proyecto, un Hito
es una actividad de duracion cero que se utiliza para
controlar el avance del proyecto, por lo general esta
relacionado con la aprobacion de un documento (acta).

v ldentificar las restricciones, las cuales son factores que
limitan al equipo del proyecto, y se organizan en tiempo,
producto, internas y externas.

v' Establecer el nivel de autoridad del Director del
proyecto.

Fuente: Adaptacion profesional de proyectos la guia

23Project Management Institute. Fundamentos de la Direccién de Proyectos, Cuarta edicion. EE.UU.2008.
Project Management Institute, 2.3 Interesados, p 23.
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4.4Formatos de las herramientas y técnicas

Todas estas herramientas y técnicas son documentos regidos por
formatos, creando la necesidad de establecerlos y describir el
procedimiento de cémo llenarlos de una manera facil y entendible para el

lector.

Siguiendo con la presentacion de la Herramienta Acta de Constitucion del
Proyecto se registra su descripcion al final del numeral 4.3 La descripciéon
de las herramientas y técnicas se presentan a continuacion en el formato,
donde se busca darle una vision holistica al lector de este libro sobre lo

que se realiz6 en el manual.

4.4.1 Formato de la herramienta Acta de Constituci6 n del

proyecto
Se aclara que en el formato se omitird informacién explicita de la

empresa, por cuestiones de confidencialidad, se indicara con la

palabra “confidencial” las partes donde se omiti6¢ informacion.
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ACTA DE CONSTITUCION DEL PROYECTO.

[Nombre del proyecto]

Proyecto de Masificacion de Gas domiciliario por redes en el Municipio de Paz de

Rio, Departamento de Boyaca

[Cddigo de la herramienta para este proyecto: PR2-01ACP-0112]

[Cbdigo del formato aplicado para esta herramienta: FO1-ACP-0112]

[Se aclara que este documento es una propuesta de plantilla y es propensa a
mejoras si HEGA S.A. E.S.P. Asi lo considera. El texto que se encuentra entre
corchetes y escrito en cursiva se incluye como una guia para diligenciar el
documento. Asimismo, el texto que aparece en los cuadros azules (escrito en
cursiva) o encerrado en cuadros de fondo gris es un ejemplo de cédmo deberan
llenarse los respectivos items propuestos en esta plantilla y debe eliminarse antes
de registrar la informacion especifica de cada proyecto para su respectiva

publicacion.

De otro lado, el objetivo de este escrito es “desarrollar un documento que autorice

formalmente un proyecto o una fase y documente los requisitos iniciales que

satisfacen las necesidades y expectativas de los interesados.”*]

24Project Management Institute. Fundamentos de la Direccién de Proyectos, Cuarta edicion. EE.UU.2008.
Project Management Institute, anexo F Desarrollar el Acta de Constitucion del Proyecto, p 405.
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. Control de version: [Los datos de esta herramienta se puede modificar
durante la realizaciéon del proyecto por lo cual se debe llevar un control de
versiones para evitar confusiones en el equipo del proyecto. Se utiliza el

formato de la tabla 12 para realizarlo.]

Tabla 12. Control de versiones, formato.

Versiébn Hecha por: Aprobado por: Fecha: Motivo del cambio
[Director | [Gerente General [cambio en el monto
[02] del HEGA S.A. dd/mm/AA ianado al
proyecto] E.S.P] asignado al proyecto]

Fuente: Autor

Propdésito : [Especificar el para qué de este proyecto.]

Llevar un servicio publico domiciliario al municipio con seguridad, economia y
confianza, que mitigue los problemas de salud ocasionados por cocinar con
lefia o carbdén. Mitigar los peligros ocasionados por los controles casi nulos en
la manipulacion de las pipetas de gras tradicionales.

Cumplir con el objetivo estratégico de crecimiento, apalancado en un nuevo

mercado.

. Justificacion : [Escribir el porqué del proyecto.]

Existe en el Municipio la ausencia de un servicio publico de gas domiciliario,
gue garantice continuidad en el servicio, seguridad y economia. En la
actualidad los habitantes utilizan pipetas de gas, carbén y lefia, para satisfacer
sus necesidades energéticas, exponiéndose a enfermedades y accidentes: Se
ha presentado evidencia que demuestra la relacion entre la exposicion al humo
de carbon o lefia con la enfermedad pulmonar obstructiva crénica (EPOC) y el
cancer de pulmédn; la mala manipulacién de las pipetas de gas y el deterioro de
las mismas, aumentan la probabilidad de potenciales accidentes como la

intoxicacion y la explosion.
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. Objetivo General :[Meta a la que debe apuntar el trabajo del proyecto]

Masificar con gas domiciliario por redes el Municipio de Paz de Rio,

Departamento de Boyaca.

Descripcion del producto : [Breve descripcion del producto que va generar el

proyecto.]

Al finalizar el proyecto de masificacion con gas domiciliario, el municipio
contard con un servicio de gas domiciliario continuo, seguro y economico. El
cual consistira en la instalacion de tanques estacionarios ubicados en la
periferia del casco urbano, cumpliendo con toda la normatividad vigente,
conectados a la troncal principal y esta a su vez a la red de mallas y anillos,
quienes finalmente conducen el gas a cada acometida de las viviendas, donde
se instala un centro de medicion y una red interna que llevan el combustible a

cada gasodomeéstico.

Entregables : [Se definen los entregables macros o generales del proyecto; los
cuales se deben escribir en sustantivo, deben ser medibles y realistas; y son la

base para desarrollarla Declaracidon del Alcance.]

e 1.0 Gestion del proyecto : Se presentara la documentacion de la aplicacion
de las herramientas y técnicas de la direccion del proyecto de masificaciéon

de gas en el municipio de Paz de Rio, Departamento de Boyaca.

e 2.0 Planteamiento de alternativas : Desarrollar un informe donde se
planteen las diferentes alternativas para gasificar el municipio de Paz de
Rio, realizar un juicio de expertos para evaluar cada alternativa, desde la
parte técnica, financiera y econdmica. Desarrollar una comparacion entre
las alternativas, tomando de base la parte técnica, financiera y economica; y

presentar un informe a la gerencia con la alternativa seleccionada.
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» 3.0 Viabilidad : Partiendo del informe de la alternativa seleccionada, realizar
los siguientes estudios: mercados, social, legal, técnico, ambiental,
econdmico, financiero y de seguridad. Si el proyecto es aprobado todos
estos estudios se prosigue a la aprobacion gubernamental, la cual consiste
en desarrollar el proyecto bajo la metodologia de Unidad Constructiva y
presentarlo a la Comisién de Regulacién de Energia y Gas (CREG) y a la
Unidad de Planeacion Minero Energética (UPME) para que suministre la

tarifa de la region y la aprobacion de técnica de proyecto, respectivamente.

* 4.0 Infraestructura : Realizar la obra civil, la cual est4 constituida por las
redes externas, redes internas y el centro de abastecimiento del energético.
La gestion de recursos en la cual se debe hacer el Proyecto de masificacion
de gas en el municipio de Paz de Rio, Boyacéa. Bajo la Metodologia General
Ajustada (MGA) para presentarla a la alcaldia, la Gobernacién y el Gobierno
Nacional para solicitar subsidios que beneficien a los usuarios inscritos en
el proyecto. Servicio al cliente, el cual esta conformado por la consecucion y
adecuacion del inmueble, la dotacion del equipo de oficina y la contratacion
del personal. Puesta en marcha, en la cual se debe realizar las pruebas de

presion, quemas de gas en redes externas y puesta en servicio.

G. Identificacion general de los interesados: [se debe realizar la lista general
de los interesados del proyecto; definiendo como interesado a “personas u
organizaciones, que participan activamente en el proyecto, o cuyos intereses
pueden verse afectados positiva 0 negativamente por la ejecucion o
terminacion del proyecto”®. El formato de la tabla 13 se utilizara para realizar

este registro.]

25Project Management Institute. Fundamentos de la Direccién de Proyectos, Cuarta edicion. EE.UU.2008.
Project Management Institute, 2.3 Interesados, p 23.
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Tabla 13. Identificacion general de los interesados, formato.

Nombre Cargo Posicion Informacion
- SElEte Partidario/neutral/opositor | Tel./Cel./Dir.
General
- Alcalde Partidario/neutral/opositor | Tel./Cel./Dir.

- Concejales Partidario/neutral/opositor | Tel./Cel./Dir.
- Gobernador Partidario/neutral/opositor | Tel./Cel./Dir.
Diputados del

- Partidario/neutral/opositor | Tel./Cel./Dir.
Depto.

Fuente: Autor

H. Informacion histérica : [documentacion relevante de proyectos similares
anteriores, que nos sirva como lecciones aprendidas. Utilizar el formato de la

tabla 14 para realizar este registro.]

Tabla 14. Informacioén histérica, formato.
# Informacion Historica Fuente Ubicacion
Plan para la direccion del
1 | proyecto de Puerto Wilches,
Santander

La Carpeta Puerto
empresa Wilches

Fuente: Autor

I. Supuestos : [son factores que se consideran verdaderos para referencia en la
planeacion y estos se deben confirmar a medida que se va ejecutando el

proyecto.]

e Mantener un promedio constante de inscritos durante todo el proyecto.

* Se tendra apoyo de la alcaldia y/o Gobernacién con subsidios para la
infraestructura interna de los usuarios.

» Podremos obtener una financiacion constante y a tiempo para la ejecucion
del proyecto.

» Se tendra un buen estado de las vias de acceso al municipio.

* Podremos utilizarlos equipos y herramientas con que cuenta la empresa.

» Podremos trabajar normalmente Situacion normal de orden publico.

J. Cronograma de Hitos del Proyecto: [Un Hito es una actividad de duracion

cero que se utiliza para controlar el avance del proyecto, por lo general esta
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relacionado con la aprobacion de un documento. En la tabla 15 se registran

los hitos y sus fechas de realizacion.]

Tabla 15. Tabla de hitos, formato

HITO FECHA
Aprobacion del informe de oficina. [dd/mm/AA]
Aprobacion del informe de externas Fase 1 [dd/mm/AA]
Aprobacion del informe de externas Fase 2 [dd/mm/AA]
Aprobacion del informe de externas Fase 3 [dd/mm/AA]
Aprobacion del informe del lote. [dd/mm/AA]
Aprobacion del informe del tanque. [dd/mm/AA]
Aprobacion del informe de internas primera fase [dd/mm/AA]
Aprobacion del informe de internas segunda fase [dd/mm/AA]
Aprobacion del Plan del Proyecto [dd/mm/AA]

Fuente: Autor

K. Restricciones : [son los factores que limitan al equipo del proyecto y se

organizan en Tiempo, Producto, Internos y Externas.]

Tiempo :

Entregar la obra civil en 19 meses.

Para presentar la propuesta formal del proyecto a la comunidad se debe
tener la Autorizacion preliminar del proyecto por parte del municipio
(resolucion).

Antes de iniciar la comercializacion se debe tener las tarifas asignadas
por la CREG para la zona.

Antes de iniciar la comercializacién del gas se debe inscribir la empresa
a la SUPERSERVICIOS.

La obra civil de las redes internas en cada vivienda no se realizara si el

usuario no ha cancelado en su totalidad la cuota de inscripcion.

Producto :

Las redes y los tanques deben cumplir con la normatividad legal vigente.
Realizar la prueba de hermeticidad a toda la red externa e interna y a los

tanques de almacenamiento
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Internos :

» ElI presupuesto preliminar aprobado para el proyecto es de
$1°'004.000.000 millones.

* Al inicio del proyecto contar con el equipo humano necesario y
capacitado.

» Contar con los equipos y herramientas necesarios para el proyecto.

 Tener a disposicion los recursos financieros para el desarrollo del

proyecto.

Externas :

* Demoras en los informes de la CREG o UPME.
* Demoras en la adjudicacion de los subsidios.

» Baja cantidad de inscritos en el proyecto.

Nivel de autoridad del director del proyecto :[describir las funciones y

responsabilidades del director del proyecto]

» Gestionar los recursos y el equipo de trabajo para garantizar y asegurar la
realizacion de los entregables del proyecto.

* Mantener el proyecto en términos de cronograma y presupuesto.

» Revisar y aprobar las ordenes de cambio solicitadas por el cliente o el
equipo del proyecto.

* Resolver los conflictos que se presenten al interior del equipo de trabajo.

» Tener una comunicacion efectiva con el cliente, los interesados y el equipo
del proyecto.

» Desarrollar el plan para la direccion del proyecto.

* Identificar, dar seguimiento y responder a los riesgos.

» Proporcionar informes precisos y oportunos sobre las métricas del proyecto.

. Firmas de autorizacion. [las siguientes firmas manifiestan la aprobacion y

aceptacion de la responsabilidad descrita en este documento.]
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Patrocinador:

[Rodrigo Mantilla Torres. Gerente General HEGA S.A. E.S.P.]

Director del proyecto:

[Maritza Isabel Gonzalez Blanco. Directora Gas.]
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4.5Caso de estudio

Se presenta el caso de estudio, donde se evidencia la aplicacion de las
herramientas y técnicas de los procesos de inicio y planeacion en el plan
del proyecto de masificacion de gas domiciliario por redes en Paz de Rio,
Boyacda. Este proyecto esta en la actualidad en su etapa de construccion,
se escogid por ser el mas grande en cuanto al nUmero de usuarios y la
complejidad del mismo. Se presenta en el manual a manera de ejemplo
para mostrarle al lector de una manera tangible la aplicacién de las

herramientas y técnicas.

Para continuar con la explicacion del manual se presenta a continuacion la

aplicacion del formato del Acta de Constitucion del Proyecto:

4.5.1 Aplicacion de la herramienta Acta de Constitu  cion del

proyecto
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ACTA DE CONSTITUCION DEL PROYECTO.

PROYECTO DE MASIFICACION DE GAS DOMICILIARIO POR RE DES PARA
EL MUNICIPIO DE PAZ DE RiO, DEPARTAMENTO DE BOYACA.

CODIGO: PR-01ACP-0212

BUCARAMANGA, 5 DE MARZO DEL 2012
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A. Control de version:

Tabla 16. Control de versiones

Version | Hecha por: Aprobado por:
01 Maritza |. Rodrigo Mantilla | ,5,43/501 Se realiz6
Gonzélez B. Torres
Maritza . Rodrigo Mantilla Se establecié6 las
02 Gonzalez B. Torres 08/05/2012 fechas de los hitos.
Fuente: Autor
B. Propdsito:

Llevar un servicio publico domiciliario al municipio con seguridad, economia y
confianza, que mitigue los problemas de salud ocasionados por cocinar con
lefia o carbon. Mitigar los peligros ocasionados por los controles casi nulos en

la manipulacion de las pipetas de gas tradicional.

Cumplir con el objetivo estratégico de crecimiento, apalancado en un nuevo

mercado.

C. Justificacion:

Existe en el Municipio la ausencia de un servicio publico de gas domiciliario,
gue garantice continuidad en el servicio, seguridad y economia. En la
actualidad los habitantes utilizan pipetas de gas, carbon y lefia, para satisfacer
sus necesidades energéticas, exponiéndose a enfermedades y accidentes: Se
ha presentado evidencia que demuestra la relacion entre la exposicion al humo
de carbdn o lefia con la enfermedad pulmonar obstructiva cronica (EPOC) y el
cancer de pulmédn; la mala manipulacion de las pipetas de gas y el deterioro de
las mismas, aumentan la probabilidad de potenciales accidente como la

intoxicacion y la explosion.
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D. Objetivo General:

Masificar con gas domiciliario por redes el Municipio de Paz de Rio,

Departamento de Boyaca.

E. Descripcion del producto:

Al finalizar el proyecto de masificacion de gas, el municipio contar4 con un

servicio de gas domiciliario continuo, seguro y econémico. El cual consistira en

la instalacion de tanques estacionarios ubicados en la periferia del casco

urbano, cumpliendo con toda la normatividad vigente, conectados a la troncal

principal y esta a su vez a la red de mallas y anillos, quienes finalmente

conducen el gas a cada acometida de las viviendas, donde se instala un centro

de medicién y una red interna que lleva el combustible a cada gasodoméstico.

F. Entregables:

1.0 Gestion del proyecto : Se presentara la documentacion de la aplicacion
de las técnicas y herramientas de la direccion del proyecto de masificacion
de gas en el municipio de Paz de Rio, Departamento de Boyaca

2.0 Planteamiento de alternativas:  Desarrollar un informe donde se
planteen las diferentes alternativas para gasificar el municipio de Paz de
Rio, realizar un juicio de expertos para evaluar cada alternativa, desde la
parte técnica, financiera y econdmica. Desarrollar una comparacién entre
las alternativas, tomando de base la parte técnica, financiera y economica,

presentar un informe a la gerencia con la alternativa seleccionada.

3.0 Viabilidad: Partiendo del informe de la alternativa seleccionada, realizar
los siguientes estudios: mercados, social, legal, técnico, ambiental,
economico, financiero y de seguridad. Si el proyecto es aprobado todos
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estos estudios se prosigue a la aprobacion gubernamental, la cual consiste
en desarrollar el proyecto bajo la metodologia de Unidad Constructiva y
presentarlo a la Comision de Regulacion de Energia y Gas (CREG) y a la
Unidad de Planeacion Minero Energética (UPME) para que nos suministres
la tarifa de la region vy

la aprobacion de técnica de proyecto,

respectivamente.

4.0 Infraestructura: Realizar la obra civil, dicha obra esta constituida por
las redes externas, redes internas y el centro de abastecimiento del
energético. La gestion de recursos donde se debe hacer el Proyecto de
masificacion de gas en el municipio de Paz de Rio, Boyaca. Basados en la
Metodologia General Ajustada (MGA) presentandola a la Gobernacion cuyo
fin es solicitar subsidios que beneficien a los usuarios inscritos en el
proyecto. La prestacion del servicio al cliente, se encuentra conformado por
la consecucién y adecuacion del inmueble, la dotacion del equipo de oficina
y la contratacion del personal. Puesta en marcha, donde se deben realizar

las pruebas de presion, quemas de gas en redes externas y puesta en

servicio.

G. Identificacion general de los interesados:

Tabla 17. Identificacion general de los interesados parte 1

Nombre Cargo Posicién Informacién
Rodrigo Mantilla Torres Gerente General Partidario Tel -
Justo Pastor Goyeneche Herrera Alcalde 2012-2015 Partidario Tel -
Yimy Rolando Martinez Siza Concejal 2012-2015 Neutral Tel -
Maria Eugenia Hernandez Reyes Concejal 2012-2015 Neutral Tel -
David Mora Reyes Concejal 2012-2015 Neutral Tel -
José Danilo Triana Gallo Concejal 2012-2015 Neutral Tel -
Jorge Elias Buitrago Mejia Concejal 2012-2015 Neutral Tel -
Pedro Triana Neira Concejal 2012-2015 Neutral Tel -
Luis Hernan Avellaneda Gonzalez | Concejal 2012-2015 Neutral Tel -
Juan Carlos Granados Becerra Gobernador Depto. 2012-2015 Partidario Tel -
Anderson Joaquin Sanchez Ruiz Diputado Depto.2012-2015 Neutral Tel -
Carlos Arturo Caro Ballesteros Diputado Dept0.2012-2015 Neutral Tel -
Carlos Julio Velandia Sepulveda Diputado Depto.2012-2015 Neutral Tel -
Cesar Augusto Lopez Morales Diputado Depto.2012-2015 Neutral Tel -
Donald Ferney Gonzalez Rincén Diputado Depto.2012-2015 Neutral Tel -

Fuente: Autor
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Tabla 18. Identificacion general de interesados parte 2
Nombre Cargo Paosicién Informacion

Edgar Vidal Ulloa Hurtado Diputado Depto.2012-2015 Neutral Tel -
Jaime Raul Salamanca Torres Diputado Dept0.2012-2015 Neutral Tel -
Jairo Enrigue Castiblanco Parra Diputado Depto.2012-2015 Neutral Tel -
Jorge Eliecer Cortes Martinez Diputado Depto.2012-2015 Neutral Tel -
José Alberto Moreno Villamil Diputado Depto.2012-2015 Neutral Tel -
José Armando Quifiones Garzén Diputado Depto.2012-2015 Neutral Tel -
Juan Antonio Garay Torres Diputado Depto.2012-2015 Neutral Tel -
Luis Eduardo Rodriguez Pérez Diputado Dept0.2012-2015 Neutral Tel -
Mario Ernesto Ochoa Plazas Diputado Depto0.2012-2015 Neutral Tel -
Osman Fernando Roa Lépez Diputado Dept0.2012-2015 Neutral Tel -
Rodrigo Arturo Rojas Lara Diputado Depto.2012-2015 Neutral Tel -
comunidad Partidario
Fuente: Autor
H. Informacion historica
Tabla 19. Informacién Histdrica
# Informacion Historica Fuente Ubicacion
Plan para la direccion del
1 proyecto de masificacién de gas La Carpeta Puerto
domiciliario por redes en Puerto empresa | Wilches
Wilches, Santander.
Plan para la direccion del
5 proyecto (_je masificacion de gas La Carpeta Tasco
domiciliario por redes en Tasco, empresa
Boyaca.
Fuente: Autor
I. Supuestos

» Se tendra apoyo de la alcaldia y la comunidad para realizar el proyecto

* Se puede obtener una financiacién constante y a tiempo para la ejecucion

del proyecto.

» Se tendra un buen estado de las vias de acceso al municipio.

» Larespuesta de la CREG seré favorable para el proyecto.
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J. Cronograma de Hitos del Proyecto

Tabla 20. Fecha de hitos

HITO FECHA
Aprobacion del Plan para la direccién del proyecto 10/05/2012
Aprobacién del informe técnico de evaluacién de alternativas 15/05/2012
Aprobacién del informe ejecutivo de la evaluacion del proyecto 27/07/2012
Aprobacién del informe de entrega del proyecto ante la GREC y la 23/08/2012
UPME
Aprobacmn_ de_\l_ plan para la direccion del proyecto (teniendo en 19/09/2012
cuenta la viabilidad)
Aproba}mon del informe de entrega del proyecto a la gobernacion de 03/12/2012
Boyacéa
Aprobacién del informe de compra del terreno. 21/12/2012
Aprobacién del informe de inicio de obras civiles en las redes 14/01/2013
externas
Aprobacion del informe de inicio de obras civiles en las redes 04/02/2013
internas
Aprobacién del informe de entrega de la tarifa para Paz de Rio, 06/03/2013
Boyaca
Aprobacién del informe de entrega de la etapa 1 de redes externas 07/03/2013
Aprobacién del informe de entrega de 100 redes internas 08/03/2013
Aprobacion del informe de la gasificacion de la etapa 1 de redes 20/03/2013
externas
Aprobacién del informe de entrega de la etapa 2 de redes externas 03/05/2013
Aprobacién del informe de la gasificacion de la etapa 2 de redes 08/05/2013
externas
Aprobacion del informe de entrega de 200 redes internas 23/05/2013
Aprobacién del informe de entrega de la etapa 3 de redes externas 18/06/2013
Aprobacién del informe de la gasificacion de la etapa 3 de redes 21/06/2013
externas
Aprobacién del informe de entrega de la etapa 4 de redes externas 24/07/2013
Aprobacién del informe de la gasificacion de la etapa 4 de redes 29/07/2013
externas
Aprobacion del informe de entrega de 200 redes internas 06/08/2013
Aprobacpp del mforme'de entrega de subsidios por parte de la 06/08/2013
gobernacién de Boyaca
Aprobacién del informe de entrega de la etapa 5 de redes externas 11/09/2013
Aprobacién del informe de la gasificacion de la etapa 5 de redes 16/09/2013
externas
Aprobacién del informe de entrega de la etapa 6 de redes externas 16/10/2013
Aprobacién del informe de entrega de 200 redes internas 18/10/2013
Aprobacién del informe de la gasificacion de la etapa 6 de redes 21/10/2013
externas
Aprobacién del informe de entrega de 200 redes internas 31/12/2013

Fuente: Autor

K. Restricciones

Tiempo :



» Entregar los disefios y el estudio a la UPME y la CREG en el mes de
agosto del 2012.

 En tres semanas se debe tener el decreto del alcalde de Paz de Rio
autorizando a HEGA S.A. E.S.P. A realizar el proyecto de masificacion
de gas domiciliario por redes en el municipio de Paz de Rio, Boyaca.

» Tener comprado el lote para mediados de diciembre del 2012.

Producto :

» Larespuesta de la CREG al estudio de factibilidad se da en un plazo de
7 a 8 meses.

Organizacionales :

« El presupuesto preliminar aprobado para el proyecto es de
$1'004.000.000 millones.

* Al inicio del proyecto contar con el equipo humano necesario y
capacitado.

 Tener a disposicion los recursos financieros para el desarrollo del
proyecto.

Externas :

* Si no hay apoyo por parte de la comunidad y el alcalde del municipio se
detendra el proceso.

L. Nivel de autoridad del director del proyecto

* Gestionar los recursos y el equipo de trabajo para garantizar y asegurar la
realizacion de los entregables del proyecto.

* Mantener el proyecto en términos de cronograma y presupuesto.

* Revisar y aprobar las ordenes de cambio solicitadas por el cliente o el
equipo del proyecto.
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* Resolver los conflictos que se presenten al interior del equipo de trabajo.

« Tener una comunicacion efectiva con el cliente, los interesados y el equipo
del proyecto.

» Desarrollar el plan para la direccion del proyecto.
» ldentificar, dar seguimiento y responder a los riesgos.

» Proporcionar informes precisos y oportunos sobre las métricas del proyecto.

. Firmas de autorizaciéon

Patrocinador: Director del proyecto:

Rodrigo Mantilla Torres. Maritza Isabel Gonzéalez Blanco.
Gerente General HEGA S.A. Directora Departamento Gas.
E.S.P.
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4.5.2 Resumen de las herramientas aplicadas en el ¢ aso de

estudio

A continuacion se presenta un resumen del proceso donde se
estructura un proyecto de masificacion de gas domiciliario por redes,
siguiendo lo planteado en el manual. Esto se hace con el fin de darle al
lector una vision holistica sobre el caso de estudio presentado en el
Manual. Cabe recordar que para el caso de estudio solo se aplicaron
las herramientas de los procesos de inicio y planeacion; las figuras y
tablas que se presentan a continuacion son fragmentos de las
originales no se presentan completas porque contienen informacion
confidencial de HEGA.

En la figura 9 se muestra la relacion e importancia del Acta de
Constitucion del Proyecto, la Declaracion del alcance y el EDT. En el
Acta de Constitucion del Proyecto se describen los entregables finales
y las expectativas; en la Declaracion del Alcance los sub-entregables y
criterios de aceptacion y en el EDT los entregables a nivel de control.

Figura 9. Proceso de seleccion del alcance

- Definicion N
- Detalle. Acta de Constitucion Entregables finales
del Proyecto Expectativas
Declaracion del Sub-entregables
Alcance Criterios de aceptacion
Desglose Entregables a nivel control
N Estructurado del ntregables a nivel contro
+ Definicion Trabajo, EDT Criterios de aceptacion
+ Detalle. "

Fuente: Administracion Profesional de Proyecto La Guia
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Acta de Constitucion del Proyecto : Documento que autoriza
formalmente el inicio del proyecto. Contiene la siguiente informacion:
proposito, justificacion, objetivo General, entregables macros o
generales del proyecto; identificacion de los interesados; informacion
histérica de proyectos anteriores o similares; Supuestos; cronograma
de hitos del proyecto; restricciones, nivel de autoridad del Director del

proyecto; y firmas que autoricen el documento.

De los entregables macros o generales descritos en el Acta de
constitucion del proyecto: 1.0 Gestion del Proyecto, 2.0 Planteamiento
de alternativas; 3.0 Viabilidad y 4.0 Infraestructura. Para este resumen
a continuacion se presenta la descripcion del 4.0 Infraestructura.

Descripcion del entregable 4.0 Infraestructura en el Acta de
Constitucion del Proyecto: Realizar la obra civil, la cual esta constituida
por las redes externas, redes internas y el centro de abastecimiento del
energético. La gestibn de recursos en la cual se debe hacer el
Proyecto de masificacion de gas en el municipio de Paz de Rio,
Boyaca. Bajo la Metodologia General Ajustada (MGA) para presentarla
a la alcaldia, la Gobernacion y el Gobierno Nacional para solicitar
subsidios que beneficien a los usuarios inscritos en el proyecto.
Servicio al cliente, el cual esta conformado por la consecucion y
adecuacion del inmueble, la dotacion del equipo de oficina y la
contratacion del personal. Puesta en marcha, en la cual se debe
realizar las pruebas de presion, quemas de gas en redes externas y

puesta en servicio.
Declaracién del Alcance : en la cual se desglosan los entregables

macros en sub-entregables; y se realiza la descripcion de cada uno.

“es importante que los entregables que elaboremos cumplan con el
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criterio SMART, acrénimo que significa: eSpecifico, Medible, Acordado,
Realista y en el Tiempo establecido.”® A cada sub-entregable se le
debe definir sus criterios de aceptacién, requisitos de calidad,
supuestos y restricciones. De los sub-entregables de 4.0
infraestructura: 4.1 Obra Civil, 4.2 Gestion de Recursos, 4.3 Servicio al

cliente y 4.4 Puesta en marcha; se escogio el 4.1 para este resumen:

Tabla 21. Descripcion del sub-entregable 4.1

Sub-entregable: 4.1 Obra Civil

Descripcion:

Realizar la obra civil, la cual esta constituida por las redes externas, que a su
vez la conforman las mallas y anillos; redes internas y el centro de
abastecimiento del energético.

Requisitos de calidad:

e Cumplimiento de la NTC 3728 Gasoductos Redes de distribucion urbana
de gas.

Criterios de aceptacion:

» Registro fotogréfico de las obras.
» Aprobacion pruebas de presion.

Supuestos:

* Los supervisores conocen y cumplen a cabalidad con los requisitos de la
NTC 3728 Gasoductos Redes de distribucion urbana de gas.

* El informe de la interventoria es positivo para el proyecto y no se
presentaran reproceso por incumplimiento a la norma NTC 3728

* En la visita de la SUPERSERVICIOS no se encuentre incumplimiento a
la NTC 3728 Gasoductos Redes de distribucion urbana de gas que
ocasione multas para la empresa.

Restricciones:

» El terreno de las redes externas es rocoso y duro.

Fuente: Autor

Tabla 22. Explicacion del criterio SMART

El sub -entregable 4.1 Obra civil , cumple con el criterio SMART por lo
siguiente:

$CHAMOUN, Yamal. Administracion Profesional de Proyectos La Guia, Método escala, 3.4.2 Declaracion del
Alcance, MEXICO, Mc GRAW-HILUINTERAMERICANA EDITORES. S.A. DE C, V pag. 75
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Se diferencia de los otros entregables y no se presta para

eSpecifico confusiones en el equipo ejecutor.

Medible Se puede cuantificar en costos.

Se acord6 en comun acuerdo entre el gerente de la Empresa y

Acordado el Gerente del Proyecto.

Es un sub-entregable que se puede realizar con los recursos

Realista que tiene la empresa.

Tiempo Se le puede establecer tiempos de ejecucion.

Fuente: Autor

EDT para desarrollarlo se utiliza la técnica de descomposicion; “La
descomposicion es la subdivision de los entregables del proyecto en
componentes mas pequefios y mas manejables, hasta que el trabajo y
los entregables queden definidos al nivel de paquetes de trabajo. El
nivel de paquetes de trabajo es el nivel mas bajo en la EDT, y es aquel
en el que el costo y la duracion de las actividades del trabajo pueden
estimarse y gestionarse de manera méas confiable™! Todos los
entregables se escriben en sustantivo, hay que tener en cuenta que un
entregable no se puede descomponer en menos de dos sub
entregables o estariamos asignandole dos nombres al mismo paquete

de trabajo. En la figura 10 se presenta un fragmento de la EDT.

31Project Management Institute. Fundamentos de la Direccion de Proyectos, Cuarta edicion. EE.UU.2008.
Project Management Institute, F2 Gestién del Alcance del Proyecto, p 406.
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Figura 10. Fragmento de la EDT

4.1 obra civil

4.1.1 Construccion
de redes

4.1.2 Centro de
abastecimiento del

Paquete de
Trabajo

Objetivo

I energetico
4.1.1.1 Redes 4.1.1.2 Redes | {4-1.2.1 Compra del
externas. internas para terreno
* usuarios
I I ™ | | 4.1.2.2 Adecuacién
del terreno.
44111 |4.1.1.1.2 Etapa 1 I |4.1.1.1.3 Etapa 2 I 4.4.1.1.4 Troncal || || 41-1:2.1 Contrato
Interventoria. principal. de obra -
L_| 4.1.2.3 Instalacion

| [4144340bra | | [44.4.4.410bra 21122 Discito de del tanque

anillo #10 anillo #7 1 internas
| |41.1.1.3.20bra | | 41.1.1.4.20bra 41123

anillo #3 anillo #3 L Construccién de

internas

| | 411133 0obra | | 41.1.1.430bra

anillo #5 anillo #1
| |41.1.1.340bra 411144 0bra

anillo #6 anillo #2
| |41.1.1.3.50bra | |41.1.1.4.50bra

anillo #9 anillo #4

Fuente: Autor
Diccionario de la EDT : Este documento apoya a la EDT

proporcionando una descripcidbn mas especifica de los paquetes de
trabajo, para su facil identificacion por parte del equipo del proyecto, se
debe registrar del paquete de trabajo: su nombre, el cédigo, objetivo,
una breve descripcion, requisitos de calidad, criterios de aceptacion y
el Hito. En la tabla 23 se presenta un ejemplo de un paquete de trabajo

descrito en el diccionario del EDT.

Tabla 23. Diccionario de la EDT

4.1.1.1.3.1 obra civil anillo #10

Hacer la obra civil del anillo nimero 10 de los
planos del proyecto de masificacion de gas
domiciliario en el municipio de Paz de Rio, Boyaca.
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Realizar una zanja de 292 metros de largo, con

una profundidad de 70 cm y un ancho de 40 cm;

para Instalar: 297 metros de tuberia de %4

Descripcion Realizar 29 zanjas de 2 metros de largo, con una

profundidad variable de 70 a 30 cm de profundidad

y un ancho variable de 40 a 10 cm, para instalar 60

m de tuberia de %2".

RELVEIGEN M Cumpliendo con la NTC 3728 Gasoductos Redes

calidad de distribucion urbana de gas.

» Planos a mano alzada y en AutoCAD.

 Informe de Pruebas de presion.

» Informe de Quemas de gas en las redes
externas.

* Informe de interventoria.

Aprobacion de Verificar el Alcance de la 1ra etapa

de construccion de las redes externas.
Fuente: Autor

Criterios de
aceptacion

Paralelo a las actividades ya realizadas se hace el Diagrama
organizacional del Proyecto en el cual se busca identifica todas los
roles que participan en el proyecto y definir el personal que conformara

el equipo del proyecto. Figura 11 se presenta este diagrama.
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Figura 11. Diagrama Organizacional del Proyecto.

DIRECTOR
DEPARTENTO DE GAS

DIRECTOR DE
PROYECTO

INTERVENTOR = — — — — | — — — — 4 AREA JURIDICA
PROFESIONALES DE SECRETARIA DE
APOYO PROYECTOS
| | | |
; INGENIERO DE RECURSOS
COMPRAS LOGISTICA oy Y S
I
[ |
SECRETARIA
SUPERVISOR TR
|
1 1 1
TECNICO MAESTRO DE OBRA OPERARIO

Fuente: Autor

Identificado el personal del equipo y los paquetes de trabajo del EDT
se realiza la Matriz de roles y funciones se llena cada casilla de la
matriz con el rol o la responsabilidad de los involucrados, teniendo
como referencia el criterios PECAR: patrticipa (P), ejecuta (E), coordina
(C), autoriza (A) y revisa (R). En la tabla 24 se presenta un fragmento

de esta matriz.

Tabla 24. Matriz de Roles y Funciones

41.1.1.2 Interventoria
4.1.1.1.3.1 | Obra civil del anillo #10
4.1.1.1.3.2 | Obra civil del anillo #8

2 5 8,8 £q9 29
C [) o
CODIGO NOMBREDEL 58, °8 88 o, S5 8§ 8¢
EDT PAQUETE DE 89 %g\ 9§ o5 %g %\g’ Sg
TRABAJO Eg 98_ %e éo go g_' éf
g 06 3% £ g3 g3
Permisos
el bl Gubernamentales A
A
A
A

O|O|T| m
©V|T|T| T

Fuente: Autor
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Por otra parte se identifica que documentos o informes se deben
realizar, con esta informacion y el personal del equipo se hace la
Matriz de comunicaciones , la cual se llena con el medio en que es
enviada la informacion, los criterios son: e-mail (@), Impreso ([]), y
quien genera la informacion (*). En la Tabla 25 se presenta un

fragmento de la matriz de comunicaciones.

Tabla 25. Matriz de Comunicaciones

L O [8) £ g
MATRIZDE g e 3 25 8o B
COMUNICACION 15 Q.= Qo c e SEo ¢
1) E© £ o o = 20 o
= c S S & S5 53 B
o -« -« > > O =
& £8 Exz ° 3 s O
Rol en el proyecto otro Dia Sem. | Sem. | Quin. | Men. | Men. | otro
Director
Departamento Gas @ @ @ @
Director del proyecto | *@ @ *@ *@ @ @ @
Ingeniero de obra @ @ *@ @ @
supervisor *@
Compras @ *@ @ @
Logistica @ *@ @ @
Calidad @ *@ @ @
Recursos Humanos @ @ @ @

Fuente: Autor

Programa del Proyecto : Se divide todos los paquetes de trabajo del
EDT en actividades de tiempo que se les pueda asignar recursos,
tiempo y establecer su secuencia (ver figura 12). Lo cual se conoce
como Desglose estructurado del programa. Se realiza la secuenciacion
de las actividades. Se le Asigna recursos consumibles (materiales) (ver
figura 14), no consumibles (herramientas y equipos) [ver figura 15] y
humano (ver figura 13). Con el conjunto de recursos asignados y la
experiencia del equipo se estima la duracion de la actividad y la fechas
de inicio; por ultimo se establece el cronograma del proyecto (ver figura
16).

100



Figura 12. Division de los paquetes de trabajo en actividades de costos.

Nivel més pequefio de la EDT: Cadigo de las actividades; contiene| | Proceso de secuencia

Paquetes de Trabajo la raiz del codigo de la EDT de actividades
ODIGO ODIGO A DAD
PAQ DE TRABAJO A DADES D PO
A PRED ORA
Comprar el tanques de almacenamiento
41231 L 41221
(puestos en el municipio.)
4.1.23 | Instalacion de Tanques [4.1.2.3.2  |Descargar el tanque 41.23.1
4.1.2.3.3 Valvular tanque 4.1.2.3.2
4.1.2.3.4 llenar el tanque con Gas 41233

Fuente: Autor

Figura 13. Asignacion del Recurso humano a la actividad de tiempo.
Rol en el Proyecto se saca del Diagrama

COQ{go de la Organizacional del proyecto
actividad de Actividad
[P 4111311 Construir el anillo # 10 d¢’las redes de Tiempo
Metros de zanja extemas,
a realizar para Rendimiento Recursofjdmano Tipo de
instalar la tuberia Rol en el proyecto | Cantidad Unidad recurso
metros de de tuberia a |Supenisor;
Una cuadrilla de instalar Técnicol,; 3,9(h-h
10 hombres 292|Operario 1; 52,56|h-h Unidad: h-h =
instala 1 metro h-h de la cuadrilla Operario 2; 52,56|h-h horas / hombre
de tuberia cada 52,56|Operario 3; 52,56(h-h
0,18 horas horas de instalacion de [Operario 4; 52,56[h-h
_—"la tuberia Operario 5; 52,56|h-h
Tiempo que 3,9|Operario 6; 52,56[h-h
demora un Operatio 7; 52,56|h-h
técnico Operario 8; 52,56|h-h
tendiendo la Operatio 9; 52,56|h-h
tuberia Operario 10; 52,56|h-h

Fuente: Autor
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Figura 14 . Asignacién de recursos consumibles a la actividad de tiempo

Codigo de la
actividad de
tiempo

4.1.1.1.3.1.1
Construir el anillo # 10 de las redes externas. Actividad
de Tiempo
Tipo de recurso
TUB PE 3/4" 397 |Mts
TUB PE 1/2" 60 |Mts - =
Estimacion de
UNION 3/4" 2 Und .
las cantidades
PANTALON 10 |und
basadas en
CAMISA 10 |und L
disefio
GUANTES 20 |und
ARENA DE PENA 15,4 [m3
TRITURADO 7,22 |m3

Fuente: Autor

Figura 15. Asignacion de Recursos no consumibles a la actividad de tiempo

Caodigo de la
actividad de
tiempo

4111311

Construir el anillo # 10 de las redes externas.

Actividad
de Tiempo

| Tipo de recurso |

Fuente: Autor

TALADRO PAVIMENTO 1 |Und.

PLANTA ELECTRICA 1 |Und. Estimacion de
COMPRESOR 1 |Und. las cantidades
MEZCLADORA DE CEMENTO 1 |Und. basadas enla
CORTADORA DE PAVIMENTO 1 |und. experiencia
TALADRO PEQUERNO 2 |Und. técnica
BALDES 10 |Und.

PALAS 20 |und.

cinta de peligro 30 |Und.

manémetros 6 Und.

PLANCHA SOCKET 2 SW 3 |Und.

SOCKET FUSION FACE DE 2 Pulg Und.
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Caodigo de
la EDT

Figura 16. Cronograma del Proyecto

Comienzo de la
actividad segun
calendario

Nombre de la tarea: las que estan resaltadas son los
paquetes de trabajo; las que no, son las actividades de
tiempo

Comienzo
un 14/01/13

Duracién
B8,22 dias

Nombre de tarea
ETAPA 1 (MALLA 3)

[ e 07/0 3/13

4.1.1.13

i

4.1.1.1.31 Obra civil del anillo #10 5,84 dias Iyn 14/01 /13 |lun 21/01/13
4111311 Construir el anillo #10 de o) o6 oas |lun 1410213 |lun 21/01/23  ||Finde la
las redes externas. SR
41.1.1.3.2 Obra civil del anillo #8 5,84 dias Iyn 21/01/ 13 |mar 29/01/13 segljn
Construir el anillo # 8 de i
4.1.1.1.3.2.1 |as redes extemas. 52,56 horas lun 21/01/13 mar 29/01/13 calendario
4.1.1.1.3.3 Obra civil del anillo #5 5,74 dias mar 29/01 /13 [mié 06/02/13
4111331 Construirel anillo #5 de 5y g6 oras mar 200013 | mié 06/02/13
las redes externas.
411134 Obra civil del anillo #6 7,32 dias njié 06/02 /13 |vie 15/02/13
4111341 Construir el anillo #6 de |5 g5 poras | mi 06/02/13  |vie 15/02/13

las redes externas.
4.1.1.1.35 Obra civil del anillo #9 7}54 dias
Construir el anillo # 9 de

e 15/02 /13 |mié 27/02/13

<

4.1.1.1.351 67,86 horas vie 15/02/13 mié 27/02/13
las redes externas.

41.1.1.3.6 Obra civil del anillo #12 5,94 dias njié 27/0 2/13 |jue 07/03/13

4111361 Construir el anillo #12.de | ) 46 poras | mi6 27/02/13 | mié 06/03/13

las redes externas.

Fuente: Autor

Estimacion de costos : Se dividir todos los paquetes de trabajo del
EDT en actividades de costos (ver figura 17), lo cual se conoce como
Desglose Estructurado de Costos. Hay que tener en cuenta que estas
actividades no son las mismas de la Estructura de Desglose del
trabajo, van mas relacionadas con la forma de realizar los
abastecimientos. Para cada actividad del costo se les estima la
cantidad a utilizar, el precio unitario y el precio total (ver figuras 18, 19
y 20). Asegurandose que todos los paquetes de trabajo tengan

recursos financieros para su ejecucion.

Figura 17 . Division del paquete de trabajo en actividades de costos

Cadigo del paquete ||Nivel mas pequefio Se toma de base el del Actividad que consume
de trabajo de la EDT paguete de trabajo recursos financieros

CODIGO PAQUETE DE TRABAJO CODIGO ACTIVIDAD DE COSTO
4111311 Mano de obra.

41.1.1.3.1] Obracivildelanillo#10 (4.1.1.1.3.1.2 Materiales

4111313 Herramientas y equipos.

Fuente: Autor
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Figura 18. Estimacion de costos de la actividad mano de obra.

Cantidad: asignada en el Unidad: h-h Actividad
: _ Programa del proyecto =horas / hombre de Costo
Codigo de la actividad de
costo; contiene la raiz del
codigo de la EDT y 10 o1 T
De pcClo a dad dad osto ario osto lota
Descripcionde lamano de|  [ingenierode Obra; |  52,56|h-h | $ 22.222,22 | $ 1.168.000,00
obra asignada a este Supervisor; 52,56/h-h $ 8.83333|$ 464.280,00 El costo total =
paquete de trabajo, enel Técnicol; 3,89|h-h S 883333|$ 3439111 Cantidad *
Programa del Proyecto. Operario 1; 52,56|h-h $ 485833 |$ 255.354,00 Costo unitario
Operario 2; 52,56/h-h S  4.858,33 S 255.354,00

Fuente: Autor

Figura 19: Estimacion de costos de la actividad materiales

Cantidad: asignada en el Actividad de
Codigo de la Programa del proyecto Costo
actividad de
costo; contiene la 4 ATERIA
raiz del codigo Descripcid antidad dad Costo ario osto Tota
de la EDT TUB PE 3/4" 397 |Mes  |s 166743 e6rses| |Elcostototal=
TUB PE 1/2" 60 |Mts |$ 1.25491($  75.294,55 Cantidad *
Descripcion de UNION 3/4" 2 lund |$ 229364|$ 458727 Costo unitario
los materiales PANTALON 10 |Und $ 24.000,00 | $ 240.000,00
asignada a este CAMISA 10 |Und | $ 24.000,00 [ $ 240.000,00
paquete de ZAPATOS 10 |Und S 45.000,00 | S 450.000,00
trabajo, en el CHALECO 2 |und |$ 53.000,00|$ 106.000,00
Programa del CASCO 10 |Und | $ 16.55500|$ 165.550,00
Proyecto. TRITURADO 7,22 |m3 S 80.000,00 | S 577.415,44
ARENA DE RIO m3 154 |m3 $  45.000,00 | $ 692.328,71

Fuente: Autor

Nota: El porcentaje de utilizacion de la figura 20 se utiliza para cargarle
a cada paquete de trabajo su monto por herramienta y equipos, se
saca linealmente segun las horas utilizadas por cada paquete de
trabajo dividido en las horas totales estimadas de utilizacion del equipo

o herramienta en todo el proyecto.
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Figura 20 . Estimacidon de costos de la actividad herramientas y equipos

Codigo de la Cantidad: asignada en el %U = Porcentaje Actividad de
actividad de Programa del proyecto de Utilizacién costo
costo; contiene la y B
raiz del codigo de S—— dad g pm— p— p——
la EDT TALADRO PAVIMENTO 1 |und. | $6.405.000,38 [0,0317] $ 202.760,20 | [El costo total =
PLANTA ELECTRICA 1 |und. |$3.400.000,00 |0,0317| $ 107.632,26 | | Cantidad x
Descripcion de MEZCLADORA DE CEMENTO 1 Und. | $5.460.000,00 [0,0317| $ 172.844,75 | | Costo unitario x
las herramientas CORTADORA DE PAVIMENTO 1 |und. | $5.000.000,00 |0,0317| $ 158.282,74 | |%U
y equipos BALDES 10 |und. |$ 13.650,00|0,0317| $ 4.321,12
asignada a este PALAS 20 |und. |$ 15.225,00 |0,0317[ $ 9.639,42
paquete de PICAS 20 |und. |$ 16.321,20 |0,0317| $ 10.333,46
trabajo, en el CARRETILLAS 12 |und. |$ 130.000,00|0,0317| $ 49.384,22
Programa del PISONES 5 |und. [$ 1522500 (0,0317| $ 2.409,85
Proyecto. cinta de peligro 30 Und. S 30.450,00 |0,0317| $ 28.918,26
mandémetros 6 Und. $ 189.000,00 |0,0317| $ 35.898,53
Discos Corta. Pavimento 50 |Und. $  70.000,00 |0,0317| $ 110.797,92

Fuente: Autor

Presupuesto base : Es una grafica que muestra el presupuesto

acumulado a través del tiempo. El criterio de registro es el método de

la formula preestablecida: cada paquete de trabajo adquiere un 30%

del valor ganado cuando inicia y el 70% cuando termina. Se podria
utilizar un 25 / 75; 20 / 80; etc. o 20/40/40; 25/25/50, etc. En la figura

21, se presenta una tabla para facilitar la aplicacion de esta

herramienta y en la grafica 1 se presenta una parte del Presupuesto

base.
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Figura 21 . Presupuesto Base

PRESUPUESTO BASE

Cod. EDT

Paquete de Trabajo

El criterio de registro es el porcentaje de valor

ganado por el paquete de trabajo.

2013

Febrero

\%lg4e]

1.0 GESTION DEL PROYECTO S 6.000.000 | $ 6.000.000 | $ 6.000.000 | $ 6.000.000
3.0 VIABILIDAD $ 941.000
4.1.1.1.2 |Interventoria S 2.307.692,31 | S 2.307.692 | $ 2.307.692 | S 2.307.692
4.1.1.1.3 |ETAPA 1 (MALLA 3) S 24.553.791 | $ 24.553.791 | $ 32.738.389
4.1.1.1.4 |ETAPA 2 (MALLA 2) $ 18.745.384 | $ 18.745.384
4.1.1.1.5 |ETAPA 3 (MALLA 5)
4.1.1.1.6 |ETAPA 4 (MALLA 6)
4.1.1.1.7 |ETAPA 5 (MALLA 4)
4.1.1.1.8 |ETAPA 6 (MALLA 1)
4.1.1.1.9 [Troncal principal S 31.567.945
4.1.1.2 REDES INTERNAS PARA USUARIOS S 21.316.767 | S 21.316.767 | S 21.316.767 | S 21.316.767
4.1.2 CENTRO DE ABASTECIMIENTO S 42.328.974
4.2 GESTION DE RECURSOS
4.3 SERVICIO AL CLIENTE S 22.287.000 | S 1.454.000 | S 1.454.000 | $ 1.454.000
4.4 PUESTA EN MARCHA $  1.607.997,92
total mes S 76.465.251 | S 55.632.251 | $ 159.008.149 | $ 49.823.843
total acumulado 249.245.251 | $  304.877.501 [ $  463.885.650 | $  513.709.493
21,6% 26,4% 40,2% 44,5%
| Se grafica el total acumulado mes a mes I
Fuente: Autor
Gréfica 1. Presupuesto Base
o $ 600 $514
c S 464
S $500 e
$ 400
S 305
$ 200
$ 100
S - T T 1
Enero Febrero Marzo Abril

=¢=total acumulado

Programa de Erogaciones

presupuesto acumulado a través del

Fuente: Autor

Es una

grafica que muestra el

tiempo. A diferencia del

presupuesto base, el criterio de registro es establecer la erogacion de

los costos en el mes que se realiza el pago de las diferentes cuentas.
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En la figura 22 aparece un formato que facilita la elaboracion del
Programa de erogaciones y en la grafica 2 se presenta el Programa de

Erogaciones

Figura 22 . Programa de Erogaciones

El criterio de registro es la erogacién mes a mes de los costos; se
relaciona con la forma de pago a proveedores

PROGRAMA DE EROGACIONES 2013
Cod. EDT Paquete de Trabajo Febrero
1.0 GESTION DEL PROYECTO $ 6.000.000 | $ 6.000.000 | $ 6.000.000 | $ 6.000.000
3.0 VIABILIDAD
4.1.1.1.2 Interventoria $ 2.307.692,31 [ $ 2.307.692 | $ 2.307.692 | $ 2.307.692
4.1.1.1.3 ETAPA 1 (MALLA 3) S 51.204.987 | S 30.640.984
4.1.1.1.4 ETAPA 2 (MALLA 2) S 8.468.265 S 26.917.614
4.1.1.1.5 ETAPA 3 (MALLA 5) S 11.258.976
4.1.1.1.6 ETAPA 4 (MALLA 6) S 10.710.628
4.1.1.1.7 ETAPA 5 (MALLA 4) S 13.431.473
4.1.1.1.8 ETAPA 6 (MALLA 1) S 10.313.299
4.1.1.1.9 Troncal principal S 3.095.898 | S 6.693.935 | $ 21.778.112
4.1.1.2 REDES INTERNAS PARA USUARIOS $ 19.466.331,00 | S 62.988.328 | S 19.466.331,00
4.1.2 CENTRO DE ABASTECIMIENTO S 42.328.974
4.2 GESTION DE RECURSOS
4.3 SERVICIO AL CLIENTE $  22.287.000 | $ 1.454.000 [ $ 1.454.000 [ $ 1.454.000
4.4 PUESTA EN MARCHA $ 566.916
total mes $  30.594.692 | $ 137.711.549 | $ 152.980.830 | $  77.923.749
total acumulado RS  216.591.692 | $ 354.303.241 | $ 507.284.071| $  585.207.820
18,8% 30,7% 43,9% 50,7%
| Se grafica el total acumulado mes a mes |
Fuente: Autor
Gréfica 2. Programa de erogaciones
" $ 700
4] $ 585
[ =
S S 600 S507 =3
2 $500
354
S 400 E
$300 $P17
$ 200 *
$ 100
S - T T T
Enero Febrero Marzo Abril
# total acumulado

Fuente: Autor

107



Diagrama causa efecto : Es un diagrama que presenta la identificacion
de las posibles causas que producen un efecto deseado. Conocido
como: diagrama o espina de pescado. En la figura 23 se presenta el

diagrama de causa efecto.

Figura 23. Diagrama Causa Efecto

m materiales requisitos
Proveedores certificados

i &cni i 4; Permisos gubernamentales
Cumplimiento de Ficha técnica de los materiales 8

teyesy normas Certificado de calidad Contrato de interventoria A
del proveedor
Orden de compra Cumplimiento de los requisi
completa y a tiempo j De los usuarios
Traslado del material Entrega del sitio de la obra

Experiencia y perfil del
Recurso humano

S are utilizado . en éptimas condiciones
Entrega del material en perfecto
Entrega de disefios Ar::d" y a.tlemp:el material Pruebas de presién
completos y a tiempo v C k
Materiales completos —k Gasificacién

\4 \, .| Calidad en:
A 4.1 obra civil
Cumplimiento de Proceso de seleccion ———»/ Proveedores certificados —y/

leyes y normas

Certificado de calidad del proveedor
Ficha técnica de las herramientas y /
—»/

equipos /
Orden de compra completa y a tiempo
Cumplimiento de los

del personal Traslado de las herramientas y los equipos >
disefios / imi Pr i »
4/ Sobreasignacién Entrega de herramientas y equipos /
en perfecto estado y a tiempo /

de tareas
Almac i de her

Experiencia y perfil del
Recurso humano

Instalacién adecuada

del material Pago de némina al dia

Induccién y capacitacién

Reproceso

Dificultades en y equipos /
Las comunicaciones Herrami Y equipos I 47/
Método de instalacién Herramientas y equipo

Fuente: Autor
Adicionalmente a el diagrama se realizara una lista de verificacion o

chequeo, con las causas identificadas en la figura 23, para realizar

este proceso se seguira el formato de la figura 24.
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Figura 24 . Lista de verificacion

es

de

El codigo de las causas principales

3 etc. Para las causas segundarias es

Las causas Estado de la revision:

un numero de un solo digito: 1, 2, principales se pendiente, en espera,

dos digitos: 1.2; 2.1; mayuscula

escriben en aprobada, etc.

DISENO

Comentario
aclaratorio
sobre la
revision

Firma del
responsable
de la revisién

1.1

Cumplimiento de leyes y normas

1.2

Experienciay perfil del recurso humano

MATERIALES

2.1

Proveedores certificados

2.2

Orden de compra completay atiempo

REQUISITOS

3.1

Permisos gubernamentales

3.2

Contrato de interventoria

4

METODO DE INSTALACION

4.1

Cumplimiento de leyes y normas

4.2

Instalacion adecuada del material

RECURSO HUMANO

5.1

Experienciay perfil del recurso humano

5.2

Dificultades en las comunicaciones

HERRAMIENTAS Y EQUIPOS

6.1

Mantenimiento preventivo

6.2

Herramientas y equipos completos

Fuente: Autor

Planificar la Gestién de Riesgos

riesgos del proyecto

: Es una politica de manejo de los

Mapa de Riesgos : Es un diagrama que nos presenta los riesgos

definidos por los expertos, junto con la probabilidad y el impacto de

cada uno de ellos respectivamente
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Gestiodn social de la

Incumplimiento de 3*4=12 ¢ comunidad

calidad (norma) - 2*2=4

Dafio en herramientas y

2%2=4 Flujo de caja
equipos o 173=3 Y uj j

Dafio en la infraestructura
por externos

Errores u omisiones

2*4=8
en planeacion - 2*5=10 g

4.1.1 Redes Externas

Errores en

. .. *5=
comunicacion 15

5¢ Fallas de disefio

Desactualizacion de las
herramientas de
direccioén del proyecto

Problemas de
2*5=10 N\,  abastecimiento

" 4*4=16

Retrasos en la
programacion

. Alza en los precios de
1°2=2.  |os materiales

'\ 2*3=6

Matriz de Administracion de Riesgos : Es una tabla en la cual se

establece la respuesta a los riesgos
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Nombre
del riesgo
inicial o
puro.

[Poliu’ca seleccionada para aplicar a este riesgo. I

/

Riesgo
identificado
inicialmente

RIESGO Desactualizacion de las herramientas de direc ~ cion de pr%yectos. AMENAZA | X [OPORTUNIDAD
MEDIDA DE RESPUESTA AL RIESGO La probabilidad s
RIESGO PURO RIESGO RESIDUAL varia porque ya existe
EVITAR TRANSFERIR MITIGAR | X [ACEPTAR una persona dedicada
licit te all
PROBABILIDAD DE EXPLOTAR COMPARTIR MEJORAR ACEPTAR PROBABILIDAD DE :;‘;'Efﬁ:ﬂig: -
OCURRENCIA OCURRENCIA actualizada
1]2]3]x]s ACCIONES O ACTIVIDADES ESPECIFICAS 1]x]3 Ja]s
IMPACTO A IMPACTO
ALCANCE PLAN DE ACCION RESPONSABLE COSTO ALCANCE Los impactos no varian
1[x][3]4]5 12| 3 [a] 5 | |Puecieso
segundario no llevara al
CRONOGRAMA CRONOGRAMA dia la informacion de las
tla]z]4]s Contatar & una Se contratara al auxiliar por 1{o]lafals herramientasy técnicas
PRESUPUESTO | persona medio tiempo PRESUPUESTO
3 meses de prueba
1]2]3]4]5] praqueapoeala 128 |4]5s
HSEQ directora del HSEQ
t]2]3]4]5]departamentode gas, | Representante de x[2] 345
RECURSOS enla actualizacion de recursos humanos RECURSOS HUMANOS
1]2]8]4]5] lasherramentasy 12 &g [4]5s
COMUNICACIONES tecnicas de los COMUNICACIONES
1]2]3]x[5]| proyectosde $ 642555 * 3 = 1'927.665 123 [u]|s
ADQUISICIONES | masificacion de gas. ADQUISICIONES
1]2]3]4]s 12 3]a]s
ADMINISTRACION ADMINISTRACION
1]2]3]x]s VALOR TOTAL 1'927.665 123 [xu]ls

Matriz de abastecimientos

: Es una matriz que relaciona los paquetes

de trabajo del EDT con los paquetes de contratacion. En la figura 25 se

presenta un ejemplo de esta matriz.
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Figura 25. Matriz de abastecimientos

Matris de aa
L. Paquetes de Contratacion C dgbe
abastecimientos mencionar todos
Gerencia los paquetes de
Paquetes de Compra i6
Cod. - : del . Materiales| tanques Oficina contra_tacmn que
trabajo . lote necesita el
- - proyecto proyecto para su
432 Dotacion equipo X ejecucion.
de oficina
4.1.1 |Etapal X Se marca con
4.1.2 |Etapa2 X una "X" la
asignacién de un
Centro de
4.2.1 b .. X X paquete de
3 astec.lmlento contrataciéon con
1 Gerencia del X el paquete del
proyecto trabajo.
0 e d e O dild O
Nombre del Proveedor Interno Victor | Tecno-pipe | Norgas | Maria Mora Se paga el 100%al
Forma de pago Interno | 15%/85% ] 45 Dias 100% 100% Ealleaiciconiiato
Monto aproximado 22.000.000 {20.000.000 \58.460.300 29.522.000| 12.000.000 Se da un plazo de
Anticipo aproximado 0% 15% \ 0% 100% 100% 45 dias para pagar
Fecha de concurso Asignacién | asignado b7/01/2013 asignado | 07/01/2013 los materiales.
Fecha de contrataciéon 05/03/2013 | 10/12/2012 1b/01/2013 11/02/2013 | 08/01/2013
Se paga 15 % a realizar la promesa de compraventa y
el otro 85% al realizar las escrituras.

Fuente: Autor
Calendario de eventos : Calendario que presenta de manera grafica
los eventos mas representativos del proyecto. Facilita la identificacion
de eventos importante en un tiempo futuro, ayudando a que el equipo
tome las medidas necesarias para cumplir con estas. En la tabla 26 se
presenta la leyenda que nos servira de ayuda para entender la figura

26, donde se presenta el Calendario de Eventos.

Tabla 26. Leyenda para el calendario de eventos

Inicio de obra civil

Fin de la obra civil
Reuniones de avance de obra
Entrega de hitos

Entrega del Reporte Mensual
Fuente: Autor

112



Figura 26 . Calendario de Eventos
Afio calendario] /| X = Miercoles Dias resaltados en rojo no son laborales para HEGA
S.A. E.S.P: como los sdbados, domingos y festivos
A DARIO D O
s|D S|D S|D S|D S|D
ENE 2] 3| 4| 5| 6| 7| 8| 9(10]11]12|13 15| 16| 17| 18| 19| 20| 21| 22| 23| 24| 25| 26| 27| 28| 29| 30| 31
FEB 1| 2| 3| 4| 5| 6| 7| 8| 9| 10| 11| 12| 13|14 16| 17| 18] 19| 20| 21| 22| 23| 24| 25| 26| 27| 28
MAR 1| 2] 3| 4] 5| 6 8| 9|10] 11] 12| 13] 14 16| 17| 18] 19| 20| 21| 22| 23| 24| 25| 26| 27| 28| 29| 30| 31
ABR 3] 4| 5| 6| 7| 8| 9|10|11 13| 14| 15| 16| 17| 18| 19| 20| 21| 22| 23| 24| 25| 26| 27| 28] 29| 30
2 [MAY 1 2 41 5| 6| 7| 8 9 11| 12| 13| 14| 15| 16| 17| 18] 19| 20| 21| 22| 23| 24| 25| 26| 27| 28| 29| 30{ 31
0 JUN 1l 2| 3] 4 5| 6 8| 9]10| 11| 12| 13| 14| 15| 16| 17 19| 20| 21| 22| 23| 24| 25| 26| 27| 28| 29] 30
1 |JUL 3] 4 6] 7| 8| 9|10|11| 12| 13| 14| 15| 16| 17| 18| 19| 20| 21| 22| 23 25| 26| 27| 28| 29| 30| 31
3 [AGO 1 3| 4 5| 6| 7| 8| 9]10| 11| 12| 13| 14| 15| 16| 17| 18| 19| 20| 21| 22| 23| 24| 25| 26| 27| 28| 29 31
SEP 1| 2| 3| 4| 5| 6] 7| 8| 9]10 12| 13| 14| 15| 16| 17| 18| 19| 20| 21| 22| 23| 24| 25 26I 28| 29| 30
OCT 2| 3| 4| 5| 6| 7| 8| 9(10|11f12|13] 14 15I 17| 18| 19] 20| 21| 22| 23| 24| 25| 26| 27| 28| 29] 30| 31
NOV 1| 2| 3| 4| 5| 6| 7| 8| 9|10|11] 12| 13| 14| 15( 16| 17( 18] 19| 20| 21| 22| 23| 24| 25| 26| 27| 28| 29] 30
DIC 1| 2| 3| 4| 5| 6] 7| 8| 9|10|11]12| 13| 14| 15( 16| 17| 18| 19| 20| 21| 22| 23| 24| 25| 26| 27| 28] 29| 30( 31

Estatus Semanal :

Fuente: Autor

Es un

informe semanal

que presenta

el

comportamiento del proyecto que va dirigido hacia el gerente del

proyecto. Las decisiones del proyecto, se realizan teniendo como base

esta informacion.

Se debe disefiar un formato donde aparezca la siguiente informacion:

¢, Qué se debe hacer la siguiente semana?: Prioridades y plan

de accion.

¢, Qué riesgos se pueden presentar?: Amenazas.

¢, Qué se puede mejorar?: Oportunidades.

Un resumen del desarrollo del EDT: fechas de inicio y fin; y

porcentaje de avance.

Comparacion entre lo ejecutado y lo planeado sus diferencias

(en porcentaje).

Andlisis de la curva S de valor ganado.

Entregas parciales o totales: fechas claves

Lecciones Aprendidas.

Costo de los cambios aprobados hasta la fecha.
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» Control Presupuestal: Presupuesto actual, costo total del
proyecto, ahorro / sobrecostos.

» Estatus de abastecimientos claves.

Reporte Mensual : Es un informe mensual que presenta el
comportamiento del proyecto, va dirigido hacia el gerente de la
empresa con informacion general del proyecto. Se realiza para

mantener informado al patrocinador del proyecto periddicamente.

Se debe disefiar un formato donde aparezca la siguiente informacion:
¢, Coémo va el Proyecto?: Logros y desviaciones;

Recomendaciones y sugerencias: Accion correctiva, areas de
oportunidad, riesgos, tendencias y prioridades;

Estatus de Alcance, Tiempo, Presupuesto, calidad, Riesgos vy

abastecimientos.

Lecciones Aprendidas : Se realiza el formato el cual debe recopilar la
siguiente informacion: Criterio de busqueda: (palabra clave que
faciliten busquedas futuras), situacion (resefla de la situacion),
consecuencia (descripcion de los problemas ocasionados por la
situacion descrita anteriormente), evaluacién (evaluacion de la
situacion y de las actividades por realizar) respuesta (registrar las
acciones que se realizaron para superar la situacion), prevenir o
materializarlo (ldentificar como prevenir esta situaciones (riesgos
negativos) o como materializarlos (riesgos positivos) con la experiencia
gue se adquirié. En la figura 27 se presenta el formato de Lecciones

Aprendidas.
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Figura 27 . Lecciones aprendidas

Para cada experiencia nueva
LECCIONES APRENDIDAS se debe llenar este formato

CRITERIO DE BUSQUEDA Palabra clave que facilite

busquedas futuras

SITUACION Resefia de la situacion |

Descripcion de los problemas

CONSECUENCIAS ocasionados por la situacion

descrita anteriormente

EVALUACION Evaluacion de la situaciony

de las actividades por realizar

[dentificar como prevenir esta

CON EL CONOCIMIENTO QUE AHORA TENGO, ¢,QUE
HARIA DIFERENTE EN ESA SITUACION?

situaciones (riesgos negativos) o
como materializarlos (riesgos

positivos).

¢, COMO LO RESOLVIMOS?

Registrar las acciones que se
realizaron para superar la
situacion

Fuente: Autor

Busca documentar de manera clara y concreta las experiencias que

gana el equipo durante el desarrollo del proyecto.

Control de Cambios : La herramienta estd conformada por tres
documentos: la solicitud de cambio, (donde se presenta de manera
formal el cambio), el andlisis del cambio, (donde se realiza un analisis
de la causa que genero el cambio y se realiza su respectiva evaluacion
de aprobacién o rechazo) y la relaciébn de cambios (en el cual se
presenta de manera detallada el comportamiento de los cambios
aprobados en cuanto a costo y tiempo). En la planeacion solo se

realizan los formatos de esta herramienta.

Plan del Proyecto : Es un documento que recopila todas las

herramientas anteriormente desarrolladas de planeacién. Esta
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herramienta es la guia de ejecucion y es el patron, estandar o punto de
referencia contra el cual evaluamos si la ejecucion se apega al

cumplimiento de los objetivos; en otras palabras, al éxito del proyecto.

4.6 Integracion del manual.

En esta etapa se desarroll6 las generalidades del manual como: cédigos
de identificacion de formatos y herramientas, encabezado de cada
herramienta, control de versiones, registro de las herramientas y técnicas;
Herramientas y técnicas que se aplicardn en HEGA. Adicionalmente se
recopilé la informacion de la descripcidén de las herramientas y técnicas, los
formatos de las mismas y el caso de estudio, en un solo libro. Se busca

que toda la informacion sea de facil acceso para futuras investigaciones.

A continuacion se presenta los temas tratados en el primer capitulo del

manual:

4.6.1 Generalidades del manual. Primer capitulo

l. Cadigo de Identificacion de Formatos y Herramien  tas.

Es necesaria la utilizacion de codigos alfanuméricos, que faciliten la
identificacion de los documentos, la version del mismo, el municipio, entre
otros. Existen dos cédigos: uno para los formatos de las herramientas y

técnicas; y otro para cuando se utilizan en un proyecto especifico.

a) El primer cbédigo es para los formatos de las herramientas y
técnicas. Estas son propensas a actualizaciones si HEGA, asi lo
considera, por lo anterior se genera la necesidad de utilizar dicha

identificacion, que estara compuesta por 10 caracteres que se
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dividen en cuatro partes: La primera define que es un formato
(1caracter); la segunda, muestra el cédigo que se especifica en la
tabla #1 para cada herramienta o técnica utilizada (4 o 5 caracteres),
la tercera a la versiéon del formato (2 caracteres) y la cuarta al afio
en que se hizo la version (2 caracteres). En la tabla 27 se explica

mejor este codigo.

Tabla 27. Cédigo a utilizar para los formatos

Caracteres Definicién Ejemplo
1 Formato F
405 Cddigo de la herramienta o técnica 01-ACP (ver tabla #1)
2 Versién del formato 01 (primera version)
2 Afo en que se realiz6 el formato 12 (2012)
Ejemplo F-01ACP-0112

Fuente: Autor

b) El segundo codigo es para la aplicacion de las diferentes

herramientas y técnicas en los proyectos en particular, viendo que
para cada proyecto se deben realizar todas las herramientas,
ademas que durante el desarrollo del mismo se presentan diferentes
versiones de estas ocasionando la necesidad de implementar el
codigo, el cual esta compuesto por 11 caracteres y se divide en
cinco partes: la primera describe al municipio donde se esta
realizando el proyecto (2 caracteres), la segunda el codigo de la
herramienta o técnica utilizada (4 o 5 caracteres), el tercero a la
version de la herramienta (1 caracter); y la cuarta el afio en que se
aplicé la herramienta para ese proyecto (2 caracteres). En la tabla

28 se explica con un ejemplo este cédigo.

Tabla 28. Cddigo a utilizar para un proyecto especifico.

Caracteres | Definicion Ejemplo
2 Municipio PR (Paz de Rio)
405 Cédigo de la herramienta o técnica 01-ACP (ver tabla # 1)
2 Version de la herramienta o técnica 01 (primera version)
2 Afio en que se aplicé la herramienta | 12 (2012)
Ejemplo PR-01ACP-0112
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Fuente: Autor

Il. Encabezado de Cada Herramienta

Cada herramienta debera llevar un encabezado que facilite su busqueda e
identificacion; en la tabla 30 se presenta el disefio del encabezado a
manera de ejemplo para su facil diligenciamiento; se describira cada casilla
de izquierda a derecha de arriba a abajo. En la primera casilla se coloca el
logo de la empresa, la segunda el nombre del municipio en el cual se esta
realizando el proyecto; la tercera el departamento; la cuarta el nombre de
la herramienta; la quinta el cédigo de la herramienta; la sexta la version de

la herramienta; la séptima el conteo de paginas.

Tabla 29. Encabezado de las herramientas ejemplo

Municipio: Paz de Rio Cédigo:PR1-01-ACP-112

2o

Departamento: Boyaca Versién: 01

ﬂ HEGA -« [ Herramienta: Acta de constitucion del proyecto Pagina: 1 de 4

Fuente: Autor

. Control de Version

Todas las Herramientas son propensas a cambios, modificaciones o
actualizaciones de su informacién durante el transcurso del proyecto por lo
tanto se necesita llevar un control de versiones para evitar confusiones en
el equipo del proyecto. Al iniciar cada herramienta debemos colocar el
formato de figura 28 para llevar este control, en el cual se debe registrar la
version de la herramienta en el proyecto, quien la hizo, quien la aprobo, la

fecha y el motivo del cambio de version.
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Figura 28 . Control de versiones.

La herramienta debe llevar Se indica quien autorizo el Se describen las .
control de las versiones Cambio. El patrocinador. razones del cambio

Version: Hecha por: Aprobado por: Motivo del cambio

[Director del [Gerente General [ Se establecio las

02 dd/mm/AA .

[02] proyecto] EGAS.A.E.S.P.] ! | fechas de los hitos]
Se indica quien realizo el Se indica la fecha de
cambio: el Gerente del Proyecto aprobacion del cambio de
0 el Patrocinador version.

Fuente: Autor
V. Registro de las herramientas y formatos.

Para tener un control en los formatos y las herramientas en medio
magnético se debe seguir el siguiente procedimiento: (apdyese en el

esquema 2 para tener una imagen mas clara de este numeral).

Para los formatos:

» Se creard en el escritorio del computador del Departamento de Gas

una carpeta con el nombre de “Formatos del Manual”.

» En esta carpeta se guarda la ultima version de todos los formatos de

las herramientas presentadas en este manual.

* Se escribira el codigo alfanumérico [se explicé en el numeral 1.2

enciso a] para denominar cada archivo, para su facil identificacion.

» Adicionalmente se creara una carpeta interna con el nombre de
Versiones obsoletas, donde se guardaran las versiones anteriores de
los formatos para llevar la trazabilidad de los mismos y evitar

confusiones en el equipo del proyecto.
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Para la aplicacién de los formatos en un proyecto especifico:

e Se creara en el escritorio del computador del Departamento de Gas,

una carpeta con el nombre de “proyectos de gas”.

» En ella se creard una carpeta interna para cada proyecto especifico y
se registrara con el nombre del municipio (Paz de Rio, Puerto Wilches,

Tasco, etc.).

» En estas carpetas especificas se guardaran todo lo relacionado a la

aplicacién de las herramientas para cada proyecto en particular.

» Se denominara con el codigo alfanumérico [explicado en el numeral
1.2 inciso b] a cada herramienta, para su facil identificacion.

e Para mantener un control y un uso practico de las herramientas se
creard una carpeta en cada proyecto con el nombre de version
obsoleta, donde se guarden las versiones anteriores, para evitar

confusiones y mantener la trazabilidad de estas.
Nota: esta informacion se debe guardar en el computador de Gerencia,

como copia de seguridad. Los cuadros pequefios que aparecen en la figura
29, son para referirse al tipo de programa que son: carpetas o archivos.
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Figura 29. Registro digital de los formatos y los proyectos.

Escritorio

Proyecto
de gas

carpeta
| |
02-11=

Proyecto Paz jproyecto Puerto

I 1 de Rio Wilches
VEISONES

W 0212 obsoletas. [_carpeta | [ carpeta |

| archivo | [“archivo | carpeta

| | 1
PRI-0IACP PRI-0 versiones
| —— | obsoletas.
0 A D O0Z2-11-
0112 | _archivo | | _archivo | | carpeta |

Formatos de

Manual

[ archivo | |_archivo |
—
SR1.01ACP PR10
| archivo | [ archivo |
Fuente: Autor
V. Herramientas y técnicas que se aplicaran en HEGA

En esta parte se presenta la informacion ya descrita en este libro en el
numeral 4.2; que se refieren a los procesos de direccién de proyectos
seleccionados por la empresa, las herramientas y técnicas del Método
Escala, y la explicacion de la razén de uso de las herramientas y

técnicas a desarrollar en el manual.
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CONCLUSIONES

El método Escala que sigue los lineamientos y guias de Project
Management Institute (PMI) para la direccion de proyectos, se ajustd
adecuadamente a los requerimientos para la realizacion del manual de
estandarizacion de planes para la direccion de proyectos de masificacion de
gas domiciliario por redes, proporcionando la base tedrica para el

cumplimiento de los objetivos propuestos.

Con la realizacion del manual se cumplié con el principal objetivo de este
trabajo de grado, que era realizar una propuesta de estandarizacion de la
administracion de proyectos bajo los lineamientos de buenas préacticas del
Project Management Institute (PMI) para HEGA S.A. E.S.P.

Se evidencio en el caso de estudio que la implementacion de la declaracion
del alcance, Estructura de Desglose del Trabajo (EDT) y la verificacion del
alcance, apoyaba y facilitaba la gestién del area de alcance, definiendo que
se incluye y que no se incluye en los proyectos de masificacion de gas
domiciliario por redes en HEGA S.A. E.S.P.

Se demostré que la utilizacion de la herramienta programa del proyecto,
facilitaba la clara definicion de las actividades a desarrollar para el
cumplimiento del alcance, la estimacion de los recursos, los tiempos
requeridos y el establecimiento de un cronograma detallado para la

realizacion de las mismas.

Para realizar los procesos de estimar, presupuestar y controlar los costos
se evidencid que era indispensable la aplicacion de las herramientas de
estimacion de costos, el presupuesto base y el programa de erogaciones

(flujo de efectivo), las cuales contribuyen para asegurar que los proyectos
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de masificacion de gas domiciliario por redes, se completen dentro del

presupuesto aprobado.

Para cumplir con los requerimientos de calidad establecidos en el acta de
constitucion del proyecto, declaracion del alcance y los disefios, se
demostré que la aplicacién de la herramienta “diagrama causa- efecto con
lista de verificacion” facilitaba la realizacion de este proceso, gracias a que
esta identifica, agrupa todos los requisitos y criterios de calidad que debe

cumplir el proyecto.

Se evidencio que la utilizacion de las herramientas diagrama organizacional
del proyecto, la matriz de roles y funciones optimizan la organizacion,
gestion y conduccion del equipo de los proyectos de masificacion de gas

domiciliario por redes.

Se demostr6 que la utilizacion de las herramientas matriz de
comunicaciones, calendario de eventos, estatus semanal y reporte mensual
optimizaban los procesos de generacién, recopilacién, distribucion,
almacenamiento y disposicion final de la informacion de los proyectos de

masificacion de gas domiciliario por redes.

Se evidencio que la realizacion de los procesos de planificar la gestion de
riesgos, la identificacion, andlisis y planificacion de respuestas de los
mismos, asi como su seguimiento y control por medio de la utilizacion de
las herramientas planificacion de la gestion de riesgos, el mapa de los

riesgos y la matriz de administracion de riesgos, facilitaba estos procesos.

Gestionar el abastecimiento de los proyectos de masificacion de gas
domiciliario por redes, mediante la utilizacion de la herramienta: “Matriz de

abastecimiento”, evidencié una administracion sencilla respecto a la compra
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de todos los productos, servicios o resultados que son necesarios para

llevar a feliz término los proyectos.

Para identificar, definir, combinar, y coordinar los distintos procesos y
actividades de la direccion de proyectos de masificacion de gas domiciliario
por redes, se demostré que la utilizacion de las herramientas: Acta de
constitucion del proyecto, el Plan Para la Direccion del Proyecto, Sistema
de Control de Cambios y Lecciones Aprendidas. Facilitaban el cumplimiento

de estos procesos.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda que todos los miembros del equipo del proyecto tengan
conocimiento sobre los estandares del Project Management Institute (PMI),
para asegurar un lenguaje comun en proyectos, que facilita el desarrollo de

los proyectos y el logro de los objetivos del mismo.

Para sacarle el mejor provech6 en la aplicacion de las herramientas y
técnicas presentadas en el manual, es indispensable mantenerlas

actualizadas si es posible y viable con informacién en tiempo real.

Se recomienda llevar una recopilacion completa y actualizada de las
lecciones aprendidas de los proyectos de masificacion de gas domiciliario
por redes, para contar en la realizacion de futuros proyectos con

informacioén relevante.

Se recomienda para un mejor entendimiento y funcionalidad de la
aplicacion de las herramientas y técnicas, presentadas en el manual de
estandarizacion de los planes para la direccibn de proyectos de
masificacion de gas domiciliario por redes, iniciar su implementacion de
forma gradual, esto permitird que el equipo del proyecto se familiarice con
estas y no se conviertan en un proceso complejo para la direccion de los

proyectos.
Es clave para la direccién de proyecto de masificacion de gas domiciliario

por redes, una clara definicion del alcance, siendo esta informacién base

para la aplicacion de otras herramientas de direccion de proyectos.
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Es de gran importancia mantener un control sobre el tiempo de ejecucion
de los paquetes de trabajo, para que de esta manera se pueda aumentar la

probabilidad de terminar el proyecto en el tiempo establecido.

Es recomendable realizar un estricto control sobre los costos de los
paquetes de trabajo y de los egresos mensuales del proyecto para
aumentar la probabilidad de que los mismos termines dentro del

presupuesto aprobado.

Es importante definir y controlar el cumplimiento de las métricas y
estandares de calidad establecidos para los proyectos de masificacion de
gas domiciliario por redes, para aumentar la probabilidad de éxito del

mismo.

Para el logro de los objetivos es recomendable comunicar a los miembros
del equipo de trabajo, el plan del proyecto lo cual facilita la organizacion,

gestion y conduccion del mismo

Se recomienda planificar las comunicaciones para garantizar la generacion,
recopilacion, distribucion, almacenamiento y disposicion final de la
informacion de los proyectos de masificacion de gas domiciliario por redes,

en base a esta realizar la toma de decisiones para el desarrollo del mismo.

Todos los proyectos son cambiantes en el transcurso del tiempo por la
materializacion de riesgos, para evitar perder el control sobre el mismo, es
recomendable planificar la gestion de los mismos, la identificacion, andlisis

y planificacidon de las respuestas a ellos, asi como su seguimiento y control.

Para apoyar las areas del alcance, tiempo y costo, se recomienda realizar

una adecuada gestion de los abastecimientos, para asegurar que todos los
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paquetes de trabajo cuenten con los recursos necesarios para su ejecucion,
en el tiempo oportuno y dentro del presupuesto acordado.

Es de gran importancia realizar la integracion de toda la informacion del

proyecto, para facilitar el inicio, la planeacion, ejecucion, control y cierre de

los proyecto de masificacion de gas domiciliario por redes.

127



BIBLIOGRAFIA

CHAMOUN, Yamal. Administracion Profesional de Proyectos La Guia,
Método escala, 3.4.2 Declaracion del Alcance, MEXICO, Mc GRAW-
HILUINTERAMERICANA EDITORES. S.A. DE C, V pag. 75

CHAMOUN, Yamal. Administracion Profesional de Proyectos La Guia, 4.2
Introduccion, MEXICO, Mc GRAW-HILUINTERAMERICANA EDITORES.
S.A. DE C, V pag. 159-160-187

ESCALA, Método escala = sistema de calidad, [en linea] [consultado el 10
de enero del 2013] disponible en: http://www.escala.com.mx/index2.html
GREGORY BALESTRERO, Presidente y CEO del Project Management
Institute [agosto del 2009], realizada por Luis Ernesto Matos, [en linea]
[citada 14 de enero del 2013] www.liderdeproyectos.com.

Identificar Stakeholders... ¢Por qué molestarse en esto? [en linea [revisado
el 17 de enero del 2013] [disponible en:
http://www.liderdeproyecto.com/articulos/identificar_stakeholders_por_que__
molestarse_en_esto.html]

Instituto colombiano de normalizacion y certificacion. Sistema de Gestion de
Calidad: Directrices para la Gestion de la Calidad de Proyectos. NTC-ISO
10006. Bogota D.C: El instituto, 2003

Jay M. Siegelaub MBA, PMP® Cémo PRINCE2 ® puede complementar
PMBOK ® y PMP; [citado el 15 de enero del 2013] [en linea] disponible en:
www.corpedgroup.com

JUAN PABLO AMADOR; Manuales administrativos, [citado el 16 de enero
del 2013] [en linea] disponible en:
http://www.elprisma.com/apuntes/administracion_de_empresas/manualesad
ministrativos/default.asp

LUIS NUNEZ ALFARO Y GUSTAVO MORALES CH; Administracion de
proyectos con marco légico y enfoque del PMI; [citado el 14 de enero del

128



2013] [en linea]; disponible en:
http://www.vitalit.co.cr/Articulos/PMI1%20Y%20MARCO%20LOGICO.pdf
Project Management Institute. Fundamentos de la Direccion de Proyectos,
Cuarta edicion. EE.UU.2008. Project Management Institute, 2.3
Interesados, p 23.

Project Management Institute. Fundamentos de la Direccion de Proyectos,
Cuarta edicion. EE.UU.2008. Project Management Institute, anexo F
Desatrrollar el Acta de Constitucion del Proyecto, p 405.

Project Management Instituto. Fundamentos de la Direccion de Proyectos,
Cuarta edicion. EE.UU.2008. Project Management Institute, 1.1 Propdsito
de la guia del PMBOK p 4.

Project Management Instituto. Fundamentos de la Direccion de Proyectos,
Cuarta edicion. EE.UU.2008. Project Management Institute, 1.2 ¢ Qué es un
Proyecto? p 5.

Project Management Instituto. Fundamentos de la Direccion de Proyectos,
Cuarta edicion. EE.UU.2008. Project Management Institute p 23-29-78
Project Management Institute. Fundamentos de la Direccion de Proyectos,
Cuarta edicion. EE.UU.2008. Project Management Institute, GLOSARIO, 3
Definiciones p 434

Project Management Institute. Fundamentos de la Direccion de Proyectos,
Cuarta edicién. EE.UU.2008. Project Management Institute, F2 Gestion del
Alcance del Proyecto, p 406.

SERGIO BLANCO CUARESMA, PRINCE2 como complemento a PMBOK
para la gestion de proyectos; [citado 14 de enero del 2013] [en linea]
disponible en: http://www.marblestation.com/?p=657

Universidad de Pamplona, Disefio de aplicaciones empresariales. [en linea]
[consultado 17 de enero del 2013] Disponible en:

http://daeup.files.wordpress.com/2011/03/pmbok1.pdf

129



Anexos
MANUAL DE ESTANDARIZACION DE PLANES PARA LA DIRECCION DE PROYECTOS

DE MASIFICACION DE GAS DOMICILIARIO POR REDES EN HEGA S.A. E.S.P.

WILDMER GIOVANNY GUTIERREZ JAIMES

HEGA S.A. ES.P.
BUCARAMANGA

2013

130



TABLA DE CONTENIDO

INTRODUCCION 138

l.
.
Il.
V.

Soporte del Manual. 138
Estructura del Manual: 139
Contenido del Manual. 139
Glosario. 141

Capitulo 1. Generalidades Del Manual. 144

R o =3 1Y/ 0 1 PR 144
1.2. Cdadigo de Identificacion de Formatos y Herramientas............evvveeveeeeeeeeeieiieiienn, 144
1.3.  Encabezado de Cada Herramienta............cooooiiiiiioiiiiiiiiiiiie e 145
1.4, CONrol A€ VEISION....cciiiiiiiiiie ettt et e e eas 145
1.5. Registro de las herramientas y formatos. ...........cccccevvviiiiiiiiiiiii e 146
1.6. Herramientas y técnicas que se aplicaran en HEGA. ........cccccvvvveiieieeeeeiiiiieeie, 147
1.7. Herramientas ¥ tECNICAS. ......ccoieeeiieieieeee e e e s e s e e e e e e e e eeeaeennaans 152
1.8. Herramienta Mapa mental: ............oooiiiiiiiiiiiii e e 154
Capitulo 2. Proceso de Inicio. 155

St R @ | o] 1= 110 1 T 155
P22 [ o110 T [ To oo ) o 1P 155
2.3.  Herramienta Acta de Constitucion del Proyecto...............ccccccevvviniviiieiieeeieceeee. 157
2.4.  Herramienta Identificacion de INteresSados...........cccuvvvieeiiiiiiieeee e 158
Capitulo 3. Proceso de Planeacion 158

TN N @ | o] 1= 110 1T 159
G 7 [ o110 T [ To ot [o ) o 1SR 159
3.3, GeStiON del AICANCE. ...ttt 159
3.3.1. Herramienta: Recopilacion de RequISItOs. ...........cccuvviiiiiiiiiiiee e 160
3.3.2. Herramienta Declaracion del alcance. ... 161
3.3.3. Herramienta Estructura de Desglose del Trabajo (EDT).........ccccvvvvvevevvviineninnnnnn. 162
3.4.  Gestion del ReCUrso HUMANO. .........uuiiiiiiiiiiiiieieeee e 164
3.4.1. Herramienta: Diagrama Organizacional del Proyecto. ............ccccevvvvviiiiiinincnnnnn. 164
3.4.2. Herramienta Matriz de Roles y funcionas. ...........c.couvviiiiii i 165
3.5. Administracion de las COMUNICACIONES. ........ccceiiiuiirieieiiiiiieiee e e 165

131



3.5.1. Herramienta Matriz de COMUNICACIONES. ........cceeieeeieeiieeii e e e e 166
3.5.2. Herramienta Calendario de EVENIOS. .......cccuuiiiiiiiiiaiiiiiiii e 166
3.5.3. Herramienta EStatus Semanal..............cciiiiiiiii e 167
3.5.4. Herramienta Reporte MeNSUAL...........ceiiiiiiiiiiiiiiiieses e 168
3.6, GeSHON del IBMPO. ....oiiiiii e e e e e s 169
3.6.1. Herramienta Programa del Proyecto. ..........ccccoviirriiiiiiiiiiiin e 171
3.7. ADMINIStracion de [0S COSIOS. .....cuuviiieeiiiiiiiie e 172
3.7.1. Herramienta EStimacion de COStOS. ........cuuviiiiiiiiiiiiiee e 172
3.7.2. Herramienta presSupuestO BaSE. ........ucciiiiiiieciiiiiieeeeeses e 173
3.7.3. Herramienta Programa de Erogaciones. ...........ccevvveviiuiiiininieeeeeeeeeeevevinnini s 174
3.8, Gestion de la Calidad. ..........ccooiiiiiiiiiii e 175
3.8.1. Herramienta: Diagrama Causa EfeCto. ...........cccceevviiiiiiiiiiii e 175
3.9.  GeSHON dE 10S RIESHOS. .....ccoiiiiiieeeeiie e e e e e e e s 176
3.9.1. Herramienta Planificacion de la Gestion de RieSgos. .....cccoooeeeeiiiiiiiiieviiiiiiienennn, 176
3.9.2. Herramienta Mapa d€ RIESHOS. ...uuuuuiuuiiiiiiieeeieieieeeieiitsss e e e e e e e e e e eee e 177
3.9.3. Herramienta Matriz de Administracion de RIi€SgOS. ......ccccevviieeieiiiiiiiiiiiiiicieeenn, 178
3.10. Gestion de las AAQUISICIONES..........uuiiiiiiiiiii e e e e e e e e e e 181
3.10.1. Herramienta Matriz de AbasteCimientos. ...........ooeeeiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeec e 182
3.11. Gestion de la INtegracion. ...........cuuvuiiiiiiiii e 182
3.11.1. Herramienta Lecciones ApPrendidas. .........coceeviiiiiiiiiiiiiiiiiie e 182
3.11.2. Herramienta Control de CambiOS. ........c.eieiiiiiiiiaieeeee e 183
3.11.3. Herramienta Plan del ProYECLO. ........uuciiii i 184
Capitulo 4. Proceso de Ejecucion 185

o N @ 1 ] 1= 110 =TS 185
N 11 (o T [0 Tod o o o SR PPPPP 185
4.3. Herramientas del Plan del Proyecto que apoyan la gjecucion. ...........ccccceeeee..... 185
4.4. Herramienta de Evaluacion de alternativas. ...........ccccoo oo 187
LS00 B @ | o] = 11 o 188
ST [ 0110 o [U ool o o T PRSPPI 188
5.3. Herramientas del Plan del Proyecto que apoyan el control..............cccccvvvvneennnn. 189
5.4. Herramienta Verificacion del AICANCE. .........coooviieiiiii i 191
5.5. Herramienta Control del Programa. ..........cceceiviiiiiiieiiiiiiiie e 191

132



5.6.
5.7.
6.1.
6.2.
6.3.
6.4.

Herramienta Valor GanadO. .......o..veeeeeee ettt r et e e e e e e aeenas 192

Herramienta Control Presupuestal............cooviviiiieieiiiiiie e 194
(@] 011 117/ 1T 196
1Yol [0 oTox o] o TR 196
Herramienta Cierre CONraCtual. .........oooveeiiiiiiiiiii e 196
Herramienta Cierre AMINIStratiVo. ..........cooeeiii i 197

Capitulo 7. Formatos.198

7.1.
7.2.
7.3.
7.4.
7.5.
7.6.
7.7.
7.8.
7.9.

7.10.
7.11.
7.12.
7.13.
7.14.
7.15.
7.16.
7.17.
7.18.
7.19.
7.20.
7.21.
7.22.
7.23.
7.24.
7.25.

(@] 011 11/ S 198
1] Yo (8o ox o] o NSRS 198
FORMATO DEL ACTA DE CONSTITUCION DEL PROYECTO........cccceeeurnen. 199
FORMATO IDENTIFICACION DE LOS INTERESADOS.........ccocoveeeeeeeereeeena. 206
FORMATO RECOPILACION DE REQUISITOS. .....oovieeeeeeececeeeeeee e 212
FORMATO DECLARACION DEL ALCANCE. ......ooieeeeeeeeeeee e 215
FORMATO ESTRUCTURA DE DESGLOSE DEL TRABAJO (EDT) .....cccccveenne 219
FORMATO DIAGRAMA ORGANIZACIONAL. ....uvtiieiiiiiiiieie et 223
FORMATO MATRIZ DE ROLES Y FUNCIONES. ......ccccvviiiieeiiiiiie e 225
FORMATO MATRIZ DE COMUNICACIONES.......cccoiiiiiiiiieeeeiiiiiee e eiiiieee e 228
FORMATO CALENDARIO DE EVENTOS.......otiiiiieiiiiiiie et 231
FORMATO ESTATUS SEMANAL. ...ttt ettt e et a e e e e snnnneaeaeeean 234
FORMATO REPORTE MENSUAL. ..ottt snieeeee e 240
FORMATO PROGRAMA DEL PROYECTO. ....cuuitiieiiiiiiiieie e esiiiiee e siieeaee e 243
FORMATO ESTIMACION DE COSTOS.......cviieteeeceeeteeeee e 249
FORMATO PRESUPUESTO BASE. ......coiiiiiiiiiiiiiee et 253
FORMATO PROGRAMA DE EROGACIONES........ccoiiiiiitieeeeiiiiiee e eiiiiae e 257
FORMATO DIAGRAMA CAUSA EFECTO. .....iiiiiiieeiiiiiieeee e 261
FORMATO PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS. .......coocveveeeeeeeceee e 265
FORMATO MAPA DE RIESGOS. ...ttt ettt ettt a e sreeaee e 267
FORMATO MATRIZ DE ADMINISTRACION DE RIESGOS........ccoecveveereeeenen. 271
FORMATO MATRIZ DE ABASTECIMIENTO. ....cotiiiiiiiiiiieiee et 274
FORMAT LECCIONES APRENDIDAS. ......cooi ittt 277
FORMATO CONTROL DE CAMBIOS. .....cceiiiiiiiiiiee et siieeaee e 280
FORMATO MATRIZ DE EVALUACION DE ALTERNATIVAS. ....ocoveveeeeeene. 285

133



7.26.
7.27.
7.28.
7.29.
7.30.
7.31.

FORMATO VERIFICAR EL ALCANCE........ccoi e 288

FORMATO CONTROL DEL PROGRAMA ... ...t 290
FORMATO VALOR GANADO. .....ooiiiiiiiiiiiiiii e 293
FORMATO CONTROL PRESUPUESTAL. ......coiiiitiii e 297
FORMATO CIERRE CONTRACTUAL. ....coiiiiiiiieeee e 301
FORMATO CIERRE ADMINISTRATIVO. ....coiiiiiiic e 303

Capitulo 8. Caso de estudio. jError! Marcador no definido.

134



LISTA DE ILUSTRACIONES

llustracion 1. Control de VEISIONES ........ccoeiiiiiiii ettt e e e 146
llustracidon 2. Registro de 10os formatos y 10S Proyectos ........cceceeeviviivieiiiiiiiiiiiiie e, 147
llustraciéon 3. Importancia del acta de constitucion del proyecto..........cccccceeeeeiiiiieneennnee. 156
llustracion 4. Proceso de seleccion del @alcance............eeeeeveeiiiiiiiieieeeeieeee e 161
llustracion 5. Relacion de [0S grupos de ProCESOS .....uuuvuiiiiiiiieeeieiiee e e e e 188

135



LISTA DE TABLAS

Tabla 1. Codigo de [0S fOrmMatos. .......ccuvuiiiiiiiii i e e 144
Tabla 2. Caracteres del codigo para un proyecto especifiCo. ........cccceeviviiriiiiiiiiiinennnnnn. 145
Tabla 3. Encabezado de las herramientas €jemplo...........ccccccveeiiiieiieeeiiieeceeie 145
Tabla 4. Control de version, €J€MPIO0..........cciiiiii i e s 145
Tabla 5. Correspondencia entre grupos de procesos y areas de conocimiento ............. 148
Tabla 6. Procesos seleccionados a estandarizar ............ccceeeeeeeiioeiicccciiiiiieeeeee e 149
Tabla 7. Herramientas y técnicas del Método Escala...........ccccceeveiiiiieiiiiiiniciiiceeen. 150
Tabla 8. Herramientas ¥ tECNICAS. ........cccccuriiiiiiiiiee e e e e e e eaeeas 153
Tabla 9. Herramienta mapa MeENtal...........cciiiiiiii e e 154
Tabla 10. Ejemplo de las causas que dan inicio a un proyecto de masificacion de gas

(o (ol g a1 o1 [T g ol o L] g =T [ T 155
Tabla 11. Acta de constitucion del ProYECO..........uvvvviiieiieeeeeeii e 157
Tabla 12. Herramienta Identificacion de interesados ... 158
Tabla 13. Herramienta Recopilacién de ReqUISItOS.............iveeiiiiiiieeeeiieeeeeeei e 160
Tabla 14. Herramienta Declaracidon del AlCance. ... 161
Tabla 15. Herramienta EDT. ... 163
Tabla 16. Diagrama Organizacional del proyecto.............euvuviiiiiiniiiieeeiiie e 164
Tabla 17. Matriz de roleS Y fUNCIONES.........uiiiiiiii e e 165
Tabla 18. Matriz de COMUNICACIONES.........uuuiiiiiiiiiiiiie e e e e e e e e eeaeeeeas 166
Tabla 19. Calendario de EVENTOS .........ccoouueiiiiiiieiie e e e e e e eeeeaeeas 167
Tabla 20. EStatus SEemanal. ........coooiiiiiiiii e 168
Tabla 21. Reporte MENSUAL............ooviiiiiiiiiiecie e e e 169
Tabla 22. Fuente Administracién Profesional de Proyectos la Guia..........ccccccccceceeeennnn. 170
Tabla 23. Programa del ProYECLO .........uuuuiiiiiiiiiii e 171
Tabla 24. EStIMACION 0& COSOS ......uuuiiiiiiiiiiiiiieie ettt e et e e e s e e e eneees 172
Tabla 25. PreSUPUESEO BASE..........ccviieiiiiiiiiiii e s s e e e e e e e e e e e anaan e as 173
Tabla 26. Programa de ErogacCiones..........cceiiiiiieieiiiieeeeeeeii st e 174
Tabla 27. Diagrama Causa €fECLO .........uuiuiiiiiiii e e e 175
Tabla 28. Planificar 1a Gestion de RIESQOS. .......uuuuuiiiiiiiiiieeee e 176
Tabla 29. Mapa de RIESOOS .......ccoiiiiieieieii e e e e e e e e 177
Tabla 30. Estrategias para rieSgos NEQatiVOS ...........covvveeeiiiiiiiii e ee e ee e 178
Tabla 31. Estrategias para rieSgoS POSItIVOS.........ccooiiiiiiiiiiiiiiiii e ee e s 179
Tabla 32. Matriz de administracion de Ri€SgOS............couvviiiiiiiiii i 180
Tabla 33. Otros términos y definiCIONES ...........uuuiiiiiiiiiieiieece e 181
Tabla 34. Matriz de ADaStECIMIENTOS .........uuuuiiiiiiiiiiiiiii e 182
Tabla 35. Lecciones APrendidas.............uuuiiiiiiiiiiee e s 183
Tabla 36. Control de CambiOS .........cooiiiii e e e e 184
Tabla 37. Plan del ProyeCIO........ccoiiiiiiiiiiiiisiee e 184
Tabla 38. Herramientas del Plan del Proyecto que apoyan la Ejecucion....................... 186

136



Tabla 39.
Tabla 40.
Tabla 41.
Tabla 42.
Tabla 43.
Tabla 44.
Tabla 45.
Tabla 46.
Tabla 47.
Tabla 48.
Tabla 49.

Matriz de evaluacion de alternativas .............oocuveeieeeiiiiiiiiee e 187
Herramientas del Plan del Proyecto que apoyan el control .............ccccceeeenn.. 189
Herramientas del Plan del Proyecto que apoyan el control ...............ccceeennn... 190
Verificacion del AlCANCE ...........ooiiiiiecc e, 191
Control del Programa.........c.uuuuuieiiiiiiie e e e e s 192
Valor Ganado DefiniCIONES..........coooiiiiiiiiiii e 193
RV 1ol g - T o F- To [ SRR 194
Parametros para control presupuestal..............ooouuiiiiiiiiiiie e, 194
(Ofe] plr el o (=TSN o T ]= 1] = | 195
Cierre CONraCLUAL..........oooii e 196
Cierre AdMINISITALIVO........ooie e 197

137



INTRODUCCION

En esta obra se presenta el Manual de Estandarizacion de Planes para la Direccion de
Proyectos de masificacion de Gas domiciliario por redes en HEGA S.A. E.S.P. alineado
con los estandares de buenas practicas del Project Management Institute (PMI®), donde
se busca implementar una metodologia que apoye a la gerencia de proyectos.

El manual esta conformado por 30 herramientas y técnicas, las cuales se rigen por
formatos que facilitan su aplicacion y que permiten la administracion del inicio, la
planeacion, ejecucidn, control y cierre de los proyectos de masificacion de gas domiciliario
por redes.

“El éxito de la implementacion de la administracion de proyectos dentro de una
organizacion tiene que ajustarse al mercado de la empresa, estrategia y cultura. Lo que
funciona para empresas en Canada no necesariamente funcionan para compafiias en
Alemania. Y lo mas probable es que lo que funciona en esos paises, no servird en México
0 en Brasil, ya que no se trata sélo de adoptar estandares y practicas, sino que también
los ejecutivos se deben asegurar si estan haciendo las cosas de forma que permitan
mejorar y aprender constantemente” lo dijo Gregory Balestrero, Presidente y CEO del
Project Management Institute en una entrevista realizada en agosto del 2009 por Luis
Ernesto Matos, para www.liderdeproyectos.com.

I.  Soporte del Manual.

El manual de estandarizacién de planes para la direccion de proyectos de
masificacion de gas domiciliario por redes en HEGA S.A. E.S.P., que se presenta en
esta obra sigue los lineamientos y guias del Project Management Institute (PMI®). “El
PMI® es una organizacion internacional sin fines de lucro que promueve Yy lidera el
uso de la direccion de proyectos. Desarrolla el arte de dirigir y llevar a la practica la
direccién de proyectos como disciplina profesional.”*?Sus principales objetivos son
establecer estandares de Direccion de Proyectos y administrar la certificacion de
profesionales, reconocidas por sus siglas en inglés: PMP® (Project Management
Profesional), para mayor informacién consulte la pagina web: www.pmi.org.

En la entrevista de Gregory Balestrero, Presidente y CEO del Project Management
Institute realizada en agosto del 2009 por Luis Ernesto Matos, para
www.liderdeproyectos.com dijo “la investigacién hecha el afio pasado por el PMI®
relacionada con los proyectos exitosos y fallidos, arrojé que los altos directivos de las
organizaciones saben que necesitan la administraciéon de proyectos y manifestaron
gue el objetivo primario obtenido de esta disciplina es el éxito en la ejecucion de las
estrategias de negocios, pues la implementacion de project management mejoro la
satisfaccién de los clientes e interesados en el proyecto, asi como el logro de un
mejor resultado de negocio, tal es el caso del aumento de los ingresos y una mayor
cuota de mercado” con estas palabras se ratifica la decision de la empresa de
estandarizar la administracion de proyectos.

2pm capitulo Chile. ¢ Qué es PMI? [en linea] (2012) [consultado el 03 sept. 2012] disponible en
<http://www.pmi.cl/2012/04/%C2%BFque-es-pmi-2/>
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1. Estructura del Manual :

El manual se encuentra estructurado en cuatro grandes partes: Generalidades,
descripcién de las herramientas y técnicas, formatos de las mismas y el caso de
estudio; con esto se busca ir introduciendo al lector en la direccion de proyectos bajo
el estandar del PMI, de una manera ordenada y sistematica para una mayor
comprension de los temas tratados.

Generalidades :

Se presenta la informacién genérica para todo el manual como: objetivos, cédigos de
identificacion, encabezados, control de versiones, registr6 digital y el listado de las
herramientas y técnicas a explicar.

Descripcion de las herramientas y técnicas

Se divide segun el orden de los cinco grupos de Procesos®, que son: Inicio,
planeacion, ejecucioén, control y cierre, siendo este el orden mas practico y manejable
para el aprendizaje del lector. La descripciéon y explicacién de cada herramienta y
técnica de este manual se presentan respondiendo a las preguntas:

e ¢Qué es?

e ¢ Para qué hacerla?
» ¢ Por qué hacerla?
 ¢;CoOmo hacerla?

Formatos de las herramientas y técnicas

Presentan los formatos de todas las herramientas y técnicas, se explica cémo
desarrollarlas paso a paso, buscando que el lector obtenga una mayor claridad de los
temas y le sea mas facil su aplicacién en un proyecto de masificacién de gas
domiciliario por redes. Se utiliza el mismo orden que se presentdé en la parte de
descripciéon de herramientas.

Caso de estudio:

Por dltimo se presenta el plan para la direccion del proyecto de masificacion de gas
domiciliario por redes en Paz de Rio, Boyaca; en donde se muestra a manera de
ejemplo como seria la aplicacion de las herramientas de inicio y planeacién en un
proyecto especifico.

. Contenido del Manual.

La estructura de este manual esta orientada hacia una facil comprension por parte del
lector, capitulo a capitulo se va introduciendo las herramientas que rigen la
administracién de los proyectos de masificacion de gas domiciliario por redes en
HEGA S.A E.S.P. en los dos ultimos capitulos se presentan los formatos y el caso de
aplicacién. En el desarrollo del mismo se presentardn notas, graficas, tablas,

3 Project Management Institute. Fundamentos de la Direccion de Proyectos, Cuarta edicion. EE.UU.2008.
Project Management Institute, Procesos de la direccién de proyectos para un proyecto, p 39.
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ilustraciones y pie de paginas que buscan apoyar el aprendizaje de las herramientas
y técnicas. A continuacion se presenta cada capitulo con una breve descripcion de su
contenido:

Capitulo 1. Generalidades del manual

Se especifica las generalidades que rigen a todos los formatos y la aplicacién de las
herramientas en un proyecto especifico, como el encabezado, cédigo, el control de
versiones y el nombre digital de cada uno, para su facil manejo e identificacion.

Capitulo 2. Proceso de inicio . ¢ COmo se inicia un proyecto?

En este capitulo se explica el Acta de Constitucion del Proyecto, siendo esta una
herramienta que ayuda a focalizar la visién del proyecto en cuanto a sus metas y
objetivos. La identificacion de Interesados, donde se registran informacion general de
las personas que se veran afectadas positiva o negativamente por el proyecto.

Capitulo 3. Proceso de planeacion . ¢ Cémo desarrollar el plan del proyecto?

Aqui se describe paso a paso como desarrollar el Plan del Proyecto para la
administracién de los proyectos de masificacién de gas domiciliario por redes, se
presentan 21 herramientas que estan dirigidas a implantar la estrategia para que se
cumplan todos los objetivos del proyecto.

Capitulo 4. Proceso de ejecuciéon . ¢, CAmo ejecutar siguiendo el plan del proyecto?

Se presenta una descripcién de como apoyan las herramientas desarrolladas en la
planeacion al proceso de ejecucion. Adicionalmente se explica la herramienta Matriz
de Evaluacion de Alternativas. Este capitulo busca que el equipo sea consciente de la
importancia de ejecutar siguiendo el Plan del Proyecto.

Capitulo 5. Proceso de seguimiento y control. ¢,Como hacer el seguimiento y
control a los proyectos?

En este capitulo se busca orientar al equipo, a realizar un seguimiento y control
eficiente, basandose en la alineacién de la ejecucion, con el Plan para la direccién del
Proyecto. Se presenta una breve descripcion donde se explica como las herramientas
desarrolladas en la planeacion apoyan el seguimiento y control. Adicionalmente se
presentan cuatro herramientas para apoyar este proceso que son: Verificar el
Alcance, Control del Programa, Control Presupuestal y Valor Ganado.

Capitulo 6. Proceso de cierre . ¢Como cerrar un proyecto?

Se presenta como se debe cerrar eficientemente los proyectos, para generar buenas
relaciones a largo plazo con los proveedores, el equipo del proyecto y los
interesados. Se presenta dos herramientas que apoyan el proceso de cierre que son:
Cierre Contractual y Cierre Administrativo.

Capitulo 7. Formatos. Formatos que rigen cada una de las herramientas y técnicas.
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Aqui se describen todos los formatos de las herramientas y técnicas explicados paso
a paso para una mejor comprension de su utilizacion. Se aclara que todas estas
herramientas y técnicas son documentos que se rigen por un formato.

Capitulo 8. Caso de estudio. Aplicacion de las herramientas y técnicas de los
procesos de inicio y planeacion.

Para mostrarle al lector de una manera mas tangible se presenta a manera de
ejemplo la aplicaciéon de las herramientas y técnicas de los procesos de inicio y
planeacion en el Plan para la direccién del proyecto de masificacion de gas
domiciliario por redes en Paz de Rio, Boyaca.

Capitulo 9. Conclusiones.

Se presenta una relacién rapida de todas las herramientas y la importancia de utilizar
el manual en la gerencia de proyectos de masificacién de gas domiciliario por redes
en la empresa.

Glosario.

A continuacion se presentara una serie de definiciones terminologia que facilitara la
comprension del manual:

ACTA DE CONSTITUCION DEL PROYECTO : Documento con el cual se formaliza la
iniciativa y se autoriza el inicio del proyecto.

ACTIVIDAD: Elemento de trabajo, realizado a lo largo del proyecto.

ACTIVIDADES DE COSTO: Actividad que consume recursos financieros. EJ: Pagar
el contrato del estudios de viabilidad. Utilizado en la Estimacion de Costos.

ACTIVIDAD DE TIEMPO: Actividad que consume tiempo. EJ: Hacer el estudio de
viabilidad. Utilizados en el Programa del Proyecto.

ALCANCE DEL PRODUCTO: Los rangos y funciones que caracterizan a un
producto, servicio o resultado.

ALCANCE DEL PROYECTO: EI trabajo que debe realizarse para entregar un
producto, servicio o resultado con las funciones y caracteristicas especificadas.

ANILLO : Red de tuberia de gas que cubre una manzana.

CENTRO DE ABASTECIMIENTO : Terreno adecuado para la instalacion de tanques
de almacenamiento del gas domiciliario.

CONTROL: Comparar el desempefio real con el desempefio planificado, analizar las
variaciones, calcular las tendencias para realizar mejoras en los procesos, evaluar las
alternativas posibles y recomendar las acciones correctivas aprobadas segin sea
necesario.

CREG: Comisién Reguladora de Energia y Gas.
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BUENAS PRACTCAS : Son habilidades, técnicas y herramientas, que mediante su
aplicacién, aumentan las posibilidades de éxito en un proyecto.

DIRECCION (ADMINISTRACION) DE PROYECTOS: Es la aplicacion de las
llamadas “buenas practicas” en direccidn de proyectos.

ENTREGABLES: Resultado o productos parciales o finales producidos por el
proyecto.

ESTRUCTURA DE DESGLOSE DEL TRABAJO : Disgregacion escalada que
representa el trabajo requerido para realizar el proyecto. Llamada en inglés WORK
BREAKDOWN STRUCTURE (WBS)

GASIFICACION (QUEMAS): Quemas controladas de gas para eliminar el aire de la
tuberia.

HERRAMIENTA: Algo tangible, como una plantilla o un programa de software,
utilizado al realizar una actividad para producir un producto o resultado.

HEGA S.A. E.S.P.. Empresa de servicio publico dedicada a los sectores de
Hidrocarburos, energia, gas y medio ambiente. En este libro de ahora en adelante la
denominaremos HEGA

HITO: Actividad de duracién cero, que representa un evento significativo, con el cual
se mide el avance del proyecto.

INTERESADO: Personas u organizaciones, que participan activamente en el
proyecto, o cuyos intereses pueden verse afectados positiva 0 negativamente por la
ejecucion o terminacion del mismo

MALLA : Red de gas que cubre varios anillos.

MANUAL : Manual de Estandarizacion de Planes Para la Direccién de Proyectos de
Masificacion de Gas domiciliario por redes en HEGA S.A. E.S.P. En este libro de
ahora en adelante lo denominaremos Manual.

METODO ESCALA: Método de direccion de proyectos, basada en los lineamientos
del PMI, desarrollada por Yamal Chamoun, fundador de la empresa mexicana
ESCALA. Y expuesta en el libro Administracion Profesional de Proyectos la Guia

MINISTERIO DE MINAS Y ENERGIA: Ente regulador del Gobierno nacional, que
vigila y estandariza los subsidios para los usuarios de gas domiciliario por redes

PAQUETE DE TRABAJO : Son aquellos entregables de nivel inferior, los cuales se
componen de actividades.

PMBOK: Siglas que significan “Project Management BOdy of Knowledge” este texto
es la suma de conocimientos en direccién de proyectos, del Project Management
Institute.

PMI: Siglas que hacen referencia al Project Management Institute, sociedad sin &nimo
de lucro que promueve las “buenas practicas” en administracion de proyectos.
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PRESUPUESTO BASE: Presupuesto de referencia, utilizado para evaluar las
erogaciones del proyecto a través del tiempo.

PRUEBAS DE PRESION: Pruebas que se realizan a la red de tuberias de gas para
comprobar su hermeticidad.

REDES EXTERNAS: Red de gas que se compone de las mallas, anillos y la troncal
principal.

REDES INTERNAS (ACOMETIDA): Red de gas que va desde el medidor hasta la
estufa de la vivienda.

RIESGO: Probabilidad de ocurrencia de un fenbmeno que genera resultados
indeseables.

RUTA CRITICA: Sucesioén de actividades que establecen la duracion del proyecto. La
variacion en la duracion de alguna de las actividades que la conforman, afecta la
terminacion del proyecto.

TRONCAL PRINCIPAL : Red de gas que conecta a los tanques de almacenamiento
de gas domiciliario con las mallas.

UPME: Unidad de Planeacién Minero Energético.
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1.1.

1.2.

Es

Capitulo 1. Generalidades Del Manual.

Obijetivos.

¢ Identificar las generalidades del Manual.
¢ Identificar las herramientas que presenta el Manual.

Cddigo de Identificacion de Formatos y Herrami  entas.

necesaria la utilizacion de cédigos alfanuméricos, que faciliten la identificacion de

los documentos, la versién del mismo, el municipio, entre otros. Existen dos cédigos:
uno para los formatos de las herramientas y técnicas; y otro para cuando se utilizan
en un proyecto especifico.

a)

b)

El primer cédigo es para los formatos de las herramientas y técnicas. Estas son
propensas a actualizaciones si HEGA, asi lo considera, por lo anterior se genera
la necesidad de utilizar dicha identificacion, que estara compuesta por 10
caracteres que se dividen en cuatro partes: La primera define que es un formato
(1caréacter); la segunda, muestra el cédigo que se especifica en la tabla #5 para
cada herramienta o técnica utilizada (4 o 5 caracteres), la tercera a la versién del
formato (2 caracteres) y la cuarta al afio en que se hizo la version (2 caracteres).
En la tabla 1 se explica mejor este cédigo.

Tabla 30. Cdédigo de los formatos.

Caracteres Definicion Ejemplo
1 Formato F
405 Cddigo de la herramienta o técnica 01-ACP (ver tabla #5)
2 Versién del formato 01 (primera version)
2 Afo en que se realiz6 el formato 12 (2012)
Ejemplo F-01ACP-0112

Fuente. Autor

El segundo codigo es para la aplicacién de las diferentes herramientas y técnicas
en los proyectos en particular, viendo que para cada proyecto se deben realizar
todas las herramientas, ademas que durante el desarrollo del mismo se
presentan diferentes versiones de estas ocasionando la necesidad de
implementar el codigo, el cual estd compuesto por 11 caracteres y se divide en
cinco partes: la primera describe al municipio donde se esta realizando el
proyecto (2 caracteres), la segunda el cddigo de la herramienta o técnica utilizada
(4 o 5 caracteres), el tercero a la versién de la herramienta (1 caracter); y la
cuarta el afio en que se aplico la herramienta para ese proyecto (2 caracteres).
En la tabla 2 se explica con un ejemplo este codigo.
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Tabla 31. Caracteres del codigo para un proyecto especifico.

Caracteres Definicién Ejemplo
2 Municipio PR (Paz de Rio)
405 Cadigo de la herramienta o técnica 01-ACP (ver tabla # 5)
2 Version de la herramienta o técnica 01 (primera version de la herramienta)
2 Afo en que se aplicd la herramienta | 12 (2012)
Ejemplo PR-01ACP-0112

Fuente. Autor

1.3. Encabezado de Cada Herramienta

Cada herramienta debera llevar un encabezado que facilite su blsqueda e
identificacion; en la tabla 3 se presenta el disefio del encabezado a manera de
ejemplo para su facil diligenciamiento; se describira cada casilla de izquierda a
derecha de arriba a abajo. En la primera casilla se coloca el logo de la empresa, la
segunda el nombre del municipio en el cual se esta realizando el proyecto; la tercera
el departamento; la cuarta el nombre de la herramienta; la quinta el cédigo de la
herramienta; la sexta la version de la herramienta y la séptima el conteo de paginas.

Tabla 32. Encabezado de las herramientas ejemplo

i;}_o Municipio: Paz de Rio Cdbdigo:PR-01ACP-112
Qa Departamento: Boyaca Versién: 01
HEGA ... Herramienta: Acta de constitucion del proyecto Pagina: 1 de 4

Fuente. Autor

1.4. Control de Version

Todas las Herramientas son propensas a cambios, modificaciones o actualizaciones
de informacién durante el transcurso del proyecto, por lo tanto se necesita llevar un
control de versiones para evitar confusiones en el equipo del proyecto. Al iniciar cada
herramienta debemos colocar el formato de la tabla 4 para llevar este control, en el
cual se debe registrar la version de la herramienta en el proyecto, quien la hizo, quien
la aprobo, la fecha y el motivo del cambio de version. Apdyese en la ilustracion 1 para
diligenciar esta tabla.

Tabla 33. Control de version, ejemplo
Version ~ Hechapor:  Aprobado por: |~ Fecha:  Motivo del cambio

Fuente. Autor
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llustracién 1 . Control de versiones

La herramienta debe llevar Se indica quien autoriz6 el Se describen las _
control de las versiones Cambio. El patrocinador. razones del cambio

Version:  Hecha por: Aprobado por: Motivo del cambio

[Director del [Gerente General [ Se establecio las

02 dd/mm/AA .

[02] proyecto] EGAS.A.E.S.P] [ ] fechas de los hitos]
Se indica quien realizo el Se indica la fecha de
cambio: el Gerente del Proyecto aprobacion del cambio de
0 el Patrocinador version.

Fuente. Autor

1.5. Registro de las herramientas y formatos.
Para tener un control en los formatos y las herramientas en medio magnético se debe

seguir el siguiente procedimiento: (apdyese en la ilustracion 1 para tener una imagen
mas clara de este numeral).

Para los formatos:

» Se creara en el escritorio del computador del Departamento de Gas una carpeta
con el nombre de “Formatos del Manual”.

 En esta carpeta se guarda la dltima version de todos los formatos de las

herramientas presentadas en este manual.

Se escribira el codigo alfanumérico [se explicd en el numeral 1.2 enciso a] para

denominar cada archivo, para su facil identificacién.

Adicionalmente se creara una carpeta interna con el nombre de Versiones

obsoletas, donde se guardaran las versiones anteriores de los formatos para

llevar la trazabilidad de los mismos y evitar confusiones en el equipo del

proyecto.

Para la aplicacién de los formatos en un proyecto especifico:

e Se creard en el escritorio del computador del Departamento de Gas, una

carpeta con el nombre de “proyectos GLP".

En ella se creara una carpeta interna para cada proyecto especifico y se

registrara con el nombre del municipio (Paz de Rio, Puerto Wilches, etc.).

« En estas carpetas especificas se guardaran todo lo relacionado a la aplicacion
de las herramientas para cada proyecto en particular.

» Se denominara con el cédigo alfanumérico [explicado en el numeral 1.2 inciso
b] a cada herramienta, para su facil identificacion.

« Para mantener un control y un uso practico de las herramientas se creara una
carpeta en cada proyecto con el nombre de versién obsoleta, donde se

146



guardaran las versiones anteriores, para evitar confusiones y mantener la
trazabilidad de estas.

Nota: Esta informacion se debe guardar en el computador de Gerencia, como copia
de seguridad. Los cuadros pequefios que aparecen en la ilustracion 1 son para
referirse al tipo de programa que son: carpetas o archivos.

llustracion 2. Registro de los formatos y los proyectos

Escritorio

Proyecto
GLP

carpeta

Formatos

del Manual

1
Proyecto proyecto Puerto
I Paz de Rio Wilches
01-ACP versiones
el B s
| archivo | | archivo | i 1
PRI-01ACP PRT-0 versiones
| — | obsoletas.
. A D
m F02-11-0112 | "archivo | | archivo | [ carpeta |
[ archivo | | “archivo |
—t—
| “archivo | | archivo |

Fuente. Autor

1.6. Herramientas y técnicas que se aplicaran en HE ~ GA.

Para definir que herramientas y técnicas se van a aplicar, primero debemos
empezar por conocer los 42 procesos de direccion de proyectos que el PMI,
expone en el PMBOK, en la tabla 5 se presentan explicados por la relacion entre
los grupos de procesos y las areas de conocimiento.
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Areas de
Conocimiento

4. Gestion de la
Integracion del
Proyecto

5. Gestion del
Alcance del
Proyecto

6. Gestion del
Tiempo del
Proyecto

7. Gestion de los
Costos del
Proyecto

8. Gestion de la
Calidad del
proyecto

9. Gestion de los
Recursos
Humanos del
Proyecto

10. Gestion de
S
Comunicaciones
del Proyecto

11. Gestion de
los Riesgos del
proyecto

12. Gestion de
las
Adquisiciones
del Proyecto

Tabla 34. Correspondencia entre grupos de procesos y areas de conocimiento

Grupos de Procesos de la direccion de proyectos

Grupo de Grupo del Grupo del Proceso | Grupo del
Proceso de dGéuFﬁg#:;;gzceso Proceso de de Seguimiento y Proceso de
Inicio Ejecucion Control Cierre
4.1 4.2 Desarrollar el 4.3 Dirigi cor M(:mm:eTa”l; '
y .2 Desarrollar e .3 Dirigir y controlar el Trabajo
iesarrollar E Plan para la Gestionar la del Proyecto 58 LT G
cta de Di ion del Ej ion del 4.5 Realizar el i A(0
constitucion ireccion de jecucion ’ Fase
del Proyecto proyecto Proyecto Control Iqtegrado
de Cambios
5.1 Recopilar 5.4 Verificar el
Requisitos Alcance
5.2 Definir el Alcance 5.5 Controlar el
5.3 Crear la EDT alcance
6.1 Definir las
Actividades
6.2 Secuenciar las
actividades
6.3 Estimar los
Recursos de las 6.6 Controlar el
Actividades Cronograma
6.4 Estimar la
Duracion de las
Actividades
6.5 desarrollar el
Cronograma
7.1 Estimar los
Costos 7.3 Controlar los
7.2 Determinar el Costos
Presupuesto
8.1_Planificar la iszegsglnﬁ?;n?o i 8.3 Realizar eI_
Calidad Calidad Control de Calidad
9.2 Adquirir el
Equipo del
Proyecto
9.1 Desarrollar el 9.3 Desarrollar el
Plan de Recursos Equipo del
Humanos proyecto
9.4 Gestionar el
Equipo del
Proyecto
10.1 |123 Dist_ri,buir la
Identificar 10.2 Planificar | niormacion 10.5 Informar el
Igse care C%mun?cac?:nezs ol Ges_tlonar = D%ssem[())eﬁc';Jl ©
Tieresaeks Exp_ectatlvas de
los interesados
11.1 Planificar la
Gestién de Riesgos
11.2 Identificar los
Riesgos
11.3 Realizar el
analisis Cualitativo de 11.6 Monitorear y
riesgos Controlar los
11.4Realizar el Riesgos
Analisis Cuantitativo
de Riesgos
11.5 Planificar la
Respuesta a los
Riesgos
12.1 Planificar las 12.2 Efectuar las 12.3 Administrar las ;25'4 S
Adquisiciones Adquisiciones adquisiciones Adquisiciones

Fuente . PMBOK

148




Partiendo de estos 42 procesos se hicieron reuniones al interior de HEGA, para
seleccionar los procesos de direccion de proyectos que se necesitan estandarizar
por medio de la aplicacién de herramientas o técnicas para su administracion. En

la tabla 6 se presentan los procesos seleccionados.
Tabla 35. Procesos seleccionados a estandarizar

GRUPO DE PROCESO

PROCESO DE DIRECCION DE PROYECTOS

Desarrollar el acta de constitucion del proyecto.

Inicio Identificacion de interesados
Area del Alcance
Recopilar requisitos
Definir el alcance
Crear la EDT
Area del Recurso Humano
Desarrollar el plan del recurso humano
Area de las Comunicaciones
Planificar las comunicaciones
Area del Tiempo

Definir las actividades
Secuenciar las actividades
Estimar los recursos de las actividades
Estimar la duracién de las actividades
Desarrollar el cronograma.

Planeacién Area de los Costos
Estimar los costos
Determinar el presupuesto

Area de la Calidad
Planificar la calidad
Area de los riesgos
Planificar la gestion de riesgos.
Identificar los riesgos.
Realizar el analisis cualitativo de los riesgos
Realizar el analisis cuantitativo de los riesgos
Planificar la respuesta al riesgo
Area de los Abastecimientos
Planificar las adquisiciones
Area de la Integracion

Desarrollar el plan del proyecto

Ejecucion Efectuar las Adquisiciones
Verificar el alcance

Control Controlar el cronograma
Controlar los costos
Informar el desempefio
Cierre Cerrar el proyecto o fase

Cerrar las adquisiciones

Fuente. Autor
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Teniendo los procesos a estandarizar, se identifico cuales herramientas y técnicas
del Método Escala aplicaban para la empresa, teniendo en cuenta el tamafio, la
organizacion administrativa y el sector en el que trabajan. Pero antes de esto se
presenta en la tabla 7 las 36 herramientas y técnicas del Método Escala.

Tabla 36. Herramientas y técnicas del Método Escala

PROCESO HERRAMIENTAS Y TECNICAS
Inicio Mapa Mental Charter
Plan del Proyecto Estimados de Costos
Declaracién del Alcance Presupuesto Base
WBS Programa de Erogaciones

Diagrama Organizacional | Diagrama Causa Efecto
Matriz de Roles y

Mapa de Riesgos

Funciones
., ) L. Matriz de Administracion
Planeacién Matriz de Comunicaciones .
de Riesgos
Matriz de

Calendario de Eventos .
Abastecimientos

Sistema de Control de

Estatus Semanal

Cambios
Reporte Mensual Lecciones Aprendidas
Programa del Proyecto
Administracion de Administracion de
Concursos y Cotizaciones | Contratos
Ejecucion Matriz de Evaluacién de .
: Requisiciones de Pago
Alternativas

Integracion del Equipo
Estatus Semanal y
Reporte Mensual

Control Sistema de Control de
Control Presupuestal

Control del Programa

Cambios
Valor Ganado Lecciones Aprendidas
Cierre Reporte Final Lecciones al Cierre
Cierre Administrativo Cierre Contractual

Fuente. Administracién Profesional de Proyectos La Guia

Con los procesos seleccionados de direccion de proyectos por parte de la
empresa y las herramientas y técnicas del Método Escala. Se procedié a escoger
gue herramientas y técnicas se deben aplicar en HEGA para estandarizar los
procesos de direccién de proyectos. En la tabla 8 y 9 se presenta las
herramientas y técnicas que aplican para su implementacién en la empresa.
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Tabla 8. Herramientas y técnicas que aplican para la empresa

Nombre de la
herramienta o técnica
Charter o Acta de
Constitucion del
Proyecto

Razones de uso

La empresa no contaba con un documento
formal que diera inicio a los proyectos de
masificacion de gas domiciliario por redes.

Plan del Proyecto o Plan

para la Direccién del
Proyecto

Se necesitaba un documento que ayudara a
definir la manera en que el proyecto se ejecuta,
se monitorea, se controla y se cierra

Declaraciéon del Alcance

Se debe documentar la definicion de los
entregables macros del proyecto y de esta
manera estructurar el alcance.

Desglosa los entregables macros hasta el nivel

WBS de paquetes de trabajo, definiendo
estrictamente lo que se va hacer en el proyecto.
Diagrama Identifica a los miembros del equipo del

Organizacional

proyecto y su jerarquia.

Matriz de Roles y

Establece la responsabilidad y funciones de
cada miembro del equipo del proyecto, con

Funciones respecto a los paquetes de trabajo.
Establece los documentos de comunicacién que
Matriz de se van a utilizar durante el proyecto, identifica el

Comunicaciones

medio de comunicacion, su frecuencia, quien lo
genera y a quienes se los debe entregar.

Calendario de Eventos

Identifica las fechas mas importantes del
proyecto, como: los hitos, las reuniones, la
compra de material, etc.

Estatus Semanal

Formato que rige la presentacion de la
informaciéon mas relevante del proyecto, para
los miembros del equipo del proyecto.

Reporte Mensual

Formato que rige la presentacion de la
informacion general del proyecto, para los
interesados.

Programa del Proyecto

Herramienta que toma los paquetes de trabajo y
los desglosa en actividades de tiempo; a estas
la secuencia, le asigna recursos y les estima los
tiempos de ejecucion.

Estimados de Costos

Herramienta que toma los paquetes de trabajo y
los desglosa en actividades de costos; teniendo
en cuenta los recursos asignados en el
programa del proyecto.

Presupuesto Base

Herramienta que presenta la ganancia de valor
del proyecto mes a mes.

Programa de
Erogaciones

Herramienta que presenta los recursos
financieros necesarios para el proyecto mes a
mes

Fuente . Autor
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Tabla 9. Herramientas y técnicas que aplican para la empresa
Nombre de la
herramienta o técnica

Razones de uso

Herramienta que identifica las actividades
necesarias para satisfacer las necesidades
establecidas en el charter y en la declaracion
del alcance.

Herramienta para identificar y cuantificar los
riesgos del proyecto.

Herramienta que desarrolla respuestas y
asigna responsables para los riesgos

Diagrama Causa Efecto

Mapa de Riesgos

Matriz de Administracion

26 REEgeE identificados.
. Optimiza la adquisicién de bienes y servicios
Matriz de L
. externos a la organizacion a cargo del
Abastecimientos
proyecto.
Herramienta que administra los cambios
Sistema de Control de ocurridos de tal forma que afiaden valor al
Cambios proyecto, que se autoricen y se actualicen

todos los documentos correspondientes.
Herramienta que permite al equipo del
Lecciones Aprendidas proyecto aprender de los logros como de los
errores para futuros proyectos.

Apoya la seleccion de la mejor en varias
alternativas de acuerdo con criterios
cuantitativos.

Herramienta que ayuda al monitoreo del
tiempo del proyecto.

Herramienta que ayuda al monitoreo del
presupuesto del proyecto.

Herramienta que evalla el desempefio del
proyecto respecto al tiempo y costo.

Informe que busca dejar evidencia de los
Cierre Contractual cierres de todos los contratos generados
durante el proyecto.

Informe en el cual se hace entrega formal al
Cierre Administrativo patrocinador, de los entregables desarrollados

en el proyecto.
Fuente. Autor

Matriz de Evaluacion de
Alternativas

Control del Programa

Control Presupuestal

Valor Ganado

1.7. Herramientas y técnicas.

Este manual esta conformado por 30 herramientas y técnicas. Que se presentaran
capitulo a capitulo; en la tabla 5 relacionamos los capitulos del manual con las
herramientas que se exponen en cada uno de ellos con sus respectivos codigo. El
capitulo de planeacion se dividié por areas de conocimiento para un mejor manejo de
las herramientas.
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Tabla 37. Herramientas y técnicas.

Capitulo del manual . Cadigo. Herramientas y técnicas.
Capitulo 2. Proceso de 01-ACP | Acta de Constitucion del Proyecto.
inicio. 02-11 Identificacion de interesados.

Area del Alcance.
03-RR Recopilacion de requisitos.
04-DA Declaracién del Alcance.
05-EDT | Estructura de Desglose del Trabajo.
Area del Recurso Humano.
06-DOP | Diagrama Organizacional del Proyecto.
07-MRF | Matriz de Roles y funciones.
Area de las Comunicaciones.
08-MC Matriz de Comunicaciones.
09-CE Calendario de Eventos.
10-ES Estatus Semanal.
11-RM Reporte Mensual.
Area del Tiempo.
12-PP | Programa del Proyecto.
Capitulo 3. Proceso de Area de los Costos.
planeacion. 13-EC Estimacién de Costos.
14-PB Presupuesto Base.
15-PE Programa de Erogaciones.
Area de la Calidad.
16-DCE | Diagrama Causa Efecto.
Area de Riesgos.
17-PGR | Planificar la Gestién de Riesgos.
18-MR Mapa de Riesgos.
19-MAR | Matriz de Administracién de Riesgos.
Area de los Abastecimientos.
20-MA | Matriz de Abastecimientos.
Area de la Integracion.
21-LA Lecciones Aprendidas.
22-CC Control de Cambios.
23-PDP | Plan del Proyecto.
C_apltu_lg 4. Proceso de 24-MEA | Matriz de Evaluacion de Alternativas.
ejecucion
25-VA Verificar el Alcance.
Capitulo 5. Proceso de 26-CP Control del Programa.
seguimiento y control. 27-VG Valor Ganado.
28-CPR | Control Presupuestal.
Capitulo 6. Proceso de 29-CCO | Cierre Contractual.
cierre. 30-CA Cierre Administrativo.

Fuente. Autor
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1.8. Herramienta Mapa mental:

Esta herramienta se presenta como un complemento a la administracion del proyecto,
siendo una buena forma de exponer las ideas en busca de un concepto claro de lo
que se quiere realizar en el proyecto.

Tabla 38. Herramienta mapa mental

Mapa mental
¢, Qué es? Es un diagrama que bosqueja ideas de manera clara y
entendible.
¢ Para gué | Para centralizarlas ideas del equipo del proyecto, ayudar a
hacerla? definir los entregables y las tareas; y apoyarla gerencia del
proyecto.
¢ Por qué | Porque ayuda a la toma de decisiones y a focalizar las ideas
hacerla? del grupo.
¢,Como v' Escribir el titulo o idea principal en el centro del
hacerla? diagrama.
v" Dividir la idea principal en subtemas o entregables
finales y escribirlos en la primera ramificacion.
v Dividir los subtemas en sub-subtemas, y registrarlos en
la segunda ramificacion.
v' Se puede apoyar en palabras claves, colores, dibujos y

simbolos que ayuden a clarificar las ideas.

Fuente. Adaptacion Administracion profesional de proyectos La Guia

154



Capitulo 2. Proceso de Inicio.
¢, Como se inicia un Proyecto?

2.1. Objetivos.

¢ Comprender que el Acta de Constitucién del Proyecto es el inicio formal del
proyecto.

¢+ Entender la importancia de documentar el proyecto desde su inicio.

2.2. Introduccion.

Las causas generales por las que se da inicio a un proyecto en HEGA son: Peticién
del cliente, demanda del mercado y necesidad de negocio. En la tabla 9 se presenta
un ejemplo de cada una de estas.

Tabla 39. Ejemplo de las causas que dan inicio a un proyecto de masificacion de gas

Causas Ejemplo
Por satisfacer la necesidad de un servicio de gas
Peticion del Cliente. domiciliario, la comunidad de un municipio le pide a la

empresa gue gasifique la region.

Por incremento de viviendas que no cuenten con el
Demanda del mercado. | servicio de gas domiciliario en un municipio donde la
empresa, tenga un porcentaje de hogares gasificado.

La empresa entra a masificar un municipio con el fin de

Necesidad de negocio | . -
incrementar sus utilidades.

Fuente. Autor

Todo proyecto en HEGA inicia por una o varias causas, que dan origen a un andlisis
de oportunidad; que se realiza a manera de juicio por expertos al interior de la
empresa, en el cual se analiza desde un punto técnico y financiero el proyecto. Sin
entrar en detalles como levantamiento de planos, encuestas, cotizaciones, entre
otros. Solo con informacidn general y experiencia de los miembros. Al ser positivo ese
analisis, se genera la iniciativa formal que no es otra cosa que la aprobacién del Acta
de Constitucién del proyecto. En la ilustracion 3 se presenta de manera grafica esta
relacion.
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llustracion 3 . Importancia del acta de constitucion del proyecto.

Iniciativa Formal
Acta de Constitucion del proyecto.

%/
Iniciativa Informal
Andlisis deiportunidad

Peticion del cliente s % - Necesidad del negocio

|

Demanda del mercado

Fuente. Administracion Profesional de Proyectos la Guia

Todos los proyectos de masificacion de gas domiciliario por redes en HEGA requieren
la recopilacion de informacion inicial, que aclare las ideas del equipo ejecutor sobre el

proyecto especifico que estén iniciando la cual se registra en el Acta de Constitucion
del Proyecto.
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2.3. Herramienta Acta de Constitucién del Proyecto.

Tabla 40. Acta de constitucion del proyecto

¢ Qué es?

Un documento que autoriza formalmente el inicio del
proyecto.

¢Para qué hacerla?

Establece al gerente del proyecto, asignandole
responsabilidades y autoridad suficiente para llevar a feliz
término el proyecto. Definir informacién como el objetivo,
propoésitos, justificacion y recopilar la identificacion de los
interesados e informacion histérica para iniciar el proyecto.

¢ Por qué hacerla?

Con ella se establece formalmente el inicio del proyecto y se
recopila informacién necesaria para dar inicio al mismo.

¢ Coémo hacerla?

Se recomienda observar el capitulo 7 de FORMATOS, el FO1-
ACP-0112.

v Propésito: Especificar el para qué del proyecto.

v Justificacion: Escribir el porqué del proyecto.

v'  Objetivo General: Meta a la cual debe apuntar el trabajo del
proyecto.

v Realizar una breve descripcion del producto que va
generar el proyecto.

v Se definen los entregables macros o generales del
proyecto; los cuales se escriben en sustantivo, deben ser
medibles y realistas.

v'  Se realizara la primera identificacién de los interesados,
definiendo como interesado a “personas u organizaciones,
que participan activamente en el proyecto, o0 cuyos
intereses pueden verse afectados positiva 0 negativamente
por la ejecucion o terminacion del mismo™*.

v/ Registrar informacién histérica de proyectos anteriores o
similares, que nos sirva como lecciones aprendidas
(experiencia).

v/ Supuestos: Son factores que se consideran verdaderos
para referencia en la planeacion y estos se deben
confirmar a medida que se va ejecutando el proyecto.

v/ Establecer el cronograma de hitos del proyecto, un Hito es
una actividad de duracién cero que se utiliza para controlar
el avance del proyecto, por lo general esta relacionado con
la aprobacion de un documento (acta).

v Identificar las restricciones, las cuales son factores que
limitan al equipo del proyecto, y se organizan en tiempo,
producto, internas y externas.

v/ Establecer el nivel de autoridad del Director del proyecto.

v'  Realizar las respectivas firmas que autorizan el documento.

Fuente.

Adaptacion Administracion profesional de proyectos la guia

34Project Management Institute. Fundamentos de la Direccion de Proyectos, Cuarta edicion. EE.UU.2008.
.3 Interesados, p 23.

Project Management Institute, 2

157



2.4. Herramienta Identificacién de Interesados.

Definiendo como interesado a “personas u organizaciones (por ejemplo, clientes,
patrocinadores, la organizacion ejecutante o el publico), que participan activamente
en el proyecto, o cuyos intereses pueden verse afectados positiva 0 negativamente
por la ejecucién o terminacion del proyecto™. Es crucial para el buen desarrollo de
los proyectos de masificacion de gas domiciliario por redes identificar y manejar las
expectativas de los interesados.

Tabla 41. Herramienta Identificacion de interesados

Identificacion de interesados

¢ Qué es?

Documento donde se registran informacion general de los
interesados, junto con su estrategia de manejo.

¢ Para qué
hacerla?

Para identificar a todos los que son afectados positiva o
negativamente por la realizacion del proyecto de
Masificacion de gas y establecer una estrategia de manejo
de los mismos.

¢Por qué
hacerla?

La mayoria de los proyectos generan riesgos de tiempo,
costos, calidad, alcance, entre otros por no identificar a
todos los interesados e ignorar sus requerimientos. Esta
herramienta busca la identificacion y el manejo de cada
uno de los interesados para disminuir la probabilidad y el
impacto de los riesgos generados por descuidarlos a ellos.

¢, Como hacerla?

Se recomienda observar el capitulo 7 de FORMATOS, el
F02-11-0112.

v Identificacién de los interesados: se realiza la
segunda identificacion de interesados, la cual debe
ser mas profunda que la del acta de constitucion del
proyecto.

v Priorizaciéon de interesados: Se debe establecer una
clasificacion de los interesados para brindarles la
atencion necesaria a cada uno dependiendo su
influencia en el proyecto.

v Se debe establecer la politica y la estrategia de
manejo de los interesados, definiendo
especificamente el modo de interactuar con los
interesados o0 grupos de interesados durante el
proyecto.

Fuente. Adaptacion Administracion profesional de proyectos La Guia

35Project Management Institute. Fundamentos de la Direccién de Proyectos, Cuarta edicion. EE.UU.2008.

Project Management Institute, 2.3 Interesados, p 23.
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Capitulo 3. Proceso de Planeacién
¢, Como desarrollar el plan del proyecto?

3.1. Objetivos.

+ Entender el valor y la importancia del plan del proyecto como herramienta que
guia la ejecucién y el control en los proyectos de masificacion de gas.

¢ Comprender que el Desglose Estructurado del Trabajo es la columna vertebral
de la planeacién.

3.2. Introduccion.

La planeacion parte de los objetivos, entregables y expectativas registradas en el acta
de constitucion del proyecto, la cual nos muestra que intentamos lograr. El plan del
proyecto es la recopilaciéon de herramientas y técnicas en un solo documento que
facilita la ejecucién y el control. En este capitulo se presentan aquellas que integran el
plan del proyecto, se inicia con un recuento general de todas ellas y al final una
explicaciéon de forma detallada del plan del proyecto.

La importancia del plan del proyecto es que funciona como un plan de vuelo, contra el
cual se compara el avance, se busca identificar las desviaciones para realizar la
correspondiente accién correctiva (planeacion adicional y ejecucién) para volver a
tomar el rumbo, hay que tener en cuenta que por mas estricta y minuciosa que sea la
planeacion se presentaran desviaciones, por lo tanto debemos mantener nuestro
proyecto en un margen o rango estable de ejecucion.

Este capitulo tiene la particularidad de estar dividido por areas de conocimiento, esto

se hace para cubrir todos los espacios a tener en cuenta en la planeacién bajo los
estandares PMIL.

3.3. Gestion del Alcance.
“El objetivo principal de la Gestion del Alcance es definir y controlar qué se incluye y
que no se incluye en el proyecto™® con este propdsito en mente se realizara las

siguientes tres herramientas:

» Recopilacién de Requisitos.

% Project Management Institute. Fundamentos de la Direccion de Proyectos, Cuarta edicion. EE.UU.2008.
Project Management Institute, Capitulo 5 Gestion del Alcance del Proyecto, p 103.
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» Declaracion del Alcance.
« Estructura de Desglose del Trabajo (EDT).

3.3.1. Herramienta: Recopilacion de Requisitos.

Para complementar la identificacién de los interesados se necesita realizar la
recopilaciéon de requisitos de los usuarios, para manejar de manera eficiente sus

expectativas.
Tabla 42. Herramienta Recopilacién de Requisitos.
Recopilaciéon de Requisitos:

P Es un documento que recopila informacion general y
AU requisitos de cada usuario inscrito al proyecto.

¢ Para qué Para recoger informacion que sirva como insumo para la
hacerla? planeacion de las internas de una manera ordenada.

4 Por qué Porqu_e existe la _necesidad de recopilar informacion
hacerla? preliminar de las internas, que ayuden al control de

materiales, requerimientos del usuario y horarios
disponibles de ejecucion de obra.

¢, Coémo hacerla?

Se recomienda observar capitulo 7 de FORMATOS, el
F03-RR-0112.

v' Recopilacién de informacién: Se necesita registrar de
cada usuario inscrito, sus datos generales, los
materiales a utilizar en la interna en particular, los
horarios posibles de ejecucion de obra y las
observaciones o sugerencias del usuario.

v/ Tabulacién de la informacién: Se debe tabular los
datos para facilitar el control de inventario, proceso
de abastecimientos e identificacién de interesados.

Fuente. Adaptacion Administracion profesional de proyectos La Guia

En la ilustracién 3 se muestra la relacién e importancia del Acta de Constitucion del
Proyecto, la Declaracién del alcance y el EDT. En el Acta de Constitucién del
Proyecto se describen los entregables finales y las expectativas; en la Declaracion del
Alcance los sub-entregables, criterios de aceptacion y en el EDT los entregables a

nivel de control.
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3.3.2. Herramienta Declaracién del alcance.

Esta herramienta busca expresar las expectativas de los interesados en entregables
tangibles y confirmar su aprobacion con la empresa, los usuarios y el equipo ejecutor.

llustracién 4. Proceso de seleccién del alcance

- Definicion N
- Detalle. Acta de Constitucién Entregables finales de
del Proyecto las expectativas
Declaracion del Sub-entregables
Alcance Criterios de aceptacion
Desglose Estructurado Entregables a nivel control
del Trabajo, EDT Criterios de aceptacion
+ Definicién
+ Detalle.

Fuente. Administracion Profesional de Proyecto La Guia

Tabla 43. Herramienta Declaracion del Alcance.

Declaracién del Alcance.

Documento que describe los entregables macros y los sub-

AOlls G50 entregables.

¢ Para qué Definir y explicar el alcance del proyecto con los usuarios,
hacerla? el Gerente de la empresa y el equipo ejecutor.

¢Por qué Define de manera general lo que se va y no se va hacer en
hacerla? el proyecto.

¢, Como hacerla?

Se recomienda observar el capitulo 7 de FORMATOS, el
F04-DA-0112.

v' Desqglose de los entregables macros: partiendo de los
entregables presentados en el Acta de Constitucion del
Proyecto®, se desagregan en sub-entregables; y se
realiza la descripcion de cada uno. “es importante que
los entregables que elaboremos cumplan con el criterio
SMART, acrénimo que significa: especifico, Medible,
Acordado, Realista y en el Tiempo establecido.”®

v' A cada sub-entregable se le debe definir sus criterios
de aceptacién, requisitos de calidad, supuestos y
restricciones.

Fuente. Adaptacién Administracion profesional de proyectos La Guia

37 Ver Acta de constitucién del proyecto; item 6 Entregables.
38CHAMOUN, Yamal. Administracion Profesional de Proyectos La Guia, Método escala, 3.4.2 Declaracidn del Alcance,
MEXICO, Mc GRAW-HILUINTERAMERICANA EDITORES. S.A. DE C, V pag. 75
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3.3.3. Herramienta Estructura de Desglose del Traba jo (EDT)

Reconocido por sus siglas en ingles WBS que es un acronimo de Work Breakdown
Structure. Esta herramienta toma como base los entregables y sub-entregables
descritos en la Declaracion del Alcance, sigue descomponiendo mas, hasta llegar a
un nivel donde cada elemento denominado paquete de trabajo, lo podamos:

Asignar a una persona o equipo.
Programar

Costear

monitorear.

AN NI AN

Esta herramienta es parte integrar del alcance del proyecto, define exactamente lo
gue se va hacer, lo que no se encuentre aqui no existe y no lo realizara el equipo. Se
puede decir que el EDT es la columna vertebral del proyecto.

Se aclara que bajo los estandares del PMI, todo proyecto presenta dos entregables:
el primero es el estudio, obra civil 0 demas que es propio del proyecto; el segundo es
toda la documentacién de la gerencia del proyecto. Por esta razon se debe incluir un
entregable con el nombre Gerencia del Proyecto, con el cual se busca asignarle
recursos a la gerencia del mismo para su ejecucion.
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Tabla 44. Herramienta EDT.

Estructura de Desglose del Trabajo (EDT).

Estructura que presenta de manera detallada todos los

¢ Qué es? entregables del proyecto. Estrictamente lo que se va hacer
en el mismo.

¢ Para qué Organiza y define_ g[ alcance total del proyecto, por medio

hacerla? de la descomposicion de los entregables en paquetes de

trabajo manejables para el equipo del proyecto.

¢ Por qué hacerla?

Define lo que se va y no se va hacer en el proyecto.
Orientando al equipo a realizar los entregables que
cumplan con la finalidad del proyecto.

¢ Coémo hacerla?

Se recomienda observar el capitulo 7 de FORMATOS, el
FO5-EDT-0112.

v’ Para elaborar el EDT se utiliza la_técnica de
descomposicidn; “La descomposicion es la subdivision
de los entregables del proyecto en componentes mas
pequeios y mas manejables, hasta que el trabajo y
los entregables queden definidos al nivel de paquetes
de trabajo. El nivel de paquetes de trabajo es el nivel
mas bajo en la EDT, y es aquel en el que el costo y la
duracion de las actividades del trabajo pueden
estimarse y gestionarse de manera mas confiable™®
Todos los entregables se escriben en sustantivo, hay
que tener en cuenta que un entregable no se puede
descomponer en menos de dos sub entregables o
estariamos asignandole dos nombres al mismo
paquete de trabajo.

v/ Se aclara que en el EDT: La primera descomposicion
son los entregables macros, descritos en el Acta de
Constitucion del Proyecto; la segunda descompaosicion
son los sub-entregables, descritos en la Declaracion
del Alcance.

v' Diccionario _de la EDT. Este documento apoya a la
EDT proporcionando una descripciéon mas especifica
de los paquetes de trabajo, para su facil identificacion
por parte del equipo del proyecto, se debe registrar del
paquete de trabajo: su nombre, el codigo, objetivo,
una breve descripcion, requisitos de calidad, criterios
de aceptacion y el Hito.

Fuente. Adaptacion Administracion profesional de proyectos La Guia

39Project Management Institute. Fundamentos de la Direccién de Proyectos, Cuarta edicion. EE.UU.2008.

Project Management Institute, F2 Gestién del Alcance del Proyecto, p 406.
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3.4. Gestion del Recurso Humano.

El objetivo de la Gestion del Recurso Humano es “organizar, gestionar y conducir el
equipo del proyecto.”® Una de las funciones del Gerente del Proyecto es conseguir el
mejor desempefio de su equipo. Para ello se presentaran las siguientes dos
herramientas:

« Diagrama Organizacional del Proyecto.

« Matriz de Roles y funciones.

3.4.1. Herramienta: Diagrama Organizacional del Pro  yecto.

Esta herramienta presenta de manera grafica a todo el equipo del proyecto, sea
interno o externo a la empresa. Su finalidad es definir la linea de mando e identificar
al equipo del proyecto.

Tabla 45. Diagrama Organizacional del proyecto
Herramienta Diagrama Organizacional del Proyecto.
Diagrama que muestra a todo el equipo que interviene en

AU Es? el proyecto.

¢ Para qué Identifica de manera grafica la jerarquia del equipo del
hacerla? proyecto.

¢Por qué Se necesita aclarar la jerarquia, las vias de
hacerla? comunicacion, la dependencia organizacional y la toma

de decisiones del equipo del proyecto.
Se recomienda observar el capitulo 7 de FORMATOS, el
FO06-DOP-0112.

v/ Se identifica todas los roles que participan en el
proyecto. Se aclara que como la empresa es
pequeia se debe tener en cuenta que muchos

¢,Como hacerla? miembros realizan funciones de diferentes puestos
de trabajo o roles en el proyecto.

v' Lo que se busca es identificar los puestos o roles que
necesita la empresa para realizar los proyecto de
masificacion de gas, sin tener en cuenta que en la
practica una persona asuma varios roles dentro del
proyecto.

Fuente . Adaptacion profesional de proyectos la guia

%0 Project Management Institute. Fundamentos de la Direccidn de Proyectos, Cuarta edicion. EE.UU.2008. Project
Management Institute, F.6 Gestidn de los Recursos Humanos del Proyecto, p 407.
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3.4.2. Herramienta Matriz de Roles y funcionas.

Para aprovechar de manera eficiente los conocimientos y habilidades del equipo del
proyecto se le asigna a cada miembros sus roles o responsabilidades por cada
paquete de trabajo del EDT.

Tabla 46. Matriz de roles y funciones

Matriz en la cual se relaciona los paquetes de trabajo del

Gl EEe EDT con los roles del equipo del proyecto.

¢Para qué Identifica los roles, funciones y responsabilidades de cada
hacerla? uno de los que conforman el equipo del proyecto.

4 POr qué Se_ necesita e_lsignar a cada paquete de trabajo_q_uien (0]
hacerla? quienes lo ejecutan, controlan, aprueban, participan y

coordinan.

¢ Coémo hacerla?

Se recomienda observar el capitulo 7 de FORMATOQOS, el
FO7-MRF-0112.

v' Elaborar una matriz, con los paquetes de trabajo del
EDT en la primera columna (izquierda) y en el primer
renglén superior el nombre de los miembros del equipo
de trabajo.

v' Llenar cada casilla de la matriz con el rol o la
responsabilidad de los involucrados, teniendo como
referencia el criterios PECAR: participa (P), ejecuta (E),
coordina (C), autoriza (A) y revisa (R). Solo se colocara
en la matriz la letra que aparece entre corchetes de
cada criterio.

v" Como minimo cada paquete de trabajo debe tener
quien la autoriza, ejecuta y revisa.

Fuente . Adaptacion profesional de proyectos la guia

3.5. Administracion de las Comunicaciones.

El objetivo de la Gestion de las comunicaciones es: “garantizar la generacion,
recopilacién, distribucién, almacenamiento, recuperacion y disposicion final de la
informacion del proyecto sean adecuados y oportunos.”* Para cumplir con esto el
equipo del Proyecto contara con las siguientes cuatro herramientas:

* Matriz de Comunicaciones.
* Calendario de Eventos.

+ Estatus Semanal.

* Reporte Mensual.

4 Project Management Institute. Fundamentos de la Direccion de Proyectos, Cuarta edicion. EE.UU.2008.

Project Management Institute, F7 Gestion de las Comunicaciones del Proyecto, p 408.
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3.5.1. Herramienta Matriz de Comunicaciones.

El insumo mas importante para la toma de decisiones es la informacion de la mas alta
calidad y confiabilidad, por eso se necesita una comunicacién efectiva entre todos los
miembros del equipo, para esto se realiza la Matriz de Comunicaciones en la cual se
planea desde el inicio qué informacién necesita cada miembro, con qué frecuencia y
porque medio de comunicacién.

Tabla 47. Matriz de comunicaciones
Herramienta Matriz de Comunicaciones.
Matriz que relaciona al equipo del proyecto con los

¢ Qué es? diferentes informes o comunicados que se distribuyen en
el proyecto.

Facilitar y asegurar una comunicacion efectiva, entre los
¢Para qué miembros del equipo, proveedores y los involucrados,
hacerla? apoyando la toma de decisiones y generando

tranquilidad.
¢Por qué La toma de decisiones debe hacerse con la mejor
hacerla? informacién disponible.

Se recomienda observar el capitulo 7 de
FORMATOS, el F08-MC-0112.

v' Generar una matriz con el nombre de los miembros
del equipo del proyecto y los involucrados claves en
la primera columna (izquierda). En la segunda
columna el rol que desempefia en el proyecto. En el
primer renglén (superior) colocar el nombre de los

¢, Como hacerla? documentos o informes a realizar durante toda la
ejecucion del proyecto. En el segundo renglén
colocar la frecuencia del documento como semanal,
quincenal o mensual.

v' Se llena la matriz con el medio en que es enviada la
informacion, los criterios son: e-mail (@), Impreso
(D, y quien genera la informacién (*). Solo se
colocara en la matriz la letra o figura que aparece
entre corchetes.

Fuente . Adaptacién profesional de proyectos la guia

3.5.2. Herramienta Calendario de Eventos.

Durante el proyecto se presentan eventos repetitivos que son muy representativos
para la buena ejecucién del proyecto, por tal motivo se necesita realizar un
Calendario de Eventos, para que todo el equipo este concentrado y focalizado en el
desarrollo de los objetivos del proyecto.
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Tabla 48. Calendario de eventos

Herramienta Calendario de Eventos.

Calendario que presenta de manera gréafica los eventos

¢Que es? mas representativos del proyecto.

¢Para qué llustra graficamente los eventos m_és representativos del

hacerla? proyecto; ayudando al equipo a mantenerse
] concentrado en el cumplimiento de los objetivos.

JPor qué Eacilita la identificacion de eventos impqrtante en un

hacerla? tiempo futuro, ayudando a que el equipo tome las

medidas necesarias para cumplir con estas.

¢,Coémo hacerla?

Se recomienda observar el capitulo 7 de
FORMATOS, el F09-CE-0112

v/ Utilizar una plantila de calendario de manera
horizontal donde se incluyan todos los meses que va
a durar el proyecto, se deben diferenciar los festivos
y los dias no trabajables.

v Identificar o sefialar cada evento importante como
reuniones, abastecimientos, etc.; con un color o
simbolo que permita su facil identificaciéon en el
calendario.

Fuente . Adaptacién profesional de proyectos la guia

3.5.3. Herramienta Estatus Semanal.

Para una buena toma de decisiones se debe contar con la mas alta calidad de
infformacién y si es posible en tiempo real por esta razon se debe presentar

indicadores de tiempo, costos, riesgos,

generales. Estos se publican cada 8 dias en el Estatus Semanal.

abastecimientos, cambios y avances
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Tabla 49. Estatus Semanal.

Herramienta Estatus Semanal.

Es un informe semanal que presenta el comportamiento

; Qué es? S ,

¢Q del proyecto, va dirigido hacia el gerente del proyecto.
¢Para qué Para obtener informacion en tiempo real del proyecto e
hacerla? identificar las prioridades para la siguiente semana.

, Por qué La toma de decisiones en el proyecto, se realizan
ﬁacerla’P teniendo como base la informacién suministrada por

esta herramienta.

¢ Como hacerla?

AN N NN

AN

DN N NN

v

Se recomienda observar el capitulo 7 de
FORMATOS, el F10-ES-0112.

Se debe disefiar un formato donde aparezca la
siguiente informacion:

¢,Qué se debe hacer la siguiente semana?:
Prioridades y plan de accién.

¢, QUué riesgos se pueden presentar?: Amenazas.

¢, Qué se puede mejorar?: Oportunidades.

Un resumen del desarrollo del EDT: fechas de
inicio y fin; y porcentaje de avance.

Comparacion entre lo ejecutado y lo planeado sus
diferencias (en porcentaje).

Andlisis de la curva S de valor ganado (ver
herramienta 27).

Entregas parciales o totales: fechas claves
Lecciones Aprendidas.

Costo de los cambios aprobados hasta la fecha.
Control Presupuestal: Presupuesto actual, costo
total del proyecto, ahorro / sobrecostos (ver
herramienta 28)

Estatus de abastecimientos claves.

Fuente . Adaptacién profesional de proyectos la guia

3.5.4. Herramienta Reporte Mensual.

Durante el desarrollo del proyecto se debe mantener informado al Gerente General
de HEGA S.A. E.S.P. (patrocinador), sobre el desempefio del proyecto e igualmente
expresarle recomendaciones sobre oportunidades, prioridades y tendencias. Para ello
se utiliza la herramienta Reporte Mensual.
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Tabla 50. Reporte Mensual
Herramienta Reporte Mensual.
Es un informe mensual que presenta el comportamiento

¢, Qué es? del proyecto, va dirigido hacia el gerente de la empresa
con informacién general del proyecto.

¢ Para qué Para informar al patrocinador sobre el comportamiento

hacerla? del proyecto.

¢Por qué Porque se debe tener informado al patrocinador del

hacerla? proyecto periédicamente.

Se recomienda observar el capitulo 7 de
FORMATOS, el F11-RM-0112.

Se debe disefiar un formato donde aparezca la

siguiente informacion:

¢, Cémo va el Proyecto?: Logros y desviaciones.

Recomendaciones y sugerencias: Accion correctiva,

areas de oportunidad, riesgos, tendencias y

prioridades.

v/ Estatus de Alcance, Tiempo, Presupuesto, calidad,
Riesgos y abastecimientos.

¢,Coémo hacerla?

NN

Fuente . Adaptacién profesional de proyectos la guia

3.6. Gestion del tiempo.

El objetivo de la Gestion del Tiempo del proyecto es “gestionar la finalizacion del
proyecto a tiempo.”? Es un proceso muy delicado, porque si se estima el tiempo por
debajo de lo real (humanamente posible) estariamos obligando a nuestro equipo a
trabajar a sobresfuerzo; pero si el tiempo que se estima es mayor del real, se estaria
incurriendo en interrupciones, sobrecostos y pérdida de control; por este motivo se
sugiere que la estimacién del tiempo se realice por un grupo de expertos; en la
ejecucion se monitoree las desviaciones del tiempo, si se presentan grandes
diferencias se tendra que ajustar los tiempos planeados del proyecto para mantener
el control. Para cumplir con el objetivo se presenta la siguiente herramienta:

e Programa del Proyecto.

Antes de presentar la herramienta Programa del Proyecto, se realizara en la tabla 13
una breve descripcion de terminologia relacionada con ésta.

42 Project Management Institute. Fundamentos de la Direccion de Proyectos, Cuarta edicion. EE.UU.2008.
Project Management Institute, F.3 Gestién del Tiempo del Proyecto, p 406.
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Tabla 51. Fuente Administracion Profesional de Proyectos la Guia®.

TERMINO

DEFINICION.

Diagrama de
Gantt

Fue desarrollada por Henry L. Gantt durante la Primera Guerra Mundial.
Es una representacion grafica de las actividades a través del tiempo.
Este diagrama es facil de interpretar pero es dificil de actualizar, puesto
que no representa interrelaciones o dependencias entre actividades,
programacion de costos o recursos.

Ruta Critica
(Critical Path
Method CPM)

Fue desarrollada en 1956 por la compafiia Dupont y los consultores
Remington Rand. El método de la ruta critica considera las
interrelaciones entre actividades y programacion de costos y recursos.
Utilizar el CPM para llevar a cabo la planeacién del proyecto, orienta al
equipo de trabajo a dividir el proyecto en actividades especificas y
determinar la secuencia légica de las mismas estableciendo sus
interdependencias, todo esto llevamos a cabo con mayor detalle en
comparacion con un diagrama de barras (Gantt). Este tipo de planeacion
permite que el equipo del proyecto, identifique con anticipacion, posible
conflictos entre actividades y recursos.

Denominamos Ruta Critica a la serie de actividades que determinan la
ruta mas larga para terminar el proyecto. Si alguna de dichas actividades
se retrasa un dia, el proyecto total estaria retrasado un dia. A las
actividades que componen la Ruta Critica se llaman actividades Criticas.

Fue desarrollado en 1957 por la Marina de los Estados Unidos en
colaboracion con la firma Booz, Allen y Hamilton Consulting. EI PERT es

PERT un método similar al CPM basado en el andlisis de las probabilidades y
(Program N o , S
. su aplicacién principal fue enfocada a la industria bélica. En el PERT,
Evaluation > - e
and Review calculam_os la duracpp de cada actlv!Qad en forma probabilistica,
; estableciendo la duracién mayor, la duracién probable y la menor, lo que
Technique) : o :
arroja probabilidades de que el proyecto termine en una fecha
determinada.
o Elemento del trabajo que llevamos a cabo durante el transcurso del
Actividad
proyecto.
P Numero de periodos de tiempo requeridos para completar una actividad
Duracion ; A ; .
(sin contar dias festivos o dias no laborables).
Actividades que debemos terminar previas a la actividad en revision.
Actividades Por ejemplo, para imprimir un folleto requerimos redactarlo, editarlo y
Predecesoras | luego imprimirlo. La redaccion es predecesora de la edicion y ésta, de la
redaccion.
Actividad Actividad cuyo inicio depende de la actividad predecesora.
Sucesora En el ejemplo anterior, la edicién es sucesora de la redaccion.
Holgura Cantidad de tiempo que una actividad puede ser retrasada sin afectar la

fecha de terminacion del proyecto.

Diagrama de
Red

Diagrama que graficamente muestra las actividades y eventos con sus
interrelaciones légicas entre actividades predecesoras y sucesoras.

Evento

Puntos en el tiempo que representan el inicio o terminaciéon de una o
mas actividades.

Fuente . Administracién Profesional de Proyectos la Guia

3 CHAMOUN, Yamal. Administracion Profesional de Proyectos La Guia, 3.7.2 Definiciones, MEXICO, Mc
GRAW-HILUINTERAMERICANA EDITORES. S.A. DE C, V péag. 106
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3.6.1. Herramienta Programa del Proyecto.

Tomando de base los paquetes de trabajo del EDT vy los recursos que dispone HEGA
se procedera a estimar los tiempos del proyecto.

Tabla 52. Programa del Proyecto

Herramienta Programa del Proyecto.

Herramienta que facilita la estimacion del tiempo, para

¢ Qué es? cada paquete de trabajo del EDT, partiendo de los
recursos asignados para este.
Divide todos los paquetes de trabajo del EDT en
: . actividades de tiempo, las cuales podamos asignarle
¢Para qué . . )
hacerla? recursos, estimar su tiempo y secuencia. Lo cual
facilite el control de las mismas y focalice los esfuerzos
del equipo en el cumplimiento de los objetivos.
Ayuda a identificar la fecha de inicio y terminacion del
¢ Por qué proyecto, de cada entregable y actividad e identifica las
hacerla? actividades de la ruta critica que afectan directamente

el tiempo total del proyecto.

¢Como hacerla?

Se recomienda observar el capitulo 7 de
FORMATOS, el F12-PP-0112.

v/ Dividir todos los paquetes de trabajo del EDT en

actividades de tiempo que se les pueda asignar

recursos, tiempo y estimar su secuencia. Lo cual
se conoce como Desglose estructurado del
programa*.

Se realiza la secuenciacion de las actividades.

Asignarle recursos consumibles (materiales), no

consumibles (herramientas y equipos) y humano.

Se busca asignarle todos los recursos que

necesita la actividad para concretarse; se debe

tener en cuenta que son aquellos recursos que la
empresa adjudica para el proyecto.

v" Con el conjunto de recursos asignados y la
experiencia del equipo se estima la duracién de la
actividad y la fechas de inicio. Teniendo en cuenta
que las herramientas, equipos y las horas de
trabajo del equipo se tienen que compartir en
ciertas actividades que son simultaneas.

v' Se sugiere utilizar la herramienta de Microsoft
Project para establecer el cronograma del
proyecto.

S

Fuente . Adaptacion profesional de proyectos la guia

4 En el habla inglesa reconocida como SBS que es un acrénimo de: Schedule Breakdown Structure.
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3.7. Administracion de los costos.

El objetivo de la Gestion de los Costos es: “estimar, presupuestar y controlar

costos de modo que se complete el proyecto dentro del presupuesto aprobado.

Para cumplir con este, se presentan las siguientes tres herramientas:

» Estimacion de Costos.
¢ Presupuesto Base.
e Programa de Erogaciones.

3.7.1. Herramienta Estimacion de Costos.

En esta herramienta tomaremos los paquetes de trabajo definidos en el EDT y
dividiremos en actividades que se les puedan asignar los costos. Las cuales es
estrechamente relacionadas con la forma de manejo de los proveedores y
recursos asignados a cada paquete de trabajo.

Tabla 53. Estimacion de costos
Herramienta Estimacién de costos.
Herramienta que permite asignarle costos a los paquetes
de trabajo establecidos en el EDT tomando como base

; Qué es? :

Q los recursos asignados a cada uno de estos en la
herramienta 12-Programa del Proyecto.

¢Para qué Para cuantificar el costo de los recursos asignados a

hacerla? cada paquete de trabajo del EDT.

¢Por qué Asegura que todos los paquetes de trabajo tengan

hacerla? asignado los recursos necesarios para su ejecucion.

Se recomienda observar el capitulo 7 de
FORMATOS, el F13-EC-0112.

v/ Dividir todos los paquetes de trabajo del EDT en
actividades de costos, lo cual se conoce como
Desglose Estructurado de Costos*.Hay que tener en
cuenta que estas actividades no son las mismas de
la Estructura de Desglose del trabajo, van mas
relacionadas con la forma de realizar los
abastecimientos.

v Para cada actividad del costo se les estima la
cantidad a utilizar, el precio unitario y el precio total.
Asegurandose que todos los paquetes de trabajo

tengan recursos financieros para su ejecucion.
Fuente . Adaptacién profesional de proyectos la guia

¢, Como hacerla?

5 Project Management Institute. Fundamentos de la Direccion de Proyectos, Cuarta edicion. EE.UU.2008.
Project Management Institute, F.4 Gestion de los Costos del Proyecto, p 407.
En el habla inglesa reconocida como CBS que es un acronimo de Cost Breakdown Structure.

los
7!45

los
tan
los
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3.7.2. Herramienta presupuesto Base.

La meta de esta herramienta es ser una base confiable con la cual comparar el
avance del proyecto. El método que se utiliza para la realizacién de esta herramienta
es el “Porcentaje de Avance, el cual estima el avance del proyecto con base en
porcentajes, se utiliza este método por ser el mas facil, pero se debe tener cuidados

nd7

en su ejecucion porque resulta sencillo el manipular los reportes™’.

Tabla 54. Presupuesto Base

Herramienta Presupuesto Base.

Es una grafica que muestra el presupuesto acumulado a
través del tiempo. El criterio de registro es el porcentaje

GO BT de valor que gana la actividad en el transcurso de su
ejecucion.

S Para qué Es una herramienta la cual hos sirve como ba_se para

hacerla? poder comparar el qe_sgmpeno del proyecto en tiempo y
costo. Revisar el anélisis del valor ganado®.

¢ Por qué Se necesita una base confiable con la cual controlar el

hacerla? tiempo y los costos del proyecto.

¢Como hacerla?

Se recomienda observar el capitulo 7 de
FORMATOS, el F14-PB-

v/ Se inicia realizando una matriz. Donde se coloque
los paquetes de trabajo de la EDT en la primera
columna, en la segunda el presupuesto base, la
tercera la duracion, la cuarta y quinta columna la
fecha de inicio y fin respectivamente. En el renglon
superior colocar los meses de duracion del proyecto.

v' Rellenar cada casilla con el método del porcentaje
de avance, se va asignando un porcentaje del costo
a cada mes, dependiendo la duracién total de la
actividad.

v' En el renglén inferior de la matriz realizar la Suma
por meses (columnas) de los costos incurridos y
debajo de estos realizar la suma acumulada mes a
mes de los costos.

v' Realizar una gréafica con el presupuesto acumulado
mes a mes.

Fuente . Adaptacion profesional de proyectos la guia

*"CHAMOUN, Yamal. Administracion Profesional de Proyectos La Guia, Método escala, 3.8.14, MEXICO, Mc
GRAW-HILUINTERAMERICANA EDITORES. S.A. DE C, V pag. 75
*8 Revisar andlisis de valor ganado

173



3.7.3. Herramienta Programa de Erogaciones.

El objetivo de esta herramienta es mostrar al equipo del proyecto en que mes se
realizan los pagos o las obligaciones que la empresa incurre por el normal desarrollo
del proyecto. A diferencia del Presupuesto Base, esta herramienta se realiza
siguiendo el criterio de pagos o desembolsos de dinero, y no el porcentaje de avance.

Tabla 55. Programa de Erogaciones

Herramienta Programa de Erogaciones.

Es una grafica que muestra el presupuesto acumulado
a través del tiempo. A diferencia del presupuesto base,

¢ Qué es? el criterio de registro es establecer la erogacion de los
costos en el mes que se realiza el pago de las
diferentes cuentas.

¢Para qué Identificar la forma como se comporta el movimiento de

hacerla? las erogaciones mes a mes.

¢ Por qué Porque se identifica el monto necesario mes a mes

hacerla? para ejecutar el proyecto.

¢Como hacerla?

Se recomienda observar el capitulo 7 de
FORMATOS, el F15-PE-0112

v/ Se inicia realizando una matriz. Donde se coloque
los paquetes de trabajo de la EDT en la primera
columna, en la segunda el presupuesto base, la
tercera la duracién, la cuarta y quinta columna la
fecha de inicio y fin respectivamente. En el renglon
superior colocar los meses de duracién del
proyecto.

v el criterio de registro es establecer la erogacién de
los costos en el mes que se realiza el pago de las
diferentes cuentas. Se debe tener en cuenta la
forma como se cansela la némina y se le paga a
proveedores.

v' En el renglén inferior de la matriz realizar la Suma
por meses (columnas) de los costos incurridos. Y
debajo de estos realizar la suma acumulada mes a
mes de los costos.

v Realizar una grafica con el presupuesto
acumulado mes a mes.

Fuente . Adaptacion profesional de proyectos la guia
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3.8. Gestion de la Calidad.

El objetivo de la Gestion de la Calidad es determinar responsabilidades, objetivos
y politicas de calidad a fin de que el proyecto satisfaga las necesidades por las
cuales fue emprendido. A continuacién se presenta la herramienta:

« Diagrama Causa Efecto.

3.8.1. Herramienta: Diagrama Causa Efecto.

Para el cumplimiento del éxito del proyecto, debemos identificar los factores o causas
que generan una mala calidad generando una cultura de prevencion.

Tabla 56. Diagrama causa efecto

Herramienta Diagrama Causa Efecto.

Es un diagrama que presenta la identificaciéon de las

¢ Qué es? posibles causas que producen un efecto deseado.
Conocido como: diagrama o espina de pescado.

2 Para qué Para idgntificar las causas que nos podrian IIevgr a

hacerla? mcumpllr con los requerimientos de calidad
establecidos para el proyecto.

4 POr qué Busca identificarl la causa raiz y no los si‘rltomas de un

hacerla? problema de calidad y con esta informaciéon tomar una

accion correctiva necesaria para la mejora continua.

¢, Como hacerla?

Se recomienda observar el capitulo 7 de
FORMATOS, el F16-DCE-0112

v' Se inicia marcando una linea horizontal en el
centro de la hoja, al extremo derecho de la linea
se escribe el efecto deseado.

v' Se sacan ramificaciones de la linea central en las
cuales se registre las causas principales que
llevan al cumplimiento del efecto deseado.

v" De la linea de cada causa principal se ramifican y
se registran las sub-causas que llevan a la causa
principal.

v/ Para complementar este diagrama se realiza una
lista donde se registren las causas y sub-causas;
donde se incluya la fecha programa de revision,
estatus, fecha real de la revision, observaciones y
firma.

v/ Esta lista funciona como una lista de chequeo de
calidad

Fuente . Adaptacion profesional de proyectos la guia
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3.9. Gestion de los Riesgos.

Los objetivos de la Gestién de los Riesgos son: “aumentar la probabilidad y el
impacto de eventos positivos, disminuir la probabilidad y el impacto de eventos
negativos para el proyecto.” Para ello se realizaran las siguientes herramientas:

» Planificacion de la Gestion de Riesgos.
* Mapa de Riesgos.
e Matriz de Administracién de Riesgos.

3.9.1. Herramienta Planificacion de la Gestion de R iesgos.

Se debe establecer una politica de manejo de los riesgos, que busque mitigar el
papeleo y las acciones tardias frente a la materializacion de un riesgo.

Tabla 57. Planificar la Gestién de Riesgos
Herramienta Planificacion de la  Gestion de Riesgos.
¢Qué es? Es una politica de manejo de los riesgos del proyecto.

Establecer normas o pautas que el equipo del proyecto

¢ Para qué : . '

hacerla? puedg seguir para manejar los riesgos que se
materialicen.

¢Por qué Implanta politicas a seguir por el equipo del proyecto

hacerla? evitando desordenes y negligencia.

Se recomienda observar el capitulo 7 de
FORMATOS, el F17-PGR-0112

v Se describen las generalidades del proyecto:
nombre, siglas y fecha.

v' Se describe la politica para la identificacion de los
riesgos teniendo los siguientes parametros:
proceso, descripcion, herramienta y fuentes de
informacion.

¢,Coémo hacerla? v" Proceso: nombre de los procesos donde se
revisaran los riesgos, ejemplo planeacion,
ejecucion y cierre.

v' Descripcion: descripcion de las actividades
relacionadas con el manejo de riesgos que se
realizaran durante el proceso.

v' Herramienta: herramienta utilizada para el manejo
de los riesgos.

v' Fuentes de informacién: fuentes que podemos

consultar para identificar los riesgos.
Fuente . Adaptacién profesional de proyectos la guia

49 Project Management Institute. Fundamentos de la Direccion de Proyectos, Cuarta edicion. EE.UU.2008.
Project Management Institute, F.8 Gestion de los Riesgos del Proyecto, p 408.
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3.9.2. Herramienta Mapa de Riesgos.

Con ayuda de un grupo de expertos se identifican los riesgos positivos y negativos
que puedan presentarse en el proyecto. Se busca que el equipo del proyecto
identifique todos los riesgos monitoreando el proyecto en su totalidad.

Tabla 58. Mapa de Riesgos

Herramienta Mapa de Riesgos.

Es un diagrama que nos presenta los riesgos definidos

¢ Qué es? por los expertos, junto con la probabilidad y el impacto
de cada uno de ellos respectivamente.

¢ Para qué Se definen los riesgos que corre el proyecto, junto con

hacerla? su probabilidad de impacto.

¢Por qué Se busca aprovechar los riesgos positivos y mitigar los

hacerla? negativos.

¢, Como hacerla?

Se recomienda observar el capitulo 7 de
FORMATOS, el F18-MR-0112

v/ Se realizaran reuniones con expertos y el equipo
del proyecto y por medio de lluvia de ideas se
procurara identificar todos los riesgos positivos y
negativos para el proyecto.

v' Se utiliza la herramienta mapa mental, explicado
en el capitulo 1, para registrar la informacién.

v/ Se cuantifica la probabilidad de ocurrencia de cada
riesgo, en una escala de 1 a 5, siendo 1 menos
probable.

v/ Se cuantifica el impacto que generaria cada riesgo
sobre el proyecto, en una escala de 1 a 5, siendo 1
el de menor impacto.

v Para cada riesgo identificado se le define la
probabilidad de impacto, que se obtiene al
multiplicar la probabilidad de ocurrencia con el
impacto que genera.

v Identificar los riesgos positivos y negativos con
mayor puntaje y en base a ellos se elabora la
Matriz de Administracion de Riesgos.

Fuente . Adaptacién profesional de proyectos la guia
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3.9.3. Herramienta Matriz de Administracion de Ries  gos.

La administracion de los riesgos no acaba en la identificacion, se debe definir un
manejo de los riesgos positivos y negativos, para ello se debe tener en cuenta las
posibles estrategias de manejo de riesgos negativos que se presentan en la tabla 14.
El caso de ejemplo es la situacion en la cual los terrenos destinados para el lote de
almacenamiento tienen cierta probabilidad de deslizarse, ocasionando la perdida de
los tanques y toda su infraestructura.

Tabla 59. Estrategias para riesgos negativos

ESTRATEGIA DE RESPUESTA A RIESGOS NEGATIVOS O AMENA SAS™

POSIBLES -
RESPUESTAS DESCRIPCION EJEMPLO
. . I : Se modificara el alcance del
Evitar el riesgo implica cambiar el :
) ” proyecto, cambiando el terreno
. plan para la direccion del proyecto, .
Evitar . I destinado para el lote de
a fin de eliminar por completo la . e
almacenamiento. Se elimina por
amenaza. i
completo el riesgo.
Transferir el riesgo requiere £ TEMEE UG PEIFZE B2 SRl
goreq para los tanques y su
trasladar a un tercero todo o parte ; . .
. . : infraestructura por deslizamiento
Transferir del impacto negativo de una .
; . de los terrenos. Parte del riesgo
amenaza, junto con la propiedad de :
en este caso el monetario se
la respuesta. X
transfiere a un tercero.
Se aumentara la profundidad de
las vigas de sedimentacién de
Mitigar el riesgo implica reducir a un | los tanques a 3 metros, para
Mitigar umbral aceptable la probabilidad y/o | evitar que al ocurrir un
el impacto de un evento adverso. deslizamiento se carguen los
mismos. Se disminuye el impacto
de ocurrir el deslizamiento.
Se continuara con los disefios
Esta estrategia se adopta debido a origin ales_, =l GEUTE Ellylir -
: Y deslizamiento la empresa cubrira
Aceptar gue rara vez es posible eliminar

todas las amenazas de un proyecto.

en su totalidad la reparacién; la
probabilidad de ocurrir un
deslizamiento es muy baja.

Fuente . Autor

%0 Project Management Institute. Fundamentos de la Direccion de Proyectos, Cuarta edicién. EE.UU.2008.
Project Management Institute, estrategia para riesgos negativos o amenazas, p 303.
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También se debe tener en cuenta las posibles estrategias de manejo de los riesgos
positivos que se presentan en la tabla 15, El caso de ejemplo es la situacion donde el
alcalde adquiri6 unos recursos de la nacién para pavimentar 10 cuadras del

municipio.

Tabla 60. Estrategias para riesgos positivos

ESTRATEGIA DE RESPUESTA A RIESGOS POSITIVOS U OPORT UNIDADES™

POSIBLES 2
RESPUESTAS DESCRIPCION EJEMPLO
Se programaran reuniones
Esta estrategia busca eliminar la entre el Gerente de HEGA S.A.
incertidumbre asociada con un E.S.P. y el Alcalde, para
Explotar riesgo positivo particular, concretar que este pavimente
asegurando que la oportunidad las calles en donde la empresa
definitivamente se concrete. ha instalado tuberia pero no la
ha pavimentado.
El Gerente General de la
. . P empresa se reunira con los
Compartir un riesgo positivo implica | ;
. . lideres comunales para que
asignar todo o parte de la propiedad
. . ellos se en carguen de
. de la oportunidad a un tercero mejor L
Compartir X solicitarle al alcalde la
capacitado para capturar la ; -
. - pavimentacion de las calles por
oportunidad en beneficio del ;
donde se ha instalado la
proyecto. ; .
tuberia pero aln no se ha
pavimentado.
La empresa investiga que
. . calles va a pavimentar el
Esta estrategia se utiliza para . i
- alcalde y envia la cuadrilla de
. aumentar la probabilidad y/o los . .
Mejorar . ” trabajadores a realizar la
impactos positivos de una ) i .
. instalacion de la tuberia antes
oportunidad. L
gue se inicien las obras de
pavimentacion
Aceptar una oportunidad consiste en . .
. La empresa no realiza ninguna
tener la voluntad de tomar ventaja S
Aceptar accion para aprovechar este

de ella si se presenta, pero sin
buscarla de manera activa.

riesgo positivo.

Fuente . Autor

Para realizar los planes de accion de la herramienta Matriz de Administracion de
riesgos, se debe tener en cuenta las posibles estrategias de manejo de los riesgos
positivos y negativos presentados en las tablas 14 y 15.

>t Project Management Institute. Fundamentos de la Direccidn de Proyectos, Cuarta edicion. EE.UU.2008. Project
Management Institute, estrategia para riesgos positivos u oportunidades, p 304.
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Tabla 61. Matriz de administracion de Riesgos

Herramienta Matriz de Administracién de Riesgos.

Es una tabla en la cual se establece la respuesta a los

¢ Qué es? :

riesgos
¢Para qué Para definir el manejo de los riesgos positivos y
hacerla? negativos.
: Por qué Porque se identifica que debe hacer el equipo del
ﬁacer?a’P proyecto con el manejo de los riesgos positivos y

negativos.

¢ Coémo hacerla?

AN

Se recomienda observar el capitulo 7 de
FORMATOS, el F19-MAR-0112

Se toma como base los riesgos identificados en el
Mapa de Riesgos, los que tengan mayor
probabilidad de impacto y aquellos que el grupo de
expertos quieran anexar.

Se registrar los riesgos en la primera columna.

En la segunda columna se describen la posible
respuesta a los riesgos (ver tabla 14 y 15).

En la tercera el plan de accién a seguir para cada
riesgo.

Y en la cuarta columna el responsable de ejecutar
el plan de accién.

Fuente . Adaptacion profesional de proyectos la guia

Otros términos que se deben tener en cuenta en el manejo de los riesgos son los

descritos en la tabla 16.
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Tabla 62. Otros términos y definiciones

OTROS TERMINOS Y DEFINICIONES
TERMINO DESCRIPCION EJEMPLO
Evento que indica . . o
Sintomas alguna dificultad en el Re;rqsos en el tiempo de €jecucion dela
actividad de obra civil del anillo 3
proyecto.
Cuando las variables
SUFSED Cl e Se estan presentando terrenos rocosos
: aceptable (umbral), se presen . > Y
Disparadores | . duros en la regidn de las zanjas, superiores a
X implementan los ) o
de riesgos los estipulados en planeacion, que con
planes de respuesta al : iy
. L seguridad retrasaran la obra civil del proyecto.
riesgo para aliviar el
impacto.
Se implementé el plan de accion el cual
consistia en aumentarle la profundidad de las
_ Subsiste después de vigas de sedlmentau_on d(_a los tanques para
Riesgo . evitar que en un deslizamiento se pierdan
! haber implementado la ) L .
Residual ; estos; aun con esta accion el riesgo de
respuesta a un riesgo. . . ) )
deslizamiento sigue vigente solo que con un
impacto menor sobre el lote si se llega a
materializar, a esto se le llama riesgo residual.
Se implemento el plan de accion de mitigar el
Es el que se origina riesgo (ver tabla 14); al realizar las
como consecuencia excavaciones para las vigas se encontré un
Riesgo directa de la terreno inestable y lodoso, generando el
Segundario | implementacion de siguiente riesgo segundario: la probabilidad
respuestas a otros de que al instalar el tanque y llenarlo con gas
riesgos. se hunda en el terreno por su peso, es muy
alta.
Fuente . Adaptacién profesional de proyectos la guia
3.10. Gestién de las Adquisiciones.

El objetivo de la Gestion de las adquisiciones es: “la compra o adquisicion de los
productos o servicios que son necesarios obtener a fin de realizar todo el trabajo

descrito en el EDT"2. Para esto se realiza la siguiente herramienta:

* Matriz de Abastecimientos.

52 Project Management Institute. Fundamentos de la Direccion de Proyectos, Cuarta edicion. EE.UU.2008.

Project Management Institute, F.9 Gestion de las Adquisiciones del Proyecto, p 409.
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3.10.1.Herramienta Matriz de Abastecimientos.

Para cumplir con el éxito del proyecto, uno de los frentes a trabajar es el manejo de
los proveedores, por eso se realizard esta herramienta para mantener toda la
informacion sobre los abastecimientos en un solo documento de consulta rapida, para
evitar incumplimientos en pagos u obligaciones adquiridas.

Tabla 63. Matriz de Abastecimientos
Herramienta Matriz de Abastecimientos.
Es una matriz que relaciona los paquetes de trabajo del

, Qué es? nl

¢Q EDT con los paguetes de contratacion.

¢ Para qué Define como sera contratado los recursos de cada
hacerla? paquete de trabajo de la EDT

. Por qué Debemos asegurarnos que los recursos necesarios
ﬁacerla’> para ejecutar los paquetes de trabajo de la EDT estén

contratados
Se recomienda observar el capitulo 7 de
FORMATOS, el F20-MA-0112

v' Se coloca los paquetes de trabajo de la EDT en la
primera columna (izquierda) y en el renglén
superior todos los paquetes de contratacion.
Definiendo paquetes de contratacion como toda

¢,Como hacerla? compra o adquisicion significativa de materiales,
herramientas o personal.

v' Se llenaran las casillas con un asterisco; teniendo
en cuenta que recursos del paquete de trabajo van
a proveer a cuales paquetes de trabajo.

v' Se busca que todos los paquetes de trabajo
cuenten con los contratos necesarios para

satisfacer su necesidad de recursos.
Fuente . Adaptacion profesional de proyectos la guia

3.11. Gestion de la Integracion.

El objetivo de la Gestion de la Integracién es: “identificar, definir, combinar, unificar y
coordinar los distintos procesos y actividades de la direccion de proyectos.”® A
continuacién se presentaran tres herramientas:

* Lecciones Aprendidas.

» Control de Cambios.

* Plan del Proyecto.
3.11.1.Herramienta Lecciones Aprendidas.

>3 Project Management Institute. Fundamentos de la Direccion de Proyectos, Cuarta edicion. EE.UU.2008. Project
Management Institute, F.1 Gestidn de la Integracion del Proyecto, p 405.
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En la realizacién de los proyectos el equipo adquiere una serie de experiencias por
situaciones particulares que en muchos casos no se registran y si los miembros del
equipo salen de la entidad, dejan vulnerable a la empresa frente acontecimientos
similares en otros proyectos, por esta razén se busca documentarlos para que sirvan
en la planeacion de nuevos proyectos y faciliten el ingreso de nuevos integrantes al
equipo.

Tabla 64. Lecciones Aprendidas
Herramienta Lecciones Aprendidas.
Es una herramienta que busca documentar de manera

¢, Qué es? clara y concreta las experiencias que gana el equipo
durante el desarrollo del proyecto.

¢Para qué Evita la fuga de conocimientos u olvidos de experiencias

hacerla? particulares de los proyectos.

¢ Por qué Se necesita registrar las experiencias que va ganando el

hacerla? equipo del proyecto, para futuros proyectos.

Se recomienda observar el capitulo 7 de
FORMATOS, el F21-LA-0112
Se debe recopilar la siguiente informacion:

v/ Criterio_de busqueda: palabra clave que faciliten

bldsquedas futuras.

Situacion: resefia de la situacion.

Consecuencia: descripcion de los problemas

ocasionados por la situacion descrita anteriormente.

Evaluacion: evaluacién de la situacion y de las

actividades por realizar.

v/ Respuesta: registrar las acciones que se realizaron
para superar la situacion.

v/ Prevenir_o_materializarlo: Identificar como prevenir
esta situaciones (riesgos negativos) o como
materializarlos (riesgos positivos) con la experiencia
que se adquirio.

Fuente . Adaptacién profesional de proyectos la guia

AN

¢, Coémo hacerla? v

3.11.2.Herramienta Control de Cambios.

Uno de los objetivos que se busca con esta metodologia es mantener un control
eficiente del proyecto durante toda su desarrollo, se entiende que por mas
experiencia que el equipo tenga, no se puede planear el manejo de todos los riesgos
a los que estd expuesto el proyecto, ya sea por olvido o desconocimiento de los
mismos, por consiguiente se debe ser flexible en los cambios coherentes del plan,
para mantener el control. Se puede decir que todos los proyectos son dinamicos y
cambiantes por esta razon debemos manejar la herramienta Control de Cambios.
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Tabla 65. Control de Cambios
Herramienta Control de Cambios.
Es un proceso que va desde la solicitud de cambio, el

¢, Qué es? analisis de este, hasta la administracién del mismo si es
aprobado.
. . Para administrar los cambios aprobados, sus efectos en
¢ Para qué . . : ; ;
hacerla? tiempo, c_osto, calidad y alcance; y evitar desérdenes en
los cambios.
Debemos hacer que todos los cambios agreguen valor al
¢Por qué proyecto, se autoricen todos los cambios en tiempo,
hacerla? costo, calidad y alcance; y se actualicen todos los

documentos correspondientes.
Se recomienda observar el capitulo 7 de FORMATOS, el
F22-CC-0112

Esta herramienta esta conformada por tres documentos:
la_solicitud de cambio, donde se presenta de manera
¢,Como hacerla? | formal el cambio; el analisis del cambio, donde se realiza
un andlisis de la causa que genero el cambio y se realiza
su respectiva evaluacion de aprobacion o rechazo; y la
relacion de cambios, en el cual se presenta de manera
detallada el comportamiento de los cambios aprobados en

cuanto a costo y tiempo.
Fuente . Adaptacién profesional de proyectos la guia

3.11.3.Herramienta Plan del Proyecto.

El plan del proyecto es la recopilacion de todas las herramientas anteriormente
presentadas en este capitulo, y se convertira en la herramienta de consulta
indiscutible durante la ejecucion, control y cierre del proyecto.

Tabla 66. Plan del Proyecto
Herramienta Plan del Proyecto.

; QUE es? Es un documento que recopila todas las herramientas
2 ' de planeacion (de la 3 a la 22).

¢ Para qué Para integrar todas las herramientas de planeacion en
hacerla? un solo documento que las acobije.

Esta herramienta es la guia de ejecucién y es el patrén,
¢Por qué estandar o punto de referencia contra el cual evaluamos
hacerla? si la ejecucibn se apega al cumplimiento de los

objetivos; en otras palabras, al éxito del proyecto.

s v" Se recopila la Gltima actualizacion de todas las
¢, Como hacerla? .
herramientas (3 -22) en un solo documento.

Fuente . Adaptacion profesional de proyectos la guia
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Capitulo 4. Proceso de Ejecucion

¢, COMO EJECUTAR SIGUIENDO EL PLAN DEL PROYECTO DE MASIFICACION DE
GAS?

4.1. Objetivos.

¢ Comprender que para una buena ejecucidon hay que seguir el Plan del
Proyecto.

4.2. Introduccién.

Se debe entender que para una buena ejecucion se debe seguir el Plan del Proyecto
(se explicé en el capitulo 3), en el cual se establecio las estrategias para cumplir con
los objetivos del proyecto, se puede decir que la ejecucion comienza durante el
desarrollo del Plan del Proyecto, con la seleccién de los proveedores y la integracion
del equipo.

Se aclara que la ejecucion y el control (se explicara en el capitulo 5), estan
estrechamente relacionados, porgque el control inicia y termina exactamente con la
ejecucion, y su finalidad es comparar la ejecucién con el Plan del Proyecto, encontrar
variaciones e implementar acciones correctivas. “se concluye que si no hay ejecucion
no hay control. Asimismo, si no se cuenta con una adecuada planeacion, el control no

arrojara datos de valor; si no hay planeacion, no hay control™*,

4.3. Herramientas del Plan del Proyecto que apoyan la ejecucion.

En la tabla 17 se responde a la pregunta ¢Cémo servird las herramientas que se
realizaron en el Plan del Proyecto para la ejecucion ? Esta tabla fue adaptada de la
presentada en el libro Administracion Profesional de Proyectos la Guia, porque se
explica de manera clara la forma de utilizar las herramientas desarrolladas en
planeacion. En la primera columna se indica a que area de conocimiento pertenece la
herramienta, la cuarta columna el numeral y la pagina donde se explica la
herramienta para su facil identificacion.

*CHAMOUN, Yamal. Administracion Profesional de Proyectos La Guia, 4.2 Introduccién, MEXICO, Mc
GRAW-HILUINTERAMERICANA EDITORES. S.A. DE C, V péag. 159
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Tabla 67. Herramientas del Plan del Proyecto que apoyan la Ejecucién

Area Herramienta ¢, Coémo servira durante la Ejecucion?
o ¢ Para identificar y aclarar todo el trabajo por ejecutar.
2 EDT ¢ En la ejecucidon se sigue esta estructura para
g garantizar el cumplimiento del alcance.
<
. Diagrama ¢ Para coordinar e integrar a los miembros del
8 e Organizacional y equipo, tanto internos como externos.
3 & |Matriz de Roles vy
3 ;
X3 Funciones
¢ Para orientar al equipo hacia una comunicacién
3 Matriz de efectiva, de la informacion del proyecto.
5 Comunicaciones
‘©
T
= ¢ Para programar los eventos repetitivos o
: . g . . . . .
= Calendario de Eventos significativos como: reuniones, cotizaciones, pagos,
8 entrega de anillos, mallas etc.
¢ Le servird al equipo porque Publica las fechas de
2 inicio y final de los entregables y las actividades
£ Programa del Proyecto | & Indica las actividades criticas que pueden atrasar el
(= proyecto.
¢ Para mantenerse apegado al presupuesto
aprobado, conociendo el monto asignado para cada
2 Presupuesto Base entregable.
‘g ¢ Apoyandose en esta herramienta se monitoreara el
O desempefio de los costos del proyecto.
Programa de ¢ Para programar mes a mes los recursos financieros
Erogaciones. necesarios para la buena ejecucién del proyecto.
- ¢ Para asegurar la calidad del proyecto, apoyando la
o . e uia efectiva de las inspecciones de calidad.
% Lista de Verificacion 9 P
O
¢ Para confirmar los riesgos identificados y seguir los
@ Matriz de panes de accion establecidos para su manejo.
o - - q
> Al e ale ¢ Por otra parte nos servira como herramlenta para
K} Riesgos identificar, cuantificar y responder a los riesgos que
o ' no conociamos y se presentaron durante la
ejecucion del proyecto.
]
[}
C . . . ..
8 Matriz de ¢ Para administrar eficientemente los concursos,
0 Abastecimientos. cotizaciones y contratos necesarios para el proyecto.
>
o
©
<

Fuente . Administracion profesional de proyectos La Guia
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Adicionalmente a las herramientas de planeacién se presentara una herramienta mas
gue facilite la ejecucion del proyecto, la cual es:

* Matriz de Evaluacion de Alternativas.

4.4. Herramienta de Evaluacién de alternativas.

Esta herramienta busca facilitar la seleccion de proveedores, por medio de
criterios cuantitativos.

Tabla 68. Matriz de evaluacién de alternativas
Herramienta Matriz de evaluacién de Alternativas.
Herramienta que facilita el proceso de seleccion de

, Qué es?

Q proveedores.

¢Para qué Para evaluar posibles proveedores y seleccionar con
hacerla? criterios cuantitativos a los mejores.

¢Por qué hacerla? | Porque apoya el proceso de seleccion de proveedores.
Se recomienda observar el capitulo 7 de FORMATOS, el
F24-MEA-0112

Matriz en la cual se coloca:
v' Los criterios de seleccién de proveedores y la
ponderacion de 1 a 10 de estos, en las dos primeras

columnas.
v" El nombre de los proveedores en el renglon
superior.
¢,Cémo hacerla? v' Debajo de cada proveedor existiran dos columnas,

la primera columna se utilizara para colocar la
valoracion numérica de 1 a 5 (1: malo y 5 excelente)
para cada criterio; y en la segunda columna se
escribira el resultado de multiplicar la ponderacién
de cada criterio con la evaluacion.

v' En el Ultimo renglén de la matriz se ubicara el total,
gue se obtiene al sumar todos los datos de la
multiplicacion de la ponderacion con la valoracién.

v' Se escogera al proveedor con mayor puntaje.
Fuente . Adaptacién Administracion profesional de proyectos la guia
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Capitulo 5. Proceso de Seguimiento y Control

¢ COMO CONTROLAR EL PROYECTO DE MASIFICACION DE GAS?

5.1. Obijetivo.

¢ Comprender la importancia de realizar un buen Plan del Proyecto.
¢ Entender que si se encuentran desviaciones, se debe planear una accion
correctiva y ejecutarla.

5.2. Introduccion.

Para realizar un buen control se debe partir de una excelente planeacion, en la
ilustracién 4 se muestra la estrecha relacién que existe entre inicio, planeacion,
ejecucion, control y cierre.

Como se explico en el capitulo anterior sin ejecucién no hay control, y sin una buena
planeacion no se obtendrian un control eficiente.

El control inicia a la par con la ejecucién, su objetivo es buscar desviaciones entre lo

ejecutado y el Plan del Proyecto, si se encuentra variacién se planea una accion
correctiva y se ejecuta; si no se continua con la ejecucion.

llustracion 5. Relacion de los grupos de procesos

INICIO PLANEACION

CONTROL EJECUCION

CIERRE

Fuente. Administracién Profesional de Proyectos La Guia
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5.3. Herramientas del Plan del Proyecto que apoyan

Alcance

el control.

En la tabla 18 y 19 se responde a la pregunta ;Como servira las herramientas
que se realizaron en el Plan del Proyecto para el control ? Esta tabla fue
adaptada de la presentada en el libro Administracion Profesional de Proyectos la
Guia, porque se explica de manera clara la forma de utilizar las herramientas
desarrolladas en planeacion y ejecucion. En la primera columna se indica a que
area de conocimiento, la segunda el nombre de la Herramienta y la tercera
¢,Coémo servira durante la ejecucion?

Tabla 69. Herramientas del Plan del Proyecto que apoyan el control parte 1

EDT

¢ Para identificar y comparar el trabajo ejecutado
vs lo planeado.

¢ Para garantizar cumplir con el alcance
establecido, la ejecucién se debe alinear con esta
estructura, si se presentan ajustes al alcance, se
deberan registrar por el Control de Cambios para
actualizar el EDT.

Recurso

Humano

Matriz de Roles y
Funciones

¢ Para monitorear el desempefio del equipo en el
proyecto y ajustar sus roles y funciones, segun
sea requerido.

Comunicacion

Matriz de
Comunicaciones

¢ Para orientar al equipo hacia una comunicacion
efectiva, de la informacion del proyecto.

Calendario de
Eventos

¢ Para monitorear el apego al programa de
reuniones, pagos y otros eventos periodicos y
hacer los ajustes necesarios segun convenga al
proyecto y los participantes.

Estatus Semanal

¢ Como estandar que se estableci6 en la
planeacion para reportar el avance semanal.
Asimismo deberemos ajustar este documento
segun las necesidades de los participantes para
asegurar una comunicacion efectiva.

Reporte Mensual

¢ Como estandar que se estableci6 en la
planeacion para reportar el avance mensual, las
proyecciones y las recomendaciones. Asimismo,
se debe ajustar este documento segun las
necesidades de los participantes para asegurar
una comunicacion efectiva.

Tiempo

Programa del
Proyecto

¢ Para monitorear el apego al programa del
proyecto e identificar desviaciones de tiempo.
Con apoyo del equipo del proyecto, proponer
estrategias para corregirlas y llevarlas a cabo.

Fuente . Adaptacion profesional de proyectos la guia

189



Tabla 70. Herramientas del Plan del Proyecto que apoyan el control, parte 2

¢ Para monitorear el apego al presupuesto del
Presupuesto proyecto e identificar desviaciones de costos.

" Base Con apoyo del equipo del proyecto, proponer

o estrategias para corregirlas y llevarlas a cabo.

3 ¢ Para comparar las erogaciones reales con las

= Programa de planeadas, y tomar las acciones necesarias
Erogaciones. respecto a la asignacion de fondos, para la buena

ejecucion del proyecto.
¢ Para el aseguramiento de la calidad, ayudando a

g Lista de ejercer el control de calidad requerido.

T Verificacion

O

o _ ¢ Para monitorear el manejo de los riesgos y la

S Matriz de toma de acciones requeridas

2 A(_jmlnlstramon de

(o Riesgos.

. Matriz de ¢ Para a_dministrar eficientemente _Ios CONCUrsos,

3 Abastecimientos. cotizaciones y contratos necesarios para el

S proyecto.

fg Estado de Cuenta | « Para monitorear el estado de cuenta de cada

g de Contrato. contrato y asegurar su cumplimiento.

2 Requisicién de ¢ Para integrar y monitorear el Estado de cuenta
pago. de cada contrato y asegurar su cumplimiento.
Control de ¢ Como estandar y procedimiento para manejar los

:5 Cambios cambios que aparezcan en el proyecto.

& ¢ Para documentar las lecciones aprendidas o

qEJ'z Lecciones experiencia siguiendo el formato establecido en la

c Aprendidas planeacion.

Fuente . Administracién Profesional de Proyectos La Guia

Aparte de estas herramientas se presentaran cuatro mas con el propésito de facilitar
el control del proyecto, las herramientas son:

» Verificar Alcance.

e Control del Programa.
« Valor Ganado.

« Control Presupuestal.
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5.4. Herramienta Verificacion del Alcance.

En los proyectos se puede presentar que al terminar el proyecto ain no se cumpla
con las expectativas del cliente o patrocinador, esto ocurre porque el patrocinador y el
gerente del proyecto no definieron un alcance claro desde el inicio del proyecto, para
evitar estos inconvenientes se utiliza la herramienta Verificacién del alcance que no
es mas que la confirmacién por las dos partes del alcance.

Tabla 71. Verificacion del Alcance
Herramienta Verificacion del Alcance.
Documento que confirma los entregables del proyecto

¢ Qué es? entre el Gerente de la Empresa y el Gerente del
proyecto.

¢ Para qué Para confirmar la aceptacion de los entregables.

hacerla?

Porque se debe definir un alcance claro para el proyecto
desde su inicio.
Se recomienda observar el capitulo 7 de
FORMATOS, el F25-VA-0112

¢ Por qué hacerla?

¢,Como hacerla? v Se presenta la informacién general, como: area
asignada, municipio, responsable y fecha.
Breve descripcion de los entregables del proyecto.

Firmas que respaldan el documento.
Fuente. Autor

AN

5.5. Herramienta Control del Programa.

Para controlar los tiempos de los paquetes de trabajo y por ende la fecha limite
de entrega del proyecto, se presenta a continuacion el control del programa, el
cual se basa en el programa del proyecto para realizar esta funcion.

191



Tabla 72. Control del Programa
Herramienta Control del Programa.
Es una herramienta que presenta el porcentaje de

¢ Qué es? avance de las actividades del proyecto, de manera
numérica y grafica.

¢Para qué Para llevar un control sobre las actividades del proyecto.

hacerla?

¢Por qué Porgque se debe identificar las desviaciones a tiempo,

hacerla? para realizar acciones correctivas y eliminarlas.

Se recomienda observar el capitulo 7 de
FORMATOS, el F26-CP-0112

Nos apoyaremos en una hoja de Microsoft Project.

A la izquierda de la hoja se ubicaran las siguientes

columnas: EDT, duracién, inicio, fin, % planeado, %

realizado y diferencia.

v' EDT: se colocara el cédigo y las actividades de los
paquetes de trabajo en las dos primeras columnas.

v" Duracion: se registrara los dias de duracién de cada

actividad.

Inicio: fecha de inicio de la actividad.

Fin: fecha que termina la actividad.

% planeado: porcentaje de la actividad que se

deberia haber ejecutado a la fecha de revision.

v % realizado: porcentaje ejecutado de la actividad
hasta la fecha de revision.

v Diferencia: deferencia entre el % realizado - %
planeado. (las diferencias negativas significa retrasos
en las actividades, diferencias positivas significa
adelanto en las actividades.

v A la derecha se presenta por medio de barras lo

planeado vs lo ejecutado de las actividades a través

del tiempo.
Fuente . Adaptacion profesional de proyectos la guia

AN

p v
¢,Como hacerla? v
v

5.6. Herramienta Valor Ganado.

El PMBOK define a: “La gestidn del valor ganado (EVM) en sus diferentes
formas es un método que se utiliza comlUnmente para la mediciéon del
desempefio™, en la Tabla 44 se presenta las definiciones de los simbolos que se
utilizaran en la aplicacion de la herramienta Valor Ganado.

%5 Project Management Institute. Fundamentos de la Direccion de Proyectos, Cuarta edicion. EE.UU.2008.
Project Management Institute, 7.3.2 controlar los cosos: Herramientas y Técnicas: Gestion del Valor Ganado,
p 181.
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Tabla 73. Indicadores del Valor Ganado.

Simbol Otro o
o nombre Concepto ‘ Formula Observacion
. Método utilizado en | Es importante conservar los mismos
o Progress Porcentaje e I -
DA ercentage | de avance la creacion del criterios utilizados al desarrollar el
P 9 presupuesto base. | presupuesto base.
BAC (Budget Igual al Valor total planea_do del
at Completion | Presupuest | Presupuesto I?resupuesto Base incluyendo
PAT Current o Actual al | original (base) + ordenes de cambio autorizadas.
Budget at Término. revisiones
Completion) autorizadas.
Para cada elemento del EDT
PV
Valor Presupuesto actual | obtener el valor del presupuesto
VP (Planned
value) Planeado acumulado al corte. | actual acumulado a la fecha de
corte.
Para cada elemento del EDT
CA AC (Actual | Costo = %A * Costo Total | multiplicar el porcentaje de avance
Cost) Actual Autorizado al corte por el valor de Costo Total
Actualizado.
Para cada elemento del EDT
. 0
Ve EV (Earned | Valor — A * PAT multiplicar el % de avance a la fecha
Value) Ganado de corte por el valor del presupuesto
actual.
L Esta formula nos permite cuantificar
VC cv .(COSt Variacion =VG-CA la variacion entre el presupuesto y el
Variance) del Costos
costo a la fecha de corte.
SV Variacién Esta formula nos permite cuantificar
VT (Schedule : =VG * VP la variacién entre el avance real y el
del tiempo
Varlance) planeado a la fecha de corte.
% de Indica el % de variacion del Costo
%VC variacion =VT/VG respecto al presupuesto a la fecha
del Costo. de corte.
% de Indica el % de variacion del avance
% VT variaciéon =VC/VG real respecto al planeado a la fecha
del tiempo de corte.
CPI (Cost Indice del Utilizar para el célculo del
IDC Performanc | Desempefi | = VG /CA Prondstico del Costo al Término
e Index) o del Costo
SPI indice del Utilizar para el calculo del
DT Schedule Desempefi | _ VG / VP Pron_ostu_:(? de la fecha de
Parformanc | o del terminacion
e Index) Tiempo
EAC Prongstico Si el proyects, terminard. fubra. dol
PCT Estimate at | del Costo al | =1/IDC * PAT proy
’ ) presupuesto, para actuar
Completion | Termino
oportunamente.
Pronostico Nos permite saber con anticipacion,
Forecast de la Fecha | _ 1/1DT * duracién | S el proyecto terminara después de
PFT ) de la fecha programada, para actuar
Final Date . _ .. | del proyecto
Terminacié oportunamente.
n

Fuente. Administracion Profesional de Proyectos La Guia
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Tabla 74. Valor Ganado

Herramienta Valor Ganado.

Herramienta que permite medir integralmente el

; Qué es? ~ ,

Q desempefio del proyecto, en cuanto a tiempo y costo.

¢ Para qué Para controlar en tiempo real el desempefio del proyecto,
hacerla? en tiempo y costo.

; Por qué El gerente del proyecto debe contar con informacién de la
ﬁacer(lqa’P desviacion que se esté presentando en cuanto a tiempo y

costo, para realizar los planes de accién necesarios.

¢,Coémo hacerla?

Se recomienda observar el capitulo 7 de FORMATOS, el
F27-VG-0112

e Se inicia realizando una tabla donde se ubiquen los
paquetes de trabajo en la primera columna y en el
primer rengléon superior ubicar los indicadores
descritos en la tabla 44.

» Para diligenciar este cuadro se seguira lo descrito en
la tabla 44.

e A continuacion se procedera a graficar las columnas:
VP, CAy VG.

Fuente . Autor

5.7. Herramienta Control Presupuestal.

Para asegurar que el proyecto termine dentro del presupuesto aprobado, se debe
llevar un estricto control sobre las desviaciones de los costos planeados frente a
lo ejecutado, a continuacion se presenta el control presupuestal, el cual busca
satisfacer esta necesidad. Para desarrollar esta herramienta se debe revisar
primero los parametros de la tabla 46.

Tabla 75. Parametros para control presupuestal.

4 FORMULA

CONCEPTO DESCRIPCION /REEERENCIA.
Presupuesto original Importe del Presupuesto Base original Presupuesto
(Original Budget) autorizado. Base
Revisiones Orden de
autorizadas Orden de cambio autorizado. cambio.
(Approved Revisions)
Presupuesto Actual Suma del presupuesto original y las revisiones A+B
(Current Budget) autorizadas a la fecha.
Ordenes de Cambio Orden de cambio en proceso de autorizacion Ordenes de
por Autorizar . ; P Cambio

: . (ya estan cotizadas)

(pending Revisions)
Ordenes de Cambio Ordenes de
por Cotizar Ordenes de cambio en proceso de cotizacion Cambio.
(Approximate (con estimados preliminares)
Revisions)
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5 FORMULA
CONCEPTO DESCRIPCION /REEERENCIA.
Presupuesto Es el que considera todas las 6rdenes de
Proyectado cambio como autorizadas, tanto las pendientes C+D+E
(Projected Budget) por autorizar, como las pendientes por cotizar.
Contratado Suma de todos los contratps, ordenes de
X compra, ordenes de cambios contratados y
(committed)
facturas generales.
Por contrgtar Presupuesto actual menos lo contratado C-G
(uncommitted)
Skl Orden de cambios aprobados relacionados con el e
costos aprobadas . P T cambio
errores, omisiones, etc., que no justifican
(Approved Cost Chage .
cambios al presupuesto.
Orders)
orden e Camio | e e cue | o
Costo Potenciales L ; ’ e
no justifican cambio el presupuesto.
Costo Total Actual Costo total que incluye las ordenes de cambios G+H+I
aprobados a la fecha de corte.
Importe total pagado a la fecha por: contratos,
Pagado ordenes de compra, ordenes de cambio
contratado y facturas generales.
Costo Total Costo total del proyecto, considerando que
Proyectado ' g . K+J
: todos los cambios al costo estén incluidos.
(Projected Cost)
Ahorro / sobrecosto Cantldad_total de ahor_ro 0 sobrecos_to S_I todos
los cambios son autorizados (negativo = M-F
proyectado.
ahorro)
Fuente . Adaptacién profesional de proyectos la guia
Tabla 76. Control Presupuestal
Herramienta Control Presupuestal.
N Herramienta que facilita el manejo del presupuesto del
¢ Que es?
proyecto.
¢ Para qué Para monitorear el correcto desembolso del presupuesto.
hacerla?
: . Porque se necesita un manejo eficiente de los
¢Por qué . .
hacerla? desembolsos del proyecto, revisiones en tiempo real del

presupuesto.

¢, Coémo hacerla?

Se recomienda observar el capitulo 7 de FORMATOS, el

F27-VG-0112

Se realiza una matriz que estara organizada de la

siguiente manera:

v' El cédigo y el nombre de los paquetes de trabajo del
EDT en las dos primeras columnas.

v' En el renglén superior se colocara de encabezado la
letra y el nombre de los 14 parametros explicados en
la tabla 46.

v' Se procedera a llenar la matriz segin la descripcion
del a tabla 46.

Fuente . Autor
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Capitulo 6. Proceso de cierre.

¢COMO CERRAR EL PROYECTO DE MASIFICACION DE GAS?

6.1. Objetivos.

« Entender la importancia del cierre del proyecto.
* Presentar las herramientas que facilitan el cierre de los proyectos de
masificacion de gas.

6.2. Introduccion.

Por descuido u omision del cierres de los acuerdos legales, se puede incurrir en
multas, confusiones y deterioro de las relaciones con proveedores o con el mismo
equipo de trabajo, por esta razén se debe planear un cierre ordenado de todos los
contratos y obligaciones que se adquirieron durante el desarrollo del proyecto, con
este objetivo se realizan las herramientas Cierre Contractual y Cierre Administrativo.

6.3. Herramienta Cierre Contractual.

Se debe administrar el cierre de todos los contratos que se firmaron durante el
desarrollo del proyecto con este fin se realizara la herramienta Cierre Contractual.

Tabla 77. Cierre Contractual
Herramienta Cierre Contractual.
Es un informe que busca dejar evidencia de los cierres

YOI B de todos los contratos generados durante el proyecto.
2 Para qué Para dejar evidencia que durante Ia_ ejecucion del
hacerla? proyecto no queda_ron _deudas pendientes con los
proveedores o el equipo ejecutor.
Se debe asegurar que todos los contratos fueron
¢ Por qué cerrados, para evitar confusiones y sobrecostos por
hacerla? alegatos o demandas que se puedan ocasionar en contra

de la organizacion.
Se recomienda observar el capitulo 7 de FORMATOS, el
F29-CCO-0112

¢ Coémo hacerla?

v' Se realiza un cuadro donde se ubiquen en el primer
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renglén superior: Descripcion, estado, revisado y
observacion.

v" En la descripcién, se ubica el nombre de los
documentos que se deben revisar para realizar el
cierre de los contratos, como: Archivo del contrato,
carta de paz y salvo, manuales, entre otros.

v En el estado, se describe la situacion de como esta la
revision de los documentos: pendiente, en espera,
revisados, aprobados, etc.

v' En el revisado, se describe el nombre de la persona
gue realizo la revision.

v/ Realizar cualquier observacion sobre la revision.

Fuente . Autor

6.4. Herramienta Cierre Administrativo.

Al finalizar el proyecto se debe realizar un informe que muestre los resultados de
este, un documento en el cual se aprueben los entregables realizados durante el
desarrollo del mismo. Para evitar a futuro malos entendidos entre el equipo y el

patrocinador.

Tabla 78. Cierre Administrativo

Herramienta Cierre Administrativo.

Es un informe en el cual se hace entrega formal al

¢ Qué es? patrocinador, de los entregables desarrollados en el
proyecto.

¢Para qué Para formalizar la entrega de los entregables del proyecto.

hacerla?

¢ Por qué Se busca que el patrocinador apruebe los entregables

hacerla? desarrollados en el proyecto.

¢ Coémo hacerla?

Se recomienda observar el capitulo 7 de FORMATOS, el
F30-CA-0112

v' El primer paso es recopilar la informacién mas
relevante del proyecto como: presupuesto base,
programa final del proyecto, lecciones aprendidas,
reporte control de cambios, directorio de
participantes, etc.

v' El segundo paso, responder a las preguntas:
¢Cuando irdn saliendo los integrantes del
proyecto?
¢, Qué trabajos deben entregar previos a su retiro?
¢, Qué criterios de aceptacion deberan cubrir dichos
trabajo?

Fuente . Autor
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Capitulo 7. Formatos.

FORMATOS QUE RIGEN CADA UNA DE LAS HERRAMIENTAS Y TECNICAS.

7.1

7.2.

Obijetivo

Ensefiar como diligenciar los formatos de las herramientas y técnicas de
direccién de proyectos de masificacién de gas domiciliario por redes

Introduccion

Todas las herramientas y técnicas presentadas en este manual son documentos
regidos por formatos, creando la necesidad de establecerlos y describir el
procedimiento de cémo llenarlos de una manera facil y entendible para el lector.

Para facilitar el aprendizaje y la utilizacién de las herramientas y técnicas en
direccion de proyectos, se realizaron los formatos y la explicacion de como
diligenciarlos paso a paso, al momento de aplicarlos en un proyecto de
masificacion de gas domiciliario por redes. A continuacién se presentan los
formatos de las 30 herramientas y técnicas.
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7.3.FORMATO DEL ACTA DE CONSTITUCION DEL PROYECTO.

[Nombre del proyecto]

Proyecto de Masificacion de Gas Domiciliario por redes para el Municipio de Paz de Rio,

Departamento de Boyaca.

[Cédigo de la herramienta para este proyecto: PR-01ACP-112]

[Cédigo del formato aplicado para esta herramienta: F-01ACP-0112]

[Se aclara que este documento es una propuesta de plantilla y es propensa a mejoras si
HEGA S.A. E.S.P. Asi lo considera. El texto que se encuentra entre corchetes y escrito en
cursiva se incluye como una guia para diligenciar el documento. Asimismo, el texto que
aparece en los cuadros azules (escrito en cursiva) o encerrado en cuadros de fondo gris
es un ejemplo de cémo deberan llenarse los respectivos items propuestos en esta plantilla
y debe eliminarse antes de registrar la informacion especifica de cada proyecto para su

respectiva publicacion.

De otro lado, el objetivo de esta herramienta es “desarrollar un documento que autorice
formalmente un proyecto o una fase y documente los requisitos iniciales que satisfacen

las necesidades y expectativas de los interesados.”"]

56Project Management Institute. Fundamentos de la Direccién de Proyectos, Cuarta edicion. EE.UU.2008.
Project Management Institute, anexo F Desarrollar el Acta de Constitucion del Proyecto, p 405.
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N.

Control de versién: [Los datos de esta herramienta se puede modificar durante la
realizacién del proyecto por lo cual se debe llevar un control de versiones para evitar
confusiones en el equipo del proyecto. Se utiliza el formato de la tabla 1 para realizar
este registro.]

Tabla 79 Control de versiones

Version | Hecha por: Aprobado por: Fecha: Motivo del cambio

[Se estableci6 las

Director del Gerente General
[ [ [dd/mm/AA] | fechas de los hitos]

[02] proyecto] HEGA S.A. E.S.P]

Propdsito : [Especificar el para que de este proyecto.]

Llevar un servicio publico domiciliario al municipio con seguridad, economia y
confianza, que mitigue los problemas de salud ocasionados por cocinar con lefia o
carbén. Mitigar los peligros ocasionados por los controles casi nulos en la
manipulacion de las pipetas de gras tradicionales.

Cumplir con el objetivo estratégico de crecimiento, apalancado en un nuevo mercado.

Justificacion : [Escribir el porqué del proyecto.]

Existe en el Municipio la ausencia de un servicio publico de gas domiciliario, que
garantice continuidad en el servicio, seguridad y economia. En la actualidad los
habitantes utilizan pipetas de gas, carbén y lefia, para satisfacer sus necesidades
energeéticas, exponiéndose a enfermedades y accidentes: Se ha presentado evidencia
que demuestra la relacién entre la exposicion al humo de carbén o lefia con la
enfermedad pulmonar obstructiva crénica (EPOC) y el cancer de pulmén; la mala
manipulacion de las pipetas de gas y el deterioro de las mismas, aumentan la
probabilidad de potenciales accidente como la intoxicacion y la explosion.

Objetivo General : [Meta a la cual debe apuntar el trabajo del proyecto]

Masificar con gas domiciliario por redes el Municipio de Paz de Rio, Departamento de
Boyaca.

Descripcion del producto : [Breve descripcion del producto que va generar el
proyecto.]

Al finalizar el proyecto de masificacion con gas, el municipio contara con un servicio de
gas domiciliario continuo, seguro y econémico. El cual consistira en la ubicacién de
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tanques estacionarios ubicados en la periferia del casco urbano, cumpliendo con toda
la normatividad vigente, conectados a la troncal principal y esta a su vez a la red de
mallas y anillos, quienes finalmente conducen el gas a cada acometida de las
viviendas, donde se instala un centro de medicién y una red interna que llevan el
combustible a cada gasodomeéstico.

S. Entregables : [Se definen los entregables macros o generales del proyecto; los cuales
se deben escribir en sustantivo, deben ser medibles y realistas; y son la base para
desarrollarla Declaracion del Alcance.]

» 1.0 Gestion del proyecto : Se aplicara las técnicas, herramientas, conocimientos
y habilidades gerenciales a la direccion del proyecto de masificacion de gas en el
municipio de Paz de Rio, Departamento de Boyaca.

» 2.0 Planteamiento de alternativas : desarrollar un informe donde se planteen las
diferentes alternativas para gasificar el municipio de Paz de Rio, realizar un juicio
de expertos para evaluar cada alternativa, desde la parte técnica, financiera y
econdmica. Desarrollar una comparacion entre las alternativas, tomando de base
la parte técnica, financiera y econdmica; y presentar un informe a la gerencia con
la alternativa seleccionada.

» 3.0 Viabilidad : partiendo del informe de la alternativa seleccionada, realizar los
siguientes estudios: mercados, social, legal, técnico, ambiental, econémico,
financiero y de seguridad. Si el proyecto es aprobado todos estos estudios se
prosigue a la aprobacién gubernamental, la cual consiste en desarrollar el proyecto
bajo la metodologia de Unidad Constructiva y presentarlo a la Comision de
Regulacién de Energia y Gas (CREG) y a la Unidad de Planeacién Minero
Energética (UPME) para que suministren la tarifa de la region y la aprobacion de
técnica de proyecto, respectivamente.

* 4.0 Infraestructura : Realizar la obra civil, la cual esta constituida por las redes
externas, redes internas y el centro de abastecimiento del energético. La gestion
de recursos en la cual se debe hacer el Proyecto de masificacion de gas en el
municipio de Paz de Rio, Boyaca. Bajo la Metodologia General Ajustada (MGA)
para presentarla a la Gobernacibn de Boyaca para solicitar subsidios que
beneficien a los usuarios inscritos en el proyecto. Servicio al cliente, el cual esta
conformado por la consecucion y adecuacion del inmueble, la dotacion del equipo
de oficina y la contratacién del personal. Puesta en marcha, en la cual se debe
realizar las pruebas de presion, gasificacién y puesta en servicio.
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T. Identificacion general de los interesados: [se debe realizar la lista general de los
interesados del proyecto; definiendo como interesado a “personas u organizaciones,
gque participan activamente en el proyecto, o cuyos intereses pueden verse afectados
positiva 0 negativamente por la ejecucion o terminacion del proyecto™’. El formato de
la tabla 2 se utilizara para realiza este registro, apoyese en la ilustracion 1 para
diligenciarlo. ]

Tabla 80 Identificacion general de los interesados
Nombre Cargo Posicién Informacion

llustracion 6. Identificacion de interesados

Nombre completo del Posicion frente al proyecto: si es
interesado del proyecto. partidario, es neutral o se opone a este.
Nombre Cargo Posicién Informacion
= Gerente General |Partidario/neutral/opositor [Tel./Cel./Dir.
-- Alcalde [|Partidario/neutral/opositor |Tel./Cel./Dir.
= Concejales | |Partidario/neutral/opositor |Tel./Cel./Dir.
-- Gobernador | |Partidario/neutral/opositor | Tel./Cel./Dir.

-- Diputados del Depto./ Partidario/neutral/opositor |Tel./Cel./Dir.

Cargo orol del Datos del interesado para poder localizarlo y
interesado mantenerlo comunicado sobre el proyecto.

U. Informacion histérica : [documentacién relevante de proyectos similares anteriores,
gque nos sirva como lecciones aprendidas.se utilizara el formato de la tabla 3 para
realizar este registro, apdyese en la ilustracion 2 para diligenciarlo]

Tabla 81. Informacion histérica
# Informacién Histoérica Fuente Ubicacién

57Project Management Institute. Fundamentos de la Direccion de Proyectos, Cuarta edicion. EE.UU.2008.
Project Management Institute, 2.3 Interesados, p 23.
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llustracion 7. Informacion historica

Conteo de la Nombre del Archivo en donde se Autor de esa
informacion histérica. encuentra la informacion histérica informacion
H O dCIO O a < < DICaCIO
Plan para la direccién del Carpeta Puerto
1 proyecto de Puerto Wilches, |Laempresa |Wilches; archivo
Santander de la empresa.

En qué lugar se puede encontrar
la informacion.

V. Supuestos : [son factores que se consideran verdaderos para referencia en la
planeacion y estos se deben confirmar a medida que se va ejecutando el proyecto.]

» Mantener un promedio constante de inscritos durante todo el proyecto.

e Se tendra apoyo de la alcaldia y/o Gobernacion con subsidios para la
infraestructura interna de los usuarios.

» Podremos obtener una financiacién constante y a tiempo para la ejecucion del
proyecto.

e Setendra un buen estado de las vias de acceso al municipio.

» Podremos utilizarlos equipos y herramientas con que cuenta la empresa.

» Podremos trabajar normalmente Situacion normal de orden publico.

W. Cronograma de Hitos del Proyecto: [Un Hito es una actividad de duracién cero que
se utiliza para controlar el avance del proyecto, por lo general esta relacionado con la
aprobacién de un documento. En la tabla 3 se registran los hitos y sus fechas de
realizacion.]

Tabla 82 Tabla de hitos

HITO FECHA
Aprobacion del informe de oficina. [dd/mm/AA]
Aprobacion del informe de externas Fase 1 [dd/mm/AA]
Aprobacion del informe de externas Fase 2 [dd/mm/AA]
Aprobacion del informe de externas Fase 3 [dd/mm/AA]
Aprobacion del informe del lote. [dd/mm/AA]
Aprobacion del informe del tanque. [dd/mm/AA]
Aprobacion del informe de internas primera fase [dd/mm/AA]
Aprobacion del informe de internas segunda fase [dd/mm/AA]
Aprobacion del Plan del Proyecto [dd/mm/AA]
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X. Restricciones : [son los factores que limitan al equipo del proyecto y se organizan en
Tiempo, Producto, Internos y Externas.]

Tiempo :

» Entregar la obra civil en 7 meses.

e Para presentar la propuesta formal del proyecto a la comunidad se debe tener
la Autorizacion preliminar del proyecto por parte del municipio (resolucion).

» Antes de iniciar la comercializacion se debe tener las tarifas asignadas por la
CREG para la zona.

» Antes de iniciar la comercializacion del gas se debe inscribir la empresa a la
SUPERSERVICIOS.

e La obra civil de las redes internas en cada vivienda no se realizara si el usuario
no ha cancelado en su totalidad la cuota de inscripcion.

| Producto :

* Lasredesy los tanques deben cumplir con la normatividad legal vigente.
* Realizar la prueba de hermeticidad a toda la red externa e interna y a los
tanques de almacenamiento

Internos :

e EIl presupuesto preliminar aprobado para el proyecto es de $920.000.000
millones.

« Al inicio del proyecto contar con el equipo humano necesario y capacitado.

« Contar con los equipos y herramientas necesarios para el proyecto.

e Tener a disposicion los recursos financieros para el desarrollo del proyecto.

Externas :

* Demoras en los informes de la CREG o UPME.
* Demoras en la adjudicacion de los subsidios.
» Baja cantidad de inscritos en el proyecto.

Y. Nivel de autoridad del director del proyecto : [describir las funciones vy
responsabilidades del director del proyecto]

e Gestionar los recursos y el equipo de trabajo para garantizar y asegurar la
realizacién de los entregables del proyecto.

* Mantener el proyecto en términos de cronograma y presupuesto.

» Revisar y aprobar las 6rdenes de cambio solicitadas por el cliente o el equipo del
proyecto.

» Resolver los conflictos que se presenten al interior del equipo de trabajo.

e Tener una comunicacion efectiva con el cliente, los interesados y el equipo del
proyecto.
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» Desarrollar el plan para la direccion del proyecto.
e Identificar, dar seguimiento y responder a los riesgos.
» Proporcionar informes precisos y oportunos sobre las métricas del proyecto.

Z. Firmas de autorizacién. [las siguientes firmas manifiestan la aprobacion y aceptacién
de la responsabilidad descrita en este documento.]

Patrocinador:

[Rodrigo Mantilla Torres.
Gerente General HEGA S.A. E.S.P.]

Director del proyecto:

[Maritza Isabel Gonzalez Blanco.
Directora Departamento Gas.]
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7.4.FORMATO IDENTIFICACION DE LOS INTERESADOS.

[Nombre del proyecto]

Proyecto de Masificacion de Gas Domiciliario por redes para el
Municipio de Paz de Rio, Departamento de Boyaca.

[Cédigo de la herramienta para este proyecto: PR2-0211-112]

[Cadigo del formato aplicado en esta herramienta: FO2-11-0112]

[Se aclara que este documento es una propuesta de plantilla y es propensa a mejoras si
HEGA S.A. E.S.P. Asi lo considera. El texto que se encuentra entre corchetes y escrito en
cursiva de color azul se incluye como una guia para diligenciar el documento. Asimismo,
el texto que aparece en los cuadros azules (escrito en cursiva) o encerrado en cuadros de
fondo gris es un ejemplo de cémo deberan llenarse los respectivos items propuestos en
esta plantilla y debe eliminarse antes de registrar la informacion especifica de cada
proyecto para su respectiva publicacion.

De otro lado, el objetivo de esta herramienta “consiste en identificar a todas las personas
u organizaciones que reciben el impacto del proyecto, y en documentar informacion
relevante relativa a sus intereses™®; y a su vez planear la estrategia de manejo de los
mismos aplicando el modelo de prominencia.]

1. Control de version: [Los interesados pueden cambiar o se identifiguen nuevos

durante la realizacion del proyecto por lo cual se debe llevar un control de versiones

%8 Project Management Institute. Fundamentos de la Direccién de Proyectos, Cuarta edicién. EE.UU.2008.
Project Management Institute, anexo F - identificar a los interesados, p 408.
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para evitar confusiones en el equipo del proyecto. Para este control se utiliza el
formato de la tabla 1.]

Tabla 83 Control de versiones

ersion  Hecha por: Aprobado por: Fecha: Motivo del cambio
Director del  erente General HEGA antificacion de nuevos
02 dd/mm/AA .
[02] proyecto] S.A.E.S.P] | interesados]
2. ldentificacion de los interesados: [se realiza la segunda identificaciéon de

interesados, la cual debe ser mas profunda que la del Acta de Constitucion del
Proyecto; definiendo como interesado a “personas u organizaciones (por ejemplo,
clientes, patrocinadores, la organizacién ejecutante o el publico), que participan
activamente en el proyecto, o cuyos intereses pueden verse afectados positiva o
negativamente por la ejecucién o terminacion del proyecto™® en el formato de la tabla
2 se realiza el registro de los interesados, junto con informacién general del mismo,
apoyese en lailustracion 1 para diligenciarlo]

Tabla 84 Identificacion de los interesados
Nombre Cargo Posicion Informacion

llustracién 8. Informacién histérica

Nombre completo del Posicion frente al proyecto: si es
interesado del proyecto. partidario, es neutral o se opone a este.
Nombre Cargo Posicion Informacion

-- Gerente General Partidario/neutral/opositor |Tel./Cel./Dir.

-- Alcalde ||Partidario/neutral/opositor [Tel./Cel./Dir.
= Concejales [ |Partidario/neutral/opositor |Tel./Cel./Dir.
- Gobernador Partidario/neutral/opositor |Tel./Cel./Dir.

-- Diputados del Depto. |Partidario/neutral/opositor [Tel./Cel./Dir.

Cargo o rol del Datos del interesado para poder localizarlo y
interesado mantenerlo comunicado sobre el proyecto.

3. Priorizacién de interesados. [ Se debe establecer una clasificacion de los
interesados para brindarles la atencién necesaria a cada uno dependiendo su

5 Project Management Institute. Fundamentos de la Direccion de Proyectos, Cuarta edicion. EE.UU.2008.
Project Management Institute, 2.3 Interesados, p 23.
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influencia en el proyecto. Existe varias maneras de priorizar interesados para este
manual se escogié el modelo de prominencia.

[Modelo de Prominencia: este modelo esta compuesto por tres circunferencias y sus
respectivas intercepciones; a cada una se le es asignado un criterio de decision:

Poder: Partes que tienen, o pueden ganar acceso a medios coercitivos, utilitarios o
normativos para imponer su voluntad.

Legitimidad : Partes que pueden tener expectativas, reclamos morales, o derechos de
propiedad.

Urgencia : Partes que reclaman una atencion inmediata, o presionan a la entidad, la
intensidad puede ser de naturaleza moral.

El objetivo de este modelo es ubicar a todos los interesados identificado, en una
posicién en la figura (cada grupo de interesados tiene un nombre asignado como se
muestra en la ilustracion 2) teniendo en cuenta los criterios anteriormente
mencionados; se ubican en la figura el NOMBRE de los interesados; para con esto
asignarle una estrategia de manejo.]

llustracion 9. Modelo de Prominencia

Circunferencia de los
interesados que tienen
PODER en el proyecto

Discrecional

Demandante

S

Circunferencia de los Circunferencia de los
interesados que tienen interesados que tienen
URGENCIA en el proyecto. LEGITIMIDAD en el proyecto

[En la tabla 3 se presenta las cuatro estrategias de manejo de los interesados las
cuales son: trabajar para ellos, trabajar con ellos, mantenerlos informados nunca
ignorarlos y mantenerlos informados con el minimo esfuerzo. De esta forma se define
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la importancia que le debemos dar a cada uno de los grupos de interesados y la forma
como debemos trabajar con ellos.]

Nombre de los
grupos de
interesados

Criterio al que pertenece

Tabla 85 Estrategia de manejo de los interesados

Estrategia de manejo.

Definitivo

Poder, legitimidad y
urgencia

Trabajar para ellos

Dominante Poder y legitimidad Trabajar con ellos
Dependiente Legitimidad y urgencia

Peligroso Poder y urgencia

Durmiente Poder Mantenerlos informados
Discrecional Legitimidad nunca ignorarlos
Demandante Urgencia

(Estan afuera de las | (No pertenece a ninguno Mantenerlos informados

circunferencias) criterio) con el minimo esfuerzo.

[En la Grafica 2 se presenta un ejemplo de cémo quedaria el modelo de prominencia
para un proyecto de masificacion de GLP; hay que tener en cuenta que en este
ejemplo se coloca el nombre del cargo, rol en el proyecto o entidad a la que
pertenece; partiendo de que este ejemplo es un genérico para todos los proyectos de
masificacion de GLP. En la practica se debe colocan los NOMBRES COMPLETOS de
interesados.]

los
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Grafica 2 Ejemplo Modelo de Prominencia

« Contraloria

«  Procuraduria
Regional.

« Defensa civil.

« Bomberos

PODER

DURMIENTES:

» Parroco.

+ Asamblea departamental

« Unidad de Planeacion Minero
Energética (UPME)

» Accionistas de HEGA S.A.

E.S.P.

PELIGROSOQOS:

Medios de
comiinicacidn DEFINITIVOS?

« Usuarios potenciales.

« Gerente General
HEGA S.A. E.S.P.

« Alcaldia Municipal.

¢ Interventoria.

DEMANDANTES: * Planeacion Municioal

Consejo

DISCRESIONALES:

e  Sector comercial,
industria e institucional.

DEPENDIENTES:

e Corporaciones

Auténomas Lid i * Organizaciones

. L] .
Regionales. S(I)C?éleesspolol 1505, sociales y/o
Secretaria del Medio y economicas de la
Amhiente reqgion.

LEGITIMID
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4. Estrategia de Manejo de los Interesados: [En esta seccidn se definird especificamente
el modo de interactuar con los interesados o gropos de interesados durante el
proyecto; para ello se utilizara el formato de la taba 4, apoyese de la ilustracién 3, para
el diligenciamiento de esta taba]

Tabla 86. Estrategia de manejo de los interesados
Inquietudes del Evaluacién del Estrategias potenciales para

Interesados interesado en el proyecto impacto. obtener apoyo o reducir obstaculos.

llustracion 10. Estrategia de manejo de los interesados

Se evalla el impacto de los requisitos Estrategia de manejo

Cargo orol del Expectativa o requisito del ‘
del interesado sobre el proyecto del interesado

interesado interesado sobre el proyecto

Inquietudes del interesado Evaluacion del Estrategias potenciales para obtener

Interesados . : .
en el proyecto impacto. apoyo o reducir obstaculos.
Todo el casco urbano del Mantenerlo comunicado
Alcalde municipio cuente con gas Positiva periédicamente, para que motive alos
domiciliario usuarios a inscribirse al proyecto.

“Parte de la informacién relacionada con ciertas estrategias de gestion de los
interesados podria ser demasiado sensible para incluirla en un documento compartido.
El director del proyecto debe aplicar su buen juicio con respecto al tipo de informacién
y al nivel de detalle que se incluird en la estrategia de gestién de los interesados™®

60 Project Management Institute. Fundamentos de la Direccion de Proyectos, Cuarta edicion. EE.UU.2008.
Project Management Institute, .2 Estrategia de Gestion de Interesados, p 251.
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7.5.FORMATO RECOPILACION DE REQUISITOS.

[Nombre del proyecto]

Proyecto de Masificacion de Gas Domiciliario por redes para el
Municipio de Paz de Rio, Departamento de Boyaca.

[Cédigo de la herramienta para este proyecto: PR2-03RR-112]

[Cédigo del formato aplicado para esta herramienta: FO3-RR-0112]

[Se aclara que este documento es una propuesta de plantilla y es propensa a mejoras si
HEGA S.A. E.S.P. Asi lo considera. El texto que se encuentra entre corchetes y escrito en
cursiva de color se incluye como una guia para diligenciar el documento. Asimismo, el
texto que aparece en los cuadros azules o encerrado en cuadros de fondo gris es un
ejemplo de cémo deberan llenarse los respectivos items propuestos en esta plantilla y
debe eliminarse antes de registrar la informacién especifica de cada proyecto para su
respectiva publicacion.

De otro lado, el objetivo de esta herramienta consiste en “definir y documentar las
necesidades de los interesados a fin de cumplir con los objetivos del proyecto™’]

61 Project Management Institute. Fundamentos de la Direccion de Proyectos, Cuarta edicion. EE.UU.2008.
Project Management Institute, anexo F — Recopilar Requisitos, p 406.
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Control de version:

[Esta herramienta se puede modificar durante la realizacion del

proyecto por lo cual se debe llevar un control de versiones para evitar confusiones en
el equipo del proyecto. En la tabla 1 se lleva este control]

Tabla 87 Control de versiones

Versién Hecha por: Aprobado por: Fecha: Motivo del cambio
. [cambio en los
Director del G te G I .
[02] [Director de [Gerente Genera dd/mm/AA materiales para

proyecto]

HEGA S.A. E.S.P.]

internas]

Recopilaciéon de informacion:

[Se necesita registrar los datos generales de los

usuarios, los materiales a utilizar en la interna en particular, los horarios posibles de
ejecucion de obra y las observaciones o sugerencias del usuario.

6.1.

6.2.

En la tabla 2 se presenta el formato para registrar los datos generales de los
usuarios. Esta informacién servira como insumo para la identificacién de
interesados. El cddigo de usuario hace referencia a la numeracion de éstos, se
busca llevar un control numérico de los mismos.]

Tabla 88 Registro de Datos Generales. Ejemplo

MUNICIPIO | Paz de Rio Caodigo de usuario | 0.001
USUARIO Maria del Carmen Manrique FECHA | Enero 22 del 2012
C.C. 55.243.568 DIRECCION | Cra. 2 # 4-46 Bario Gaitan
TELEFONO | 7885432 CELULAR 316-8222440

En la tabla 3 se presenta el formato para registrar los materiales a utilizar en la
interna correspondiente, estos materiales pueden variar en el momento de la obra
civil, pero esa diferencia en materiales o cantidades debera ser registrada como
observacion para mantener el control. Este registro debe ir acompafado de un
isométrico preliminar.

Tabla 89 Registro de Materiales a Utilizar. Ejemplo

MATERIALES A UTILIZAR Isométrico
DESCRIPCION CANTIDAD | MEDIDA
Codos Galvanizado 1/2 2 und.
Pealpe 26mm 3/4" 2 Mt.
Union Bro. Hembra 1/2" 1418 1 Und.
Codos Calle Galv %2 3 und.
Medidor con conector 1 und.
Punto Cero 1 Und.
Arena de Rio 0,05 Mt.
Cemento Gris 12,5 Kg.
Valvula Pealpe 1418 1 Und.
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6.3. El formato de la tabla 4 se utiliza para registrar los horarios posibles para
ejecucion de obra en la vivienda especifica, (se escribird el mes en el cual se va a
realizar la interna, se indicara con una “X": Cuales de las cuatro semanas del mes
hay posibilidad de realizar la obra civil, cudles de los dias de las semana
escogidas hay oportunidad de trabajar y en que horario mafiana o tarde) vy las
observaciones pertinentes que el usuario o el supervisor identifiquen.

Tabla 90 posible fecha para ejecucion

FECHA POSIBLE DE EJECUCION

Fecha en la cual se encuentre minimo una persona mayor a 18 afios (autorizada por el
usuario) en la vivienda, que permita el ingreso del personal de la empresa para realizar
la respectiva instalacion de la red interna de GLP. (marque con una X)

Mes Semana Dias Disponibles Hora Disponible
Dis.
Febrero (112 |3(4|L|{M|M|J |V ]|S De 7 am — 12 De 2 pm-5
pm pm

OBSERVACION

7. Tabulacion de datos.

En la tabla 5 se presenta un formato de como tabular los datos. Hay que tener claro
que el periodo a ejecutar es el tiempo en el cual se van a realizar las internas y no en
el que se realizd la visita del supervisor. La Ultima columna se escribe aquellos
materiales que no estén identificados en las columnas anteriores. En el dltimo renglén
se realiza la suma total de todos los materiales, Esta informacion servird como insumo

para la Matriz de Abastecimientos.

Tabla 91 tabulacién de datos.

Periodo a ejecutar | Del 1 al 15 de febrero del 2010

Cod Materiales otros
C.C. Nombre Codos G | Pealpe 3/4" | Unién H 1/2"

' 1/2

0.01 | 55.243.568 | Maria del Carmen 2 1
Manrique
0.02 | 23.913.727 | Ligia Avellaneda Estupifian | 3 2 1
0.03 | 1.073.208 | Alvaro Gustavo Cely 2 2 1
0.04 | 18.918.347 | Alcier Antonio Armenta 2 2 1
total [9] und. [ 8 | Mt. [4] und.

Se recomienda realizar esta tabla en Excel para un manejo mas sencillo y de facil
diligenciamiento de la informacion y la busqueda de la misma.
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7.6.FORMATO DECLARACION DEL ALCANCE.

[Nombre del proyecto]

Proyecto de Masificacion de Gas Domiciliario por redes para el
Municipio de Paz de Rio, Departamento de Boyaca.

[Cdadigo de la herramienta para este proyecto: PR2-04DA-112]

[Codigo del formato aplicado en esta herramienta: F04-DA-0112]

[Se aclara que este documento es una propuesta de plantilla y es propensa a mejoras si
HEGA S.A. E.S.P. Asi lo considera. El texto que se encuentra entre corchetes y escrito en
cursiva se incluye como una guia para diligenciar el documento. Asimismo, el texto que
aparece en los cuadros azules (escrito en cursiva) o encerrado en cuadros de fondo gris
es un ejemplo de cédmo deberan llenarse los respectivos items propuestos en esta plantilla
y debe eliminarse antes de registrar la informacion especifica de cada proyecto para su
respectiva publicacion.

De otro lado, el objetivo de esta herramienta “consiste en desarrollar una descripcion
detallada del proyecto y del producto™?]

62Project Management Institute. Fundamentos de la Direccién de Proyectos, Cuarta edicion. EE.UU.2008.
Project Management Institute, anexo F Definir el Alcance, p 406.
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1. Control de versiéon: [los datos de esta herramienta se puede modificar o actualizar
durante la realizacion del proyecto por lo cual se debe llevar un control de versiones
para evitar confusiones en el equipo del proyecto. En la tabla 1 se lleva este control]

Tabla 92 Control de versiones.

Version | Hecha por: Aprobado por: Fecha: Motivo del cambio
[Director del [Gerente General [cambio en la
[02] royecto] HEGA S.A. [dd/mm/AA] descripcion de un
proy E.S.P] entregable]

2. Descripcioén de los entregables macros:

Se debe realizar una descripcion mas detallada de la realizada en el Acta de
Constitucién del Proyecto® en la tabla 2 se explica como realizar esta descripcion.

Tabla 93 Criterios de descripcidn de los entregables macros.

Entreaable Nombre del entregable macro que se identificamos en el
9 Acta de Constitucion del Proyecto.
L Breve descripcion del entregable, se busca aclararle al
Descripcion X
equipo lo que se va hacer en el proyecto.

3. Descripcion de los sub-entregables.

[Partiendo de los entregables presentados en el numeral 2, se desagregan en sub-
entregables; y se realiza la descripcién, identificacién de requisitos de calidad, criterios
de aceptacién, supuesto y restricciones de cada uno. “es importante que los sub-
entregables que elaboremos cumplan con el criterio SMART, acrénimo que significa:
eSpecifico, Medible, Acordado, Realista y en el Tiempo establecido.”* En la tabla 3 se
presenta una breve descripcion sobre este criterio.]

Tabla 94 descripcion del criterio SMART

Criterio SMART
El entregable debe tener un alcance claro, que se diferencie de los
otros entregables para evitar confusiones en el equipo del proyecto.
Medible El entregable debe facilitar la estimacion de los costos.
El entregable debe ser aprobado entre el Gerente del Proyecto y el
Gerente de la empresa por medio de la Verificacion del Alcance.
El entregable se puede hacer con los recursos humanos, técnicos y
financieros que cuenta la empresa.

ESpecifico

Acordado

Realista

%3 Ver la herramienta Acta de constitucion del proyecto; item 6 Entregables.
64 CHAMOUN, Yamal. Administracién Profesional de Proyectos La Guia, Método escala, 3.4.2 Declaracion
del Alcance, MEXICO, Mc GRAW-HILUINTERAMERICANA EDITORES. S.A. DE C, V pag. 75
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| Tiempo | El entregable debe facilitar la estimacién de tiempos. |

[En la tabla 4 se presenta una breve explicacién de lo que contiene cada sub-
entregable.]

Tabla 95 Criterios de descripcion de los sub-entregables
Sub- Nombre del sub-entregable
entregable

Breve descripcidn del sub-entregable, se busca explicar de
manera mas detallada lo que se va hacer en el proyecto.
Requisitos de | Breve descripcion de los requisitos que debe cumplir para

Descripcion

calidad considerar que se realiz6 con calidad.
Criterios de Criterios que debe cumplir el sub-entregable para considerar
aceptacion gue se termind con éxito.

Factores que se consideran verdaderos para referencia en la
Supuestos planeacion del sub-entregable y estos se deben confirmar a

medida que se va ejecutando el proyecto
Factores que limitan al equipo del proyecto. Pueden ser de
tiempo, producto, internos y externos.

Restricciones

[Se debe tener en cuenta que esta informacién servird de base para el desarrollo de la
herramienta Estructura de Desglose del Trabajo.]

Ejemplo de cdémo se deberia realizar las descripc  iones.

En la tabla 5 se presenta el entregable 4.0 infraestructura, el cual describimos en el
Acta de constitucion del proyecto.

Tabla 96. Entregable Macro

Entregable: 4.0 Infraestructura.
Descripcion:

Realizar la obra civil, la cual esta constituida por las redes externas, redes
internas y el centro de abastecimiento del energético. La gestién de recursos
en la cual se debe hacer el Proyecto de masificacion de gas en el municipio de
Paz de Rio, Boyaca. Bajo la Metodologia General Ajustada (MGA) para
presentarla a la alcaldia, la Gobernacion y el Gobierno Nacional para solicitar
subsidios que beneficien a los usuarios inscritos en el proyecto. Servicio al
cliente, el cual estd conformado por la consecucion y adecuacion del inmueble,
la dotacién del equipo de oficina y la contratacion del personal. Puesta en
marcha, en la cual se debe realizar las pruebas de presion, quemas de gas en
redes externas y puesta en servicio.

En la tabla 6 se explica porque el entregable 4.1 Obra civil cumple con el criterio
SMART.
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Tabla 97. Explicacion del cumplimiento del criterio SMART

El sub-entregable Obra civil cumple con el criterio SMART por lo siguiente:

Se diferencia de los otros entregables y no se presta para

ESpecifico ; . -
confusiones en el equipo ejecutor.

Medible Se puede cuantificar en costos.

Se acordd en comun acuerdo entre el gerente de la Empresa y

" Eanekiee el Gerente del Proyecto.
. Es un sub-entregable que se puede realizar con los recursos
Realista .
gue tiene la empresa.
Tiempo Se le puede establecer tiempos de ejecucion.

En la tabla 7 se presenta a manera de ejemplo la descripcién del sub-entregable 4.1

Obra Civil.
Tabla 98. Descripcién del 4.1 Obra Civil
Sub-entregable: 4.1 Obra Civil
Descripcion:

Realizar la obra civil, la cual esta constituida por las redes externas, que a su
vez la conforman las mallas y anillos; redes internas y el centro de
abastecimiento del energético.

Requisitos de calidad:

e Cumplimiento de la NTC 3728 Gasoductos Redes de distribucion urbana
de gas.

Criterios de aceptacion:

» Registro fotografico de las obras.
» Aprobacion pruebas de presion.

Supuestos:

» Los supervisores conocen y cumplen a cabalidad con los requisitos de la
NTC 3728 Gasoductos Redes de distribucion urbana de gas.

» Elinforme de la interventoria es positiva para el proyecto.

* En la visita de la SUPERSERVICIOS no se encuentre incumplimiento a la
NTC 3728 Gasoductos Redes de distribucién urbana de gas que ocasione
multas para la empresa.

Restricciones:

» Elterreno de las redes externas es rocoso y duro.
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7.7.FORMATO ESTRUCTURA DE DESGLOSE DEL TRABAJO (ED T)

[Nombre del proyecto]

Proyecto de Masificacion de Gas Domiciliario por redes para el
Municipio de Paz de Rio, Departamento de Boyaca.

[Cédigo de la herramienta para este proyecto: PR2-05EDT-112]

[Cédigo del formato aplicado en esta herramienta: FO5-EDT-0112]

[Se aclara que este documento es una propuesta de plantilla y es propensa a mejoras si
HEGA S.A. E.S.P. Asi lo considera. El texto que se encuentra entre corchetes y escrito en
cursiva se incluye como una guia para diligenciar el documento. Asimismo, el texto que
aparece en los cuadros azules (escrito en cursiva) o encerrado en cuadros de fondo gris
es un ejemplo de cémo deberan llenarse los respectivos items propuestos en esta plantilla
y debe eliminarse antes de registrar la informacion especifica de cada proyecto para su
respectiva publicacion.

De otro lado, el objetivo de esta herramienta “consiste en subdividir los entregables y el
trabajo del proyecto en componentes mas pequefios y mas faciles de manejar®®; y a su
vez planear la estrategia de manejo de los mismos aplicando el modelo de prominencia.]

65 Project Management Institute. Fundamentos de la Direccion de Proyectos, Cuarta edicién. EE.UU.2008.
Project Management Institute, anexo F — crear el EDT, p 406.
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1. Control de version: [Esta herramienta se puede modificar por cambios en el alcance;

durante la Ejecucion del proyecto por lo cual se debe llevar un control de versiones
para evitar confusiones en el equipo del proyecto. En la tabla 1 se lleva este control]

Tabla 99 Control de versiones

Version | Hecha por: Aprobado por: Fecha: Motivo del cambio
[Director del | [Gerente General [cambio en un
(0] proyecto] HEGA S.A. ES.P.] dd/mm/AA entregable]

2. Desglose Estructurado del Trabajo (EDT): [Para elaborar el EDT se utiliza la técnica

de descomposicién; “La descomposicion es la subdivisién de los entregables del
proyecto en componentes mas pequefios y mas manejables, hasta que el trabajo y los
entregables queden definidos al nivel de paquetes de trabajo. El nivel de paquetes de
trabajo es el nivel mas bajo en la EDT, y es aquel en el que el costo y la duracién de
las actividades del trabajo pueden estimarse y gestionarse de manera méas confiable”®
Todos los entregables se escriben en sustantivo, hay que tener en cuenta que un
entregable no se puede descomponer en menos de dos sub entregables o estariamos
asignandole dos nombres al mismo paquete de trabajo. En la ilustracion 1 se muestra
como deberia presentarse un EDT, con sus respectivos componentes: Entregables,
sub-entregables, sub-sub-entregables, etc. Todo EDT debe tener un entregable de
Gerencia de Proyectos.]

llustracion 11. EDT

[Nombre del
proyecto]
1. [Entregable 2. [Entregable 3. [Entregable 4. [Entregable
macro] macro] macro]
11 - 31
[Subentregable] 24 2.2 [Subentregable] a1 42
[Subentregable] [Subentregable] [Subentregable] [Subentregable]
1.2 l - 3.2
[subentregable] [Subentregable] PYP
244 242 || [Sub-subentregable]
1.3 [Sub-subentregable] [Sub-subentregable] _— 3.3
[Subentregable] [Subentregable] 212

|| [Sub-subentregable]

413
[Sub-subentregable]

66 Project Management Institute. Fundamentos de la Direccion de Proyectos, Cuarta edicién. EE.UU.2008.
Project Management Institute, 5.3.2 Crear la EDT: Herramientas y Técnicas, p 118.
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[La primera descomposicién son los entregables, descritos en el Acta de Constitucion del Proyecto; la segunda descomposicion son

los sub-entregables, descritos en la Declaracion del Alcance; en la ilustracién 2 se presenta un ejemplo de como quedaria la EDT
para un proyecto de masificacion de gas domiciliario]

llustracion 2 Ejemplo de EDT

PROYECTO DE
MASIFICACION DE
GAS DOMICILIARIO
EN EL MUNICIPIO DE
PAZ DE RiO,
BOYACA

[

1.0 Gestion del 2.0 Planteamiento
Proyecto. de Alternativas

3.0 Viabilidad. 4.0 Infraestructura

|—|—| I [ [ |
3.1 Evaluacion del 3.2 Aprobacion

4.1 obra civil 4.2 Gestion de 4.3 Servicio al 4.4 Puestaen
2.1 Forr ion de 2.2 Seleccion de proyecto e informe Gubernamental. recursos cliente marcha.
1.2 Plan del alternativas. alterntivas de factibilidad.
|| Proyecto — l
— 3.2 Solicitud de la 4.1.1 Construccion 4.1.2 Centro de
2.2.1 Evaluacion de tarifa (CREG). de redes abastecimiento del
alternativas energetico
— (Técnico, — |
1.4 Control fleancleroy '?"2.2"' (UPME) I
E ontroi econémico). ecnica
41.1.1 Redes 4.1.1.2 Redes 4.1.24 Compra del
- externas. internas para terreno
1.5 Riesgos || 2.2.2 Comparar | usuarios
st | 4.1.2.2 Adecuacion
el terrene.
2.2.3 Informe | 41444 | 4.1.1.1.2 Etapa 1 I I 41113 Etapa 2 I 4.1.1.1.4 Troncal ""‘;28':'5:;“9“
écni nterventoria. rincipal.
L_| técnico dela ) princips 4.1.2.3 Instalacion
Evaluacion de del tanque
alternativas. | |41.1.1.3.20bra | | 41.1.1.4.10bra 4.1.1.2.1 Diseiio de
anillo #8 anillo #7 internas
| | 411133 0bra | | 41.1.14.20bra 41123
anillo #5 anillo #3 Construccion de
internas
| |41.4.1.3.40bra | |41.4.1430bra
anillo #6 anillo #1
4.1.1.1.350bra || 411144 0bra
anillo #4 anillo #2
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[Se puede decir que todo proyecto tiene dos entregables: el primero es el estudio,
obra civil 0 demas que es propio del proyecto; el segundo es toda la documentacion
de la gerencia del proyecto.]

3. Diccionario de la EDT. |[Este documento apoya a la EDT proporcionando una
descripciéon mas especifica de los paquetes de trabajo, para su facil identificacion por
parte del equipo del proyecto, se debe registrar del paquete de trabajo: el nombre, el
cbdigo segun el EDT, el objetivo, breve descripcion, requisitos de calidad, criterios de
aceptacion y el hito relacionado. En la tabla 2 se hace un breve resumen del contenido
del diccionario del EDT.]

Tabla 100 Diccionario de la EDT

Paquete de Trabajo Se registrara el nombre de éste, debe estar escrito en
sustantivo.

Cadigo Escribir el Cédigo que le corresponda al paquete de trabajo del
EDT

Objetivo Objetivo del paquete de trabajo

Descripcion Breve descripcion del paqguete de trabajo

Requisitos de Requisitos que debe cumplir el paquete de trabajo para

calidad garantizar la calidad de establecida para el proyecto.

Criterios de Criterios que debe cumplir el paguete de trabajo para

aceptacion considerar que se termind con éxito.

Hito Se refiere al hito relacionado con este paquete de trabajo.

En la tabla 3 se presenta un ejemplo de como deberia llenarse el diccionario del EDT
para un paquete de trabajo en particular.

Tabla 101 Diccionario del EDT Ejemplo.

Paquete de Trabajo PLANTA FiSICA.

Cadigo 1.1.1

Objetivo Gestionar y realizar el contrato de arrendamiento de la oficina
de HEGA S.A. E.S.P. en el municipio de Paz de Rio. Y su
respectiva adecuacion.

Descripcion Se requiere buscar el inmueble; gestionar y realizar el contrato
de arrendamiento de la oficina. La compra de la dotacion
necesaria para la oficina con su respectiva ubicacion en el
inmueble.

SEL[UEIRE 6 ENEERES Elinmueble debe estar en buenas condiciones estructurales,
de facil absceso, amplio y que no presente problemas de
humedad.

Criterios de Inmueble pintado y adecuado para en funcionamiento de la
aceptacion oficina y la bodega.

Hito Aprobacion del informe de la oficina
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7.8.FORMATO DIAGRAMA ORGANIZACIONAL.

[Nombre del proyecto]

Proyecto de Masificacion de Gas Domiciliario por redes para el
Municipio de Paz de Rio, Departamento de Boyaca.

[Cédigo de la herramienta para este proyecto: PR2-06DOP-112]

[Cbdigo del formato aplicado para esta herramienta: FO6-DOP-0112]

[Se aclara que este documento es una propuesta de plantilla y es propensa a mejoras si
HEGA S.A. E.S.P. Asi lo considera. El texto que se encuentra entre corchetes y escrito en
cursiva se incluye como una guia para diligenciar el documento. Asimismo, el texto que
aparece en los cuadros azules (escrito en cursiva) o encerrado en cuadros de fondo gris
es un ejemplo de cémo deberan llenarse los respectivos items propuestos en esta plantilla
y debe eliminarse antes de registrar la informacion especifica de cada proyecto para su
respectiva publicacion.

De otro lado, el objetivo de esta herramienta es “representar graficamente la linea de
autoridad, la dependencia organizacional y la toma de decisiones.”’]

67CHAMOUN, Yamal. Administracion Profesional de Proyectos La Guia, MEXICO, Mc GRAW-
HILUINTERAMERICANA EDITORES. S.A. DE C.V.; 3.5.3 Herramienta- Diagrama organizacional. pag. 94.
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1. Control de versién: [Esta herramienta se puede modificar durante la realizacion del
proyecto por lo cual se debe llevar un control de versiones para evitar confusiones en
el equipo del proyecto. En la tabla 1 se lleva este control]

Tabla 102 Control de versiones

Versio | Hecha por: Aprobado por: Fecha: Motivo del cambio
n
[Director del | [Gerente General [Cambio en los
[02] proyecto] HEGA S.A.E.S.P.] dd/mm/AA integrantes del equipo]

2. Diagrama Organizacional. [El organigrama de un proyecto estd compuesto por todas
las profesiones o roles que intervienen en el mismo en la ilustracion 1 se presenta un
ejemplo.

llustracion 12. Ejemplo de un Diagrama organizacional

DIRECTOR
DEPARTENTO DE GAS

1

DIRECTOR DE
PROYECTO
INTERVENTOR |j= — — — — | — — — — o AREA JURIDICA
PROFESIONALES DE SECRETARIA DE
APOYO PROYECTOS
| | | |
. INGENIERO DE RECURSOS
COMPRAS LOGISTICA OBRA. HOMANGS
1
| 1
SECRETARIA
SUPERVISOR R CRiE
|
| 1 1
TECNICO MAESTRO DE OBRA OPERARIO
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7.9.FORMATO MATRIZ DE ROLES Y FUNCIONES.

[Nombre del proyecto]

Proyecto de Masificacion de Gas Domiciliario por redes para el
Municipio de Paz de Rio, Departamento de Boyaca.

[Cédigo de la herramienta para este proyecto: PR2-07MRF-112]

[Cbdigo del formato aplicado en esta herramienta: FO7-MRF-0112]

[Se aclara que este documento es una propuesta de plantilla y es propensa a mejoras si
HEGA S.A. E.S.P. Asi lo considera. El texto que se encuentra entre corchetes y escrito en
cursiva se incluye como una guia para diligenciar el documento. Asimismo, el texto que
aparece en los cuadros azules (escrito en cursiva) o encerrado en cuadros de fondo gris
es un ejemplo de cémo deberan llenarse los respectivos items propuestos en esta plantilla
y debe eliminarse antes de registrar la informacion especifica de cada proyecto para su
respectiva publicacion.

De otro lado, el objetivo de esta herramienta “es ilustrar las relaciones entre las
actividades o los paquetes de trabajo y los miembros del equipo del proyecto”®.]

68 Project Management Institute. Fundamentos de la Direccion de Proyectos, Cuarta edicién. EE.UU.2008.
Project Management Institute, Desarrollar el Plan del Recurso humano: Herramientas y técnicas, Diagramas
matriciales, p 221.
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1. Control de version: [Este documento se puede modificar durante la realizacién del
proyecto por lo cual se debe llevar un control de versiones para evitar confusiones en
el equipo del proyecto. En la tabla 1 se lleva este control]

Tabla 103 Control de versiones

Version | Hecha por: Aprobado por: Fecha: Motivo del cambio
. [Gerente General .
[02] [Director del HEGA SA. [dd/mm/AA] [Cambio en los roles
proyecto] ESP] del entregable x.x]

2. Matriz de Roles y funciones. [Para elaborar esta matriz, se coloca todos los
paquetes de trabajo del EDT en la primera columna (izquierda) y en el primer renglon
superior el nombre de los miembros del equipo de trabajo (identificados en el
diagrama organizacional del proyecto).

Llenar cada casilla de la matriz con el rol o la responsabilidad de los involucrados,
teniendo como referencia los siguientes criterios: participa (P), ejecuta (E), coordina
(C), autoriza (A) y revisa (R). Solo se colocara en la matriz la letra entre corchetes, en
la tabla 2 se presenta una breve explicacion de estos criterios, muchos autores llaman
a esta herramienta como Matriz PECAR por las iniciales de los criterios.]

Tabla 104 PECAR.
Inicial | Criterio Descripcion
Persona o equipo que apoya a la realizacion del paquete de
trabajo.
Ejecuta | Persona o equipo que realiza la tarea del paquete de trabajo.
Coordina | Persona encargada de administrar el paquete de trabajo.
Autoriza | Persona que autoriza la ejecucion del paquete de trabajo.
Persona que controla la buena ejecucion del paquete de
trabajo.

P Participa

L |>|O|m

Revisa

[Para evitar nombres largos en la Matriz de Roles y Funciones se recomienda llenar el
formato de la tabla 3 como apoyo, donde se muestra el seudénimo (nombre corto que
se utilizara en la matriz), nombre completo y el Cargo que tiene en la empresa.]

Tabla 105 apoyo a la matriz de Roles y Funciones

Seudénimo Nombre Cargo

DDG Maritza Isabel Gonzalez | Directora departamento Gas
Blanco

GG Rodrigo Mantilla Torres Gerente General

S Henry  Alberto  Guevara | Supervisor
Delgado

[En la tabla 4 se presenta un breve ejemplo de como se debe llenar la Matriz de Roles
y Funciones.]
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Tabla 106 Ejemplo de Matriz de Roles y Funciones.

CODSO NOMBRE DEL PAQUETE DE TRABAIO

4.1.1.2.1 | Contrato de obra A | C E

4.1.1.2.2 | Disefios internas A|C|E E|P|P|P
4.1.1.2.3 | Construccion internas A | C P|lE|P|P|P
41.2.1 Compra lote Al C P | P |E

4.1.2.2 Adecuacion fisica A|C PIE|P|P|P
4.1.2.3 Instalacidon de Tanques Al C PIE|P|P]|P
4.2.1 Subsidios Gubernamentales A | E P

42.2 Apoyo empresarial u otras entidades A | E P

4.3.1 Consecucioén y adecuacion del inmueble A | E P P|P|P
4.3.2 Dotacién equipo de oficina A | E P|IP|P|P]|P
4.3.3 Contratacion de personal A|C E
4.4.1 Pruebas de presion de las redes. Al C E P
4.4.2 Quemas de gas en redes externas A | C E P
443 Puesta en servicio (Gasificar) Al C E P
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7.10. FORMATO MATRIZ DE COMUNICACIONES.

[Nombre del proyecto]

Proyecto de Masificacion de Gas Domiciliario por redes para el
Municipio de Paz de Rio, Departamento de Boyaca.

[Cédigo de la herramienta para este proyecto: PR2-08MC-112]

[Cbdigo del formato aplicado para esta herramienta: FO8-MC-0112]

[Se aclara que este documento es una propuesta de plantilla y es propensa a mejoras si
HEGA S.A. E.S.P. Asi lo considera. El texto que se encuentra entre corchetes y escrito en
cursiva de color azul se incluye como una guia para diligenciar el documento. Asimismo,
el texto que aparece en los cuadros verdes (escrito en cursiva de color azul) o encerrado
en cuadros de fondo gris es un ejemplo de cémo deberan llenarse los respectivos items
propuestos en esta plantilla y debe eliminarse antes de registrar la informacién especifica
de cada proyecto para su respectiva publicacion.

De otro lado, el objetivo de esta herramienta es “mantener informados a los involucrados
y asegurar una comunicacion efectiva. Facilitando la toma oportuna de decisiones™’]

GQCHAMOUN, Yamal. Administracion Profesional de Proyectos La Guia, MEXICO, Mc GRAW-
HILUINTERAMERICANA EDITORES. S.A. DE C.V.; 3.6.2 Herramienta- Matriz de Comunicacion. pag. 98.
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1. Control de version: [Este documento se puede modificar durante la realizacién del
proyecto por lo cual se debe llevar un control de versiones para evitar confusiones en
el equipo del proyecto. En la tabla 1 se lleva este control]

Tabla 107 Control de versiones
Version | Hecha por: Aprobado por: Fecha: Motivo del cambio

[Gerente General
HEGA S.A. [dd/mm/AA]
E.S.P.]

[Inclusién de un
nuevo documento]

[Director del

[02] proyecto]

2. Matriz de Comunicaciones. [Se utiliza el formato de la tabla 3 para realizar esta
Matriz; se escribe el rol de los miembros del equipo del proyecto en la primera
columna; en las dos renglones superiores los documentos o reportes con su
respectiva frecuencia (periodicidad semanal, quincenal o Mensual.); lo que se busca
con esta herramienta es identificar quien genera la informacién (darle
responsabilidad), porque medio la debe transmitir, conque frecuencia y a quienes se
debe enviar esta informacion. Las figuras de la tabla 2 explican la leyenda para
diligenciar la tabla 3.]

Tabla 2 Leyenda

Figura Significado
@ e-mail
i Impreso
Via telefénica
* Quien genera la informacion.
Sem. Semanal
Qui. Quincenal
Men. Mensual
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En la tabla 3 se presenta un breve ejemplo de como deberia llenarse la Matriz de

Comunicaciones.

Tabla 3 Matriz de comunicaciones.

() 0 )
e © g B 3 T 2 T
) ¥S) o c o 7 o Q
5 © 3 = = c = E
MATRIZDE 3 ¥ o = S 9 S =N =
COMUNICACION a 38 5 & 5 E =g 3
0] o) ) %) e g o 2 =
o = € = T .= o T = ©
c = = © © 3 o c 2 o
K& S L ® =R ) S 5
o £ = i < 3 o <5 O
Rol en el proyecto otro Dia Sem Sem. Quin. Men. Men. otro
Director Departamento
Gas @ @ @ @
Director del proyecto *@ @ *@ *@ *@ *@ “@
Ingeniero de obra @ @ *@ @ @
supervisor *@
Compras @ *@ @ @
Logistica @ *@ @ @
Calidad @ *@ @ @
Recursos Humanos @ @ @ @
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7.11. FORMATO CALENDARIO DE EVENTOS.

[Nombre del proyecto]

Proyecto de Masificacion de Gas Domiciliario por redes para el
Municipio de Paz de Rio, Departamento de Boyaca.

[Cdadigo de la herramienta para este proyecto: PR2-09CE-112]

[Cédigo del formato aplicado para esta herramienta: F09-CE-0112]

[Se aclara que este documento es una propuesta de plantilla y es propensa a mejoras si
HEGA S.A. E.S.P. Asi lo considera. El texto que se encuentra entre corchetes y escrito en
cursiva se incluye como una guia para diligenciar el documento. Asimismo, el texto que
aparece en los cuadros azules (escrito en cursiva) o encerrado en cuadros de fondo gris
es un ejemplo de cémo deberan llenarse los respectivos items propuestos en esta plantilla
y debe eliminarse antes de registrar la informacion especifica de cada proyecto para su
respectiva publicacion.

De otro lado, el objetivo de esta herramienta es tener “una grafica completa de los
eventos mas importantes a lo largo del calendario del proyecto, facilitando la integracion
de sus objetivos.””

n CHAMOUN, Yamal. Administracién Profesional de Proyectos La Guia, MEXICO, Mc GRAW-
HILUINTERAMERICANA EDITORES. S.A. DE C.V.; 3.6.4 Herramienta-Calendario de Eventos. pag. 100
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1. Control de version: [Este documento se puede modificar durante la realizacién del
proyecto por lo cual se debe llevar un control de versiones para evitar confusiones en
el equipo del proyecto. En la tabla 1 se lleva este control]

Tabla 108 Control de versiones

Version | Hecha por: Aprobado por: Fecha: Motivo del cambio
[Director del [Gerente General [Cambio en la fecha
[02] royecto] HEGA S.A. [dd/mm/AA] de entrega de la
proy E.S.P] oficina.]

2. Calendario de eventos. [Se utiliza una plantilla de calendario horizontal como el que
aparece en la tabla 3, donde se incluyan todos los meses que va a durar el proyecto
en la primera columna, en el renglén superior se llena las 37 casillas horizontales con
la inicial de los dias de la semana, iniciando con la “L” del dia lunes. Se identifica con
color rojo los domingos, los dias festivos y los que la empresa dictamine que no se
van a trabajar como los sabados (estas horas se recuperan entre semana).

Con esta herramienta se busca identificar y sefialar los eventos importantes o
repetitivos que el equipo del proyecto debe tener en cuenta, se identifican en el
calendario los eventos con un color o simbolo que permita su facil identificacién. Se
sugiere realizar el formato de la tabla 2 para apoyar el Calendario de Eventos.

Tabla 109 descripcion de los eventos, ejemplo
Leyenda
Inicio de obra civil
fin de la obra civil
Reuniones de avance de obra
entrega de hitos
Entrega del Reporte Mensual

En este calendario se puede colocar la fecha de pedida de material, el dia de llegada,
etc.Para no sobre cargar todos los eventos en un solo Calendario, se sugiere realizar
un calendario para los eventos de Externas, internas y abastecimientos.
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En la tabla 3 se presenta un ejemplo de como llenar la matriz

Afio calendariol

X = Miercoles

w = OonN

Tabla 3 calendario de eventos. Calendario 2012

Dias resaltados en rojo no son laborales para HEGA
S.A. E.S.P: como los sabados, domingos y festivos

A DARIO D O

S|D S|D S|D S|D S|D
ENE 1l 2] 3] 4| 5| 6| 7| 8| 9|10|11|12]13 15| 16| 17| 18( 19| 20| 21| 22| 23| 24| 25| 26 27| 28] 29| 30| 31
FEB 1l 2| 3| 4] 5| 6 7| 8| 9]10]11|12|13]14 16| 17| 18| 19| 20( 21| 22| 23| 24| 25| 26| 27| 28
MAR 1| 2| 3| 4] 5| 6 8| 9| 10f11f12( 13|14 16| 17| 18| 19| 20| 21| 22| 23| 24| 25| 26| 27| 28] 29| 30| 31
ABR 1l 2| 3] 4] 5| 6| 7| 8| 9(10|11 13| 14| 15( 16| 17] 18] 19| 20| 21| 22| 23| 24 25| 26| 27| 28] 29| 30
MAY 1 2 41 51 6] 7| 8| 9 11| 12| 13| 14| 15| 16| 17| 18] 19| 20| 21| 22 23| 24| 25| 26| 27| 28| 29| 30| 31
JUN 1| 21 3| 4| 5| 6 8| 9| 10| 11{ 12| 13| 14| 15| 16| 17 19| 20| 21| 22| 23] 24| 25| 26| 27| 28] 29| 30
JUL 1| 2 31 4 6] 7| 8| 9|10(11| 12| 13| 14| 15| 16| 17| 18| 19| 20| 21| 22| 23 25| 26| 27| 28| 29| 30( 31
AGO 1 3] 4| 5| 6| 7| 8| 9| 10| 11| 12| 13| 14| 15| 16| 17| 18| 19| 20| 21| 22| 23| 24| 25| 26| 27| 28| 29 31
SEP 1l 2| 3| 4| 5| 6] 7| 8| 9|10 12| 13( 14| 15] 16] 17| 18] 19| 20| 21| 22| 23| 24| 25 26I 28| 29| 30
OCT 1| 2| 3| 4| 5| 6| 7| 8| 9|10|11|12| 13|14 15I 17| 18| 19| 20| 21| 22| 23] 24| 25| 26 27| 28] 29| 30| 31
NOV 1| 2| 3| 4| 5| 6| 7| 8| 9]10| 11| 12| 13| 14| 15| 16| 17| 18| 19| 20| 21| 22| 23| 24| 25( 26 27 28] 29| 30
DIC 1l 2 3| 4| 5| 6] 7| 8| 9|10[ 11| 12| 13| 14| 15| 16| 17| 18| 19| 20| 21| 22| 23| 24| 25| 26| 27| 28| 29 30( 31
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7.12. FORMATO ESTATUS SEMANAL.

[Se aclara que este documento es una propuesta de plantilla y es propensa a mejoras si
HEGA S.A. E.S.P. Asi lo considera. El texto que se encuentra entre corchetes y escrito en
cursiva se incluye como una guia para diligenciar el documento. Asimismo, el texto que
aparece en los cuadros azules (escrito en cursiva) o encerrado en cuadros de fondo gris
es un ejemplo de cédmo deberan llenarse los respectivos items propuestos en esta plantilla
y debe eliminarse antes de registrar la informacion especifica de cada proyecto para su
respectiva publicacién

De otro lado, el objetivo de esta herramienta es “confirmar prioridades semanalmente,
presentando un indicador de tiempo, costo, riesgo, abastecimientos, cambios y avances

generales”,

A continuacion describiremos paso a paso los diferentes componentes de un estatus
semanal:

1. Generalidades. [apoyandonos en la tabla 1 escribimos el nombre del proyecto, la
fecha y la semana de ejecucion del proyecto, x/n: donde “x” es la semana actual y “n”
el nimero de semanas totales de duracion del proyecto.]

Tabla 110. Generalidades
Nombre del proyecto

Masificacion de Gas domiciliario por

redes en el municipio de Paz de Rio. (dd/mm/aa) x/n

2. Apoyandonos en la tabla 2 Se escriben las prioridad es y el Plan de accion:
[¢, Qué se debe hacer la préxima semana? Para que el equipo centre sus esfuerzos.

Tabla 111 Prioridades y Plan de accién
Prioridad Plan de Accién

Instalar el tanque del energético al | Mantenerse en contacto con el proveedor,

100% para la entrega puntual del tanque.
Terminar en un 77 % la troncal Confirmar disponibilidad de los técnicos para
principal la instalacion del tanque los dias 12y 13

Confirmar disponibilidad de los materiales y
equipos para la instalacion del tanque.
Confirmar la cuadrilla que esté trabajando en
la troncal principal.

Confirmar disponibilidad de los materiales y
equipos para la obra de la troncal principal

""CHAMOUN, Yamal. Administracion Profesional de Proyectos La Guia, MEXICO, Mc GRAW-
HILUINTERAMERICANA EDITORES. S.A. DE C.V.; 3.6.6 Herramienta-Estatus Semanal. pag. 102
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3. Control de los riesgos: Para evitar la improvisacion se realiza un seguimiento a los
riesgos que conocemos: se identifican las amenazas para la semana siguiente, a
estas se les registra la fecha, el responsable de manejarlo, el impacto en el proyecto y
el estatus o estado actual del mismo; por otra parte se identifica las areas de
oportunidad. Para registrar estos datos nos apoyamos en los formatos de las tablas 3
y 4, para facilitar este proceso se recomienda revisar la ilustracién 1.

Tabla 112 Amenazas

Amenazas Fecha Responsable @ Impacto  estatus |

llustracion 13. Administracion de la amenazas

Riesgo negativo Responsable de Impacto en el proyecto si se materializa
identificado administrar la amenaza la amenaza: alto, moderado o bajo
Amenaza echa Responsabnle pacto a
Tiempo de entrega del _ En tramite de
P g 12/03/2013/ |logistica Alto

tanque del energetico. despacho
Fecha en la cual se puede Estado de la administracién de la amenaza:
materializar la amenaza. en espera, confirmada, en camino, etc.

, Tabla 113 Oportunidades
Areas de O portunidades

4. Control del tiempo: Para evitar sorpresas se lleva un control estricto de los paquetes
de trabajo, apoyandonos en el formato de la tabla 5 registramos la siguiente
informacién de la EDT: cédigo en la primera columna; nombre de la actividad en la
segunda; fecha de inicio en la tercera; fecha de finalizacién en la cuarta; porcentaje de
trabajo programado en la quinta; porcentaje de trabajo real en la sesta; y la diferencia
de los dos Ultimos porcentajes en la séptima columna. Para apoyar esta tarea se
presenta un ejemplo en la ilustracién 2.

Tabla 114 Control de los paquetes de trabajo
Cad. Actividad inicio | Final | Programado | Real | Dif.
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llustracion 14. Control del tiempo

(_:c’)digo de la actividad de Fecha de inicio de la Porcentaje planeado hasta Diferencia entre el porcentaje
tiempo de la EDT. actividad la fecha de la actividad. programado y el real.
Actividad inicio Final  Programado Real Diferencia
Compra del tanque
41231 P q 11/02/2013( 11/03/2013 90% 85% -5%
puesto en el lote.
\ . .z
[Actividad de tiempo. | Fecha de terminacion Porcentaje ejecutado hasta
planeada la fecha, de la actividad.

Se sugiere incluir un control del programa para el cual nos apoyaremos en la tabla 6,
en la primera columna escribiremos los meses de duracién del proyecto; en la
segunda el porcentaje acumulado de trabajo programado por cada mes; en la tercera
el porcentaje acumulado de trabajo real por cada mes; y en la cuarta columna la
variacion de los porcentajes anteriores. Revise la ilustracion 3 en donde se presenta
un ejemplo.

Tabla 115 control del Programa
Mes Programado Real Variacion \

llustracion 15. Control del programa

Meses que han Trabajo programado Trabajo real | |Diferencia entre lo
pasado del proyecto acumuado acumulado planeado y lo ejecutado.
Mes Programado Real Variacion
marzo 0,9% 0,9% 0,0%
abril 1,4% 1,4% 0,0%
mayo 3,2% 3,1% -0,1%
junio 8,2% 8,0% -0,2%
julio 10,9% 10,7% -0,2%
agosto 12,7% 12,6% -0,1%
septiembre 13,6% 13,4% -0,2%
octubre 17,3% 17,1% -0,2%
noviembre 18,6% 18,3% -0,3%
diciembre 21,4% 21,0% -0,4%
enero 27,3% 27,3% 0,0%
febrero 31,8% 32,0% 0,2%
marzo 33,2% 33,4% 0,2%

236



Es importante incluir datos de la fecha de corte como: porcentaje acumulado de
trabajo real, porcentaje acumulado del trabajo programado y variacion de los
porcentajes anteriores. Para esto nos apoyaremos en la tabla 7.

Tabla 116 Fecha de corte
Programado Variacion

(fecha) (%) (%) (%)

llustracién 16. Fecha de Corte

Trabajo real Trabajo programado Diferencia entre lo
ARG acumuado planeado y lo ejecutado.

Fecha actual

Corte Real Programado
08/03/2013

\ariacion

Para continuar con el control del tiempo se sugiere escribir las fechas claves de los
eventos representativos para la semana siguiente; es recomendable afiadir las
lecciones aprendidas en las semanas trascurridas. Para la realizaciébn de estos
registros utilizaremos la tabla 8 y 9.

Tabla 117 Fechas claves
Fecha Clave
(Nombre del entregable) (Fecha)

Tabla 118 Lecciones Aprendidas
Lecciones aprendidas

(experiencia de un evento particular)

Gestion del Valor Ganado: Se busca que en cada Estatus semanal se presente la
Herramienta 27 Valor Ganado del manual, para mantener al equipo del proyecto
informado sobre el comportamiento y los rendimientos del tiempo y el costo. En la
ilustracién 5 se presenta un ejemplo de esta.

Control de cambios. Apoyandonos en la tabla 10 registraremos en el primer renglon
las 6rdenes de cambio a presupuesto; en el segundo el monto de los cambios
autorizados; en el tercero el monto de los cambios potenciales; y en el cuarto rengléon
las 6rdenes de cambio al costo (se recomienda revisar el documento control de
cambios donde se explicara de manera mas detallada cada cuenta de las nombradas
anteriormente.)
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llustracién 17 Gestion del Valor Ganado

Presupuesto
hasta la
Conclusion

g (BAC)

§ Costos

2 Reales

Q (AC)

S

g L

~ <" Valor
Ganado
(EV)
Fecha de los Datos
Tiempo
Fuente PMBOK
Tabla 119 Control de Cambios

O.C. a presupuesto $00,00
Costo de cambios autorizados $00,00
Costo de cambios potenciales $00,00
O.C a Costo $00,00

7. Control del presupuesto. Apoyandonos en la tabla 11 registraremos: en la primera
columna el presupuesto base; en la segunda las revisiones autorizadas (costo de
cambios autorizados); en la tercera el presupuesto actual (que es la suma de las dos
primeros columnas); y en la cuarta columna las orden de cambio potenciales (costo de
cambios potenciales)

Tabla 120 Presupuesto actual
Presupuesto Base  Revisiones Presupuesto Actual OC Potenciales

Autorizadas
$00,00 $00,00 $00,00 $00,00

Adicionalmente se debe presentar la informacién que se propone en el formato de la
tabla 12, en la primera columna el presupuesto proyectado; en la segunda el costo
total proyectado y en la tercera columna el ahorro/sobrecostos (se recomienda revisar
el documento control del presupuesto donde se explica con mayor detalle estas
cuentas.)

Tabla 121 ahorro/sobrecostos
Presupuesto total | Costo total proyectado Ahorro/sobrecostos
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proyectado |
$00,00 $00,00 $00,00

8. Abastecimientos. para obtener rapidamente un diagnéstico de los abastecimientos
nos apoyaremos de la tabla 13 en donde registraremos el nombre del insumo

necesario para la semana siguiente y el simbolo de su estado actual descrito en la
tabla 14.

Tabla 122 Control de abastecimientos

Abastecimiento simbolo
(Nombre)

Tabla 123Leyenda.

A O = @)

Critica entregado | Contratado | ordenado

9. Fotos. Se sugiere en lo posible afadir fotos del avance de obra durante la semana
transcurrida.
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7.13. FORMATO REPORTE MENSUAL.

[Se aclara que este documento es una propuesta de plantilla y es propensa a mejoras si
HEGA S.A. E.S.P. Asi lo considera. El texto que se encuentra entre corchetes y escrito en
cursiva se incluye como una guia para diligenciar el documento. Asimismo, el texto que
aparece en los cuadros azules (escrito en cursiva) o encerrado en cuadros de fondo gris
es un ejemplo de cémo deberan llenarse los respectivos items propuestos en esta plantilla
y debe eliminarse antes de registrar la informacion especifica de cada proyecto para su
respectiva publicacion.

De otro lado, el objetivo de esta herramienta es “informar mensualmente a los
involucrados claves y al cliente sobre el desempefio del proyecto”?]

A continuacion describiremos paso a paso los diferentes componentes de un Reporte
Mensual:

1. Generalidades. [apoyandonos en la tabla 1 registraremos el nombre del proyecto y la
fecha.]

Tabla 124 Generalidades

[Nombre del proyecto]
Masificacion de Gas Licuado de Petroleo (GLP) para el (dd/mm/aa)
Municipio de

2. Estatus ejecutivo. [apoyandonos en el formato de la tabla 2 escribiremos los logros y
desviaciones del proyecto durante el transcurso del mes.]

Tabla 125 Estatus Ejecutivo
| Logros / Avance Desviacion

3. Recomendaciones. [se escriben las acciones correctivas (acciones con alta prioridad
para realizar el mes siguiente); areas de oportunidad (riesgos positivos como ganancia
en tiempo o en costo); tendencias (disparadores de riesgos) y control de cambios
(registraremos las 6rdenes de cambio a presupuesto; los cambios autorizados; los
cambios potenciales; y las érdenes de cambio al costo; se recomienda revisar el
documento control de cambios donde se explicara de manera mas detallada cada
cuenta de las nombradas anteriormente) para registrar esta informacion tendremos en
cuenta los formatos de las tablas 3y 4.]

7ZCHAMOUN, Yamal. Administracion Profesional de Proyectos La Guia, MEXICO, Mc GRAW-
HILUINTERAMERICANA EDITORES. S.A. DE C.V.; 3.6.8 Herramienta-Reporte Mensual. pag. 104
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Tabla 126 Accion Correctiva y areas de oportunidad
Accién Correctiva Areas de Oportunidad.

Tabla 127 Tendencias y Control de cambios
Tendencias / Prioridades Control de Cambios

4. Reporte. [apoyandonos en la tabla 5 escribiremos el reporte de Tiempo en la primera

columna, donde se presentara una grafica con la cualidad: el

eje Y se coloque el

porcentaje de 0 a 100 y en el eje X los meses de duracién del proyecto, en el
desarrollo se van registrando el porcentaje acumulado de trabajo programado y el real
mes a mes; y en la segunda columna el reporte de Valor Ganado”, en donde se
presentara la grafica, y los valores: costo actual (CA), valor ganado (VG) y valor
planeado (VP).]

Tabla 128 reporte de Tiempo y del Valor Ganado
Reporte de Tiempo Reporte de Valor Ganado

100,0%
80,0%
60,0%
40,0%
20,0%

0,0%

={l=Real ==¢==Programado

100,0%

72,5%/(

54,07%

51,9%

34,2%

15,4% 31,5%

2,6%5,1%
0

3% 16,0%

v M)
75,5707 T T

en@’[‘f(yébzghsé’r abr may jun jul

ago

il=\/P

$800,00
$700,00
$600,00
$500,00
$400,00
$300,00
$200,00
$100,0
s_

=== CA = \/G

\/P: 566897

—

CA: 291353

VG: 157012

Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago

& Project Management Institute. Fundamentos de la Direccion de Proyectos, Cuarta edicién. EE.UU.2008.
Project Management Institute, 7.3.2 controlar los cosos: Herramientas y Técnicas: Gestion del Valor Ganado,

p 181
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Por otro lado se realiza el reporte de calidad, se registran los datos o se mencionan
los informes que certifiguen el cumplimiento de la calidad; reporte de riesgos, se
informa sobre la situacién de los riesgos mas latentes (o potenciales) a materializarse
durante el mes siguiente, para estos registros nos apoyaremos en los formatos de la
tabla 6.

Tabla 129 Reporte de calidad y de riesgos
Reporte de calidad Reporte de Riesgos

Para terminar utilizaremos el formato de la tabla 7, y presentaremos el reporte de
suministros, en el cual se informa del estado actual de los suministros necesarios para
los meses siguientes teniendo en cuenta la leyenda de la tabla 8]

Tabla 130 Reporte de suministros
Reporte de Suministros (nombre) simbolo

Tabla 131 Leyenda

A O = ol

Critica entregado Contratado ordenado
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7.14. FORMATO PROGRAMA DEL PROYECTO.

[Nombre del proyecto]

Proyecto de Masificacion de Gas Domiciliario por redes para el
Municipio de Paz de Rio, Departamento de Boyaca.

[Cédigo de la herramienta para este proyecto: PR-12PP-0112]

[Codigo del formato aplicado para esta herramienta: F-12PP-0112]

[Se aclara que este documento es una propuesta de plantilla y es propensa a mejoras si
HEGA S.A. E.S.P. Asi lo considera. El texto que se encuentra entre corchetes y escrito en
cursiva se incluye como una guia para diligenciar el documento. Asimismo, el texto que
aparece en los cuadros azules (escrito en cursiva) o encerrado en cuadros de fondo gris
es un ejemplo de cémo deberan llenarse los respectivos items propuestos en esta plantilla
y debe eliminarse antes de registrar la informacion especifica de cada proyecto para su
respectiva publicacion.

De otro lado, objetivo de esta herramienta es “desglosar los entregables del EDT en
términos de actividades, incluyendo la interrelacion entre ellas y su secuencia a lo largo
de la duracién del proyecto. Por otro lado permite identificar las actividades criticas, es
decir, actividades que afectan directamente la fecha de terminacién del proyecto.””]

"“CHAMOUN, Yamal. Administracion Profesional de Proyectos La Guia, MEXICO, Mc GRAW-
HILUINTERAMERICANA EDITORES. S.A. DE C.V.; 3.7.3 Herramienta-Programa del proyecto. pag. 109.
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Control de version: [Este documento se puede modificar durante la realizacion del
proyecto por lo cual se debe llevar un control de versiones para evitar confusiones en
el equipo del proyecto. En la tabla 1 se lleva este control]

Tabla 132 Control de versiones

Versio Hecha por: Aprobado por: Fecha: Motivo del cambio
. [cambio en la
[02] [Director del [Gerente General [dd/mm/AA] | secuencia de cuatro

proyecto] HEGA S.A. E.S.P.]

actividades]

Identificacion y secuencia de actividades. [El proceso de desglosar los paquetes de
trabajo del EDT en actividades de tiempo, se conoce con el nhombre de: “Desglose
estructurado del trabajo (SBS; Schedule Breakdown Structure), la pregunta que se
debe responder para hacer este proceso es: ¢Qué actividades de tiempo se deben
hacer para terminar en su totalidad el paquete de trabajo?

Teniendo de base el formato de la tabla 2 registraremos los paquetes de trabajo: el
codigo del EDT en la primera columna y su nombre en la segunda; a continuacion
registramos la informacion de las actividades de tiempo relacionadas: su cédigo (se
sugiere que se tome de base el cédigo del paquete de trabajo) en la tercera columna 'y
el nombre en la cuarta, por otro lado se registrara en la quinta columna el cédigo de la
o las actividades predecesoras (son actividades que se deben realizar antes de iniciar
la actividad que estamos identificando).

Tabla 133 identificacién y secuencia de actividades

Paquete de trabajo Actividades de tiempo
Cadigo Nombre Cddigo Nombre Actividades
predecesoras
Instalacion 4.1.2.3.1 Compra del tanque 4.1.2.1.2
4.1.2.3 | del tanque del | 4.1.2.3.2 Descarga del tanque | 4.1.2.3.1
energeético. 4.1.2.3.3 Valvular el tanque 4.1.2.3.2

Como se observa en el ejemplo de la tabla 2, se puede decir que al realizar las tres
actividades identificadas se cumplird en su totalidad el paquete de trabajo de
Instalacion del tanque del energético.

Red del proyecto. Con la informacion recogida en la tabla 2, especialmente en la
quinta columna Actividades predecesoras, realizamos la red del proyecto, (ilustracion
1) esta Red ayuda a visualizar el orden de las actividades e identificar cualquier
inconsistencia en el mismo; los circulos azules son las actividades, las letras en
mayuscula representan sus cddigos y las fechas representan la secuencia entre las
mismas. Si se presentan modificaciones en la secuencia de las actividades se debe
actualizar la informacion de la tabla 2 para que coincidan.
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llustracion 18.Ejemplo de la red del proyecto

4. Estimacion de recursos y duracion.

[En esta parte se asignara los recursos a las

actividades que se identificaron en el item 2; existen tres tipos de recursos: Humanos,
consumibles y no consumibles.]

4.1. [Recurso humano :

es la gestion del equipo de trabajo, los que desarrollan el

proyecto y lo llevan a su culminacién; se utilizara el formato de la tabla 3 para
realizar este registro, en las dos primeras columnas se escriben las actividades
identificadas en el item 2; se escribir4 el rendimiento de la actividad en la tercera
columna; el rol de las personas encargadas de realizar la actividad en la cuarta
columna; se registrara la cantidad de tiempo dedicado por esta persona a trabajar
en la actividad, en la quinta y la unidad de tiempo en la sexta columna. Apoyese
en la ilustracién 2 para diligenciar esta informacion.

Tabla 134, Ejemplo de Recurso Humano
ACTIVIDADES DEL
PAQUETE DE TRABAJO REC RSO AL

Cadigo

Nombre Rendimientos

Rol

Cantidad | Unidad
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llustracion 19. Asignacion del Recurso Humano

Cédigo de la Rol en el Proyecto se saca del Diagrama
actividad de tiempo Organizacional del proyecto
Actividad
Metros de zanja Construir el anillo # 10 de las redes de Tiempo
arealizar para 4111311 externas.
instalar la tuberia Recurso Humano .
RENCIMIEAO Rol en el proyecto | Cantidad Unidad Tipo de
recurso
Una cuadrilla de metros de de tuberia a |Supenisor; - -
10 hombres instalar Técnicol,; 3,9|h-h
instala 1 metro 292|Operario 1; 52,56[h-h Unidad: h-h =
de tuberia cada h-h de la cuadrilla Operario 2; 52,56(h-h horas / hombre
0,18 horas 52,56|Operario 3; 52,56|h-h
horas de instalacion de |Operario 4; 52,56|h-h

_la tuberia Operario 5; 52,56|h-h
Tiempo que 3,9|Operario 6; 52,56|h-h
demora un Operario 7; 52,56(h-h
técnico Operario 8; 52,56(h-h
tendiendo la Operario 9; 52,56(h-h
tuberia Operario 10; 52,56(h-h

4.2. [Recursos consumibles : son aquellos recursos que a medida que avanza el
proyecto se van consumiendo como: papeleria, tuberias, arena, cemento, codos,
medidores, etc. Se utilizara el formato de la tabla 4 para este registro; en las dos
primeras columnas se escriben las actividades identificadas en el item 2; se
registrara el nombre del material consumible en la tercera columna, la cantidad a
utilizar en la cuarta y la unidad de medida en la quinta columna. Apoyese en la
ilustracién 3 para diligenciar esta taba.

Tabla 135, Recurso consumibles
Actividades del paquete
de trabajo
Cadigo Nombre Nombre Cantidad Medida

Recurso Consumible
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4.3. [Recursos no consumibles

llustracion 20. Asignacion del recurso consumible

4111311

Cadigo de la Construir el anillo # 10 de las redes externas.

actividad de

tiempo
TUB PE 1" - [Mts
TUB PE 3/4" 397 [Mts
TUB PE 1/2" 60 Mts
UNION 1" Und
UNION 3/4" 2 Und
UNION 1/2" 3 Und
TAPON 1" - Und
TAPON 3/4" 1 |Und

Actividad
de Tiempo

Tipo de recurso

Estimacion de
las cantidades
basadas en
disefio

: son aquellos recursos que al utilizarlos incurrimos

en su depreciacion, como son los equipos de computo, plantas eléctricas, plancha
socket, palas, taladros, etc. Se utilizara el formato de la tabla 5 para este registro;
en las dos primeras columnas se escriben las actividades identificadas en el item
2; se registrara el nombre de las maquinas, herramientas o equipos no
consumibles en la tercera columna, su cantidad en la cuarta columna y la unidad
en la quinta columna. Apdyese en la ilustracion 4 para diligenciar este formato.

Tabla 136, Recursos no consumibles

Actividades del paquete de Recurso no Consumible
trabajo
Caodigo Nombre Nombre Cantidad unidad
- Mescladora de cemento 1 Equipo
12.7.2 Obr""lgt'(‘e’" del Palas 3 Unidad.
Carretilla 2 unidad
llustracion 21. Asignacion del Recurso no consumible
4.1.1.1.3.1.1 o
3di Actividad
g;ﬂ;%c;gzlea Construir el anillo # 10 de las redes externas. de Tiempo
tiempo

|Tipo de recurso I

TAL. PAVIMENTO 1 und.
PLANTA ELECTRICA 1 und. Estimacion de
COMPRESOR 1 und. las cantidades
MEZCLADORA DE CEMENTO 1 und. basadas en la
CORTADORA DE PAVIMENTO 1 und. experiencia
TALADRO PEQUERNO 2 und. técnica

CABLE EXTENSION Calibre 12 1 Und.

BALDES 10 |und.

PALAS 20 |Und.

PICAS 20 |Und.
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4.4, [Estimacion de la duracion : se estimara la duracién de las actividades teniendo
en cuenta los recursos asignados para cada una de ellas.

Nota: en la practica es recomendable unir las tablas 3, 4, y 5 en una sola, porque
todas ellas tienen de base los paquetes de trabajo del EDT con sus respectivas
actividades.

5. Cronograma del proyecto: “el proceso que consiste en analizar el orden de las

actividades, su duracioén, los requisitos de recursos y las restricciones para crear el
cronograma del proyecto. La incorporacién de las actividades, duraciones y recursos a
la herramienta de planificacion genera un cronograma con fechas planificadas para

completar las actividades del proyecto””.

El cronograma estd compuesto principalmente por el nombre y codigo de las
actividades; su respectiva duracion; la fecha de comienzo y fin; la actividad
predecesora, holgura y una representacion grafica en un calendario de la duracion y
la dependencia de las actividades. En este proceso se tiene en cuenta los domingos,
festivos y los dias que la empresa determine que no se trabajaran; para correr las
fechas de las actividades.

Hay barias herramientas que facilitan el desarrollo del cronograma, en este manual se
recomienda el uso de Microsoft Project por ser la mas practica y popular en gerencia
de proyectos; en la ilustracion 5 se presenta la vista de un ejemplo en esta
herramienta.

© Nombre de tarea Duracin  Inicioles del | Comienzo Fin Predecet [ o007 12nov ‘07 190y 07 2% nov 07 03dc 07 .
recurso mx[JIv[s[olLmIx[u[vs[olm]x]J[vIS[olC X u]vIs[olL M]xTa[v]s]c llustraci
1 22 dios mié 074107 jue 0612007 v on 5.
2 - 1.0 6 dios mié 074107 mié 141107 Vista
3 11 2 dias Rl mié07n1o7 e 081107
4 12 1da R2  vie0SN107  vie0SM107 3 de
5 13 3 diss Rl Wn12107  mié 141107 4 Micros
6 - 20 5 dias jue 154107 mié 201107 2 oft
7 =21 4 dias jue 154107 mar 2011007 Project
8 214 2 diss R3  jue15M07  vie 161107
9 212 2 diss R1 Wn1SA107  mar 201107 8
10 22 1da RIGR2 méN107  mié 211107 9
1 - 30 2 dias jue 224107 vie 231107 6
12 31 1da R2  jue 220107 jue 221107
13 32 1da R2  vie23MO7|  vie 23107 12 R
14 - 40 1 dios jue 21107 jue 061207 6 v
15 41 1 da R3S  jue22M107 e 221107 R
16 - 42 10 dias vie 231107 jue 0612007 15 v v
17 421 5 dias R3  vie23M107 e 29107
18 422 2 dias R2  vie30N107  hn 031207 17
19 423 3 diss RGR3  mar 041207 jue 061207 18

" Project Management Institute. Fundamentos de la Direccién de Proyectos, Cuarta edicion. EE.UU.2008.
Project Management Institute, 6.5 Desarrollar el cronograma, p 152.
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7.15. FORMATO ESTIMACION DE COSTOS.

[Nombre del proyecto]

Proyecto de Masificacion de Gas Domiciliario por redes para el
Municipio de Paz de Rio, Departamento de Boyaca.

[Cddigo de la herramienta para este proyecto: PR-13EC-0112]

[Cédigo del formato aplicado para esta herramienta: F-13EC-0112]

[Se aclara que este documento es una propuesta de plantilla y es propensa a mejoras si
HEGA S.A. E.S.P. Asi lo considera. El texto que se encuentra entre corchetes y escrito en
cursiva de color azul se incluye como una guia para diligenciar el documento. Asimismo,
el texto que aparece en los cuadros verdes (escrito en cursiva de color azul) o encerrado
en cuadros de fondo gris es un ejemplo de cémo deberan llenarse los respectivos items
propuestos en esta plantilla y debe eliminarse antes de registrar la informacién especifica
de cada proyecto para su respectiva publicacion.

De otro lado, el objetivo de esta herramienta “consiste en desarrollar una aproximacion de
los recursos financieros necesarios para completar las actividades del proyecto.””]

76Project Management Institute. Fundamentos de la Direccién de Proyectos, Cuarta edicion. EE.UU.2008.
Project Management Institute, anexo F- Estimas los Costos, p 407.
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1. Control de version: [Este documento se puede modificar durante la realizacién del
proyecto por lo cual se debe llevar un control de versiones para evitar confusiones en
el equipo del proyecto. En la tabla 1 se lleva este control]

Tabla 137 Control de versiones

Version | Hecha por: | Aprobado por: Fecha: Motivo del cambio
. [Gerente .
[02] [D':gcgtg]e' General HEGA | [dd/mm/AA] [CZZE‘; fa”neLZZTtO
proy SA ES.P] d
2. ldentificar las actividades especificas de costos. la actividad de desglosar los

paquetes de trabajo del EDT en actividades especificas de costos se conoce son el
nombre de “Desglose Estructurado de Costos (CBS; Cost Breakdown Structure). la
pregunta que se debe responder para hacer este proceso es: ¢Qué actividades que
requieren recursos financieros, son necesarias hacer, para estimar la totalidad del
costo de cada paquete de trabajo? Lo que se busca en este proceso es garantizar que
todos los paquetes de trabajo cuenten con recursos para su ejecucion.

Teniendo de base el formato de la tabla 2 registraremos los paquetes de trabajo: el
codigo del EDT en la primera columna y su nombre en la segunda; a continuacion
registramos la informacién de las actividades de costo relacionadas: su cédigo (se
sugiere que se tome de base el cédigo del paquete de trabajo) en la tercera columna y
el nombre en la cuarta. Se presenta en la figura 1 un ejemplo de cémo llenar esta
tabla.

Tabla 138, Ejemplo de actividades especificas de costos.
Paquete de trabajo Actividad del paquete de trabajo (especificas de
COStos)

Cddigo Nombre Cadigo Nombre
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llustracion 22. Actividades de Costos
Cddigo del paquete ||Nivel méas pequefio Se toma de base el del Actividad que consume
de trabajo de la EDT paguete de trabajo recursos financieros

CODIGO PAQUETE DE TRABAJO CODIGO ACTIVIDAD DE COSTO
4111311 Mano de obra.

4.1.1.1.3.1] Obracivildelanillo#10 (4.1.1.1.3.1.2 Materiales
41.1.13.1.3 Herramientas y equipos.

3. Estimacion de costos. Para realizar esta estimacion se tomara de base el formato de
la tabla 3, se utilizara las actividades especificas de costos identificadas en el items 2,
escribira su cédigo y nombre en las dos primeras columnas; se escribe la descripcién
en la tercera columna; se registra la cantidad a utilizar en la cuarta columna; la unidad
de medida en la quinta; su costo unitario en la sexta y su costo total en la séptima
columna. Se recomienda revisar las ilustraciones 2,3 y 4 en donde se presenta un
ejemplo de esta actividad.

Tabla 139, Ejemplo de la estimacion de los Costos del proyecto.
Actividad de Costo : Costo Costo
Unidad

Cédigo Nombre Descripcion  (Cantidad Unitario Total

Nota: en la practica se recomienda realizar la tabla 2 y 3 en una sola.

llustracion 23. Estimacion de costos de mano de obra.

Cantidad: asignada en el Unidad: h-h Actividad
: _ Programa del proyecto =horas / hombre de Costo
Codigo de la actividad de
costo; contiene la raiz del
codigo de la EDT ; 0 R ORRE
De @) O d aad aad (0] (0] d O O O O1la
Descripcionde lamano de|  [ingenierode Obra; |  52,56|h-h | $ 22.222,22 | $ 1.168.000,00
obra asignada a este Supervisor; 52,56/ h-h $  883333|$ 464.280,00 El costo total =
paquete de trabajo, en el Técnicol; 389h-h | $ 883333|$ 34.391,11 Cantidad *
Programa del Proyecto. Operario 1; 52,56/ h-h $  485833|$ 255.354.00 Costo unitario
Operario 2; 52,56/ h-h S 485833 |S$ 255.354,00
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llustracion 24. Estimacion de costos de Materiales
Cantidad: asignada en el Actividad de
Codigo de la Programa del proyecto Costo
actividad de
costo; contiene la ) A A
raiz del codigo Descripcié dad dad |Costo B osto Tota
dela EDT TUB PE 3/4" 397 |Mts | $  1.667,24|$ 661.892,84 El costo total =
TUB PE 1/2" 60 [Mts |$ 1.25491[$  75.29455 Canfidad*
Descripcion de UNION 3/4" 2 Und S 229364|5S 4.587,27 Costo unitario
los materiales PANTALON 10 |Und | $ 24.000,00 | $ 240.000,00
asignada a este CAMISA 10 |Und | $ 24.000,00 | $ 240.000,00
paquete de ZAPATOS 10 Und s 45.000,00 S 450.000,00
trabajo, en el CHALECO 2 |und [$ 53.000,00|$ 106.000,00
Programa del CASCO 10 |Und | $ 16.55500|$ 165.550,00
Proyecto. TRITURADO 7,22 |m3 S 80.000,00 | $ 577.415,44
ARENA DE RIO m3 154 |m3 $  45.000,00 | $ 692.328,71

Nota: El porcentaje de utilizacion de la ilustracion 4 se utiliza para cargarle a cada paquete
de trabajo su monto por herramienta y equipos, se saca linealmente segin las horas
utilizadas por cada paquete de trabajo dividido en las horas totales estimadas de
utilizacién del equipo o herramienta en todo el proyecto.

llustracion 25. Estimacion de costos para herramienta y equipo

Codigo de la
actividad de
costo; contiene la
raiz del codigo de

Cantidad: asignada en el

Programa del proyecto

%U = Porcentaje
de Utilizacion

Actividad de
costo

De pCio dad dad osto 0 osto Tota
la EDT TALADRO PAVIMENTO 1 |und. | $6.405.000,38 [0,0317] $ 202.760,20 | [El costo total =
PLANTA ELECTRICA 1 Und. $ 3.400.000,00 | 0,0317| $ 107.632,26 Cantidad x
Descripci()n de MEZCLADORA DE CEMENTO 1 Und. $ 5.460.000,00 |0,0317| $ 172.844,75 Costo unitario x
las herramientas CORTADORA DE PAVIMENTO 1 Und. $ 5.000.000,00 [0,0317| $ 158.282,74 %U
y equipos BALDES 10 Und. S 13.650,00 |0,0317| S 4.321,12
asignada aeste PALAS 20 Und. S 15.225,00 | 0,0317[ S  9.639,42
paquete de PICAS 20 Und. S 16.321,20 |0,0317| S 10.333,46
trabajo, enel CARRETILLAS 12 Und. S 130.000,00 |0,0317| $ 49.384,22
Programa del PISONES 5 Und. S 15.225,00 |0,0317[ S 2.409,85
Proyecto. cinta de peligro 30 Und. S 30.450,00 |0,0317| $ 28.918,26
mandémetros 6 Und. $ 189.000,00 |0,0317| $ 35.898,53
Discos Corta. Pavimento 50 |Und. $  70.000,00 |0,0317| $ 110.797,92
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7.16. FORMATO PRESUPUESTO BASE.

[Nombre del proyecto]

Proyecto de Masificacion de Gas Domiciliario por redes para el
Municipio de Paz de Rio, Departamento de Boyaca.

[Cdadigo de la herramienta para este proyecto: PR-14PB-0112]

[Cédigo del formato aplicado para esta herramienta: F-14PB-0112]

[Se aclara que este documento es una propuesta de plantilla y es propensa a mejoras si
HEGA S.A. E.S.P. Asi lo considera. El texto que se encuentra entre corchetes y escrito en
cursiva de color azul se incluye como una guia para diligenciar el documento. Asimismo,
el texto que aparece en los cuadros verdes (escrito en cursiva de color azul) o encerrado
en cuadros de fondo gris es un ejemplo de cémo deberan llenarse los respectivos items
propuestos en esta plantilla y debe eliminarse antes de registrar la informacién especifica
de cada proyecto para su respectiva publicacion.

De otro lado, el objetivo de esta herramienta “consiste en sumar los costos estimados de
actividades individuales o paquetes de trabajo para establecer una linea base de costo
autorizada”’’]

""Project Management Institute. Fundamentos de la Direccién de Proyectos, Cuarta edicion. EE.UU.2008.
Project Management Institute, anexo F- determinar el presupuesto, p 407.
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1. Control de version: [Este documento se puede modificar durante la realizacién del
proyecto por lo cual se debe llevar un control de versiones para evitar confusiones en
el equipo del proyecto. En la tabla 1 se lleva este control]

Tabla 140 Control de versiones
Versién | Hecha por: Aprobado por: Fecha: Motivo del cambio

[Director del | [Gerente General [Cambio en el costo de
dd/mm/AA . y
proyecto] | HEGA S.A. E.S.P.] la tuberia pealpe 1]

[02]

2. Presupuesto base. Apoyandonos en el formato de la tabla 3 registraremos el codigo
y el nombre de los paquetes de trabajo en las primeras dos columnas; el presupuesto
base (es la sumatoria de la estimacién de costos autorizada’® por paquetes de trabajo)
en la tercera columna; y en las columnas 4, 5 y 6 registraremos la duracién, fecha de
inicio y final de cada paquete de trabajo’ respectivamente.

De la séptima columna en adelante se escribird de encabezado los meses de duracion
del proyecto; para realizar el llenado de estas columnas existen varios métodos, este
manual recomienda el método: Formula Preestablecida®™: cada paquete de trabajo
adquiere un 30% del valor ganado cuando inicia y el 70% cuando termina. Se podria
utilizar un 25/ 75; 20/ 80; etc. o 20/40/40; 25/25/50, etc.

En la dltima columna realizamos la suma total de los costos de los meses del
proyecto, esta debe coincidir con el presupuesto base. Al final de esta tabla debemos
ubicar un paquete de trabajo denominado imprevistos, la cual obtendremos de la
Matriz de Administracion de Riesgos; debajo de este cuadro colocaremos el total de
costos por mes y el total de costos acumulados por mes.

Teniendo en cuenta la informacion de la tabla 3; se realizara la grafica del presupuesto
base mes a mes, ubicaremos en el eje Y los costos, y en el eje X los meses de
duracion del proyecto, se registrara el costo total acumulado mes a mes, resaltado en
azul en la tabla 2. En la grafica 1 se presenta un ejemplo.

Esta grafica es de gran importancia porque sera la base para realizar la técnica de
control del Valor Ganado.

"8 Ver el formato Estimacién de Costos, Cédigo F13-EC-0112; tabla 3 Ejemplo de la estimacion de los Costos
del proyecto

™ ver el formato Programa del Proyecto, Cédigo: F12-PP-0112; items 5 cronograma del proyecto.

8 CHAMOUN, Yamal. Administracion Profesional de Proyectos La Guia, MEXICO, Mc GRAW-
HILUINTERAMERICANA EDITORES. S.A. DE C.V. 2 férmula preestablecida. pag. 124.
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Tabla 141, Ejemplo Presupuesto base

El criterio de registro es la Formula

Uil CECT L SR T Preestablecida por paquete de trabajo.

dias no laborales (unidad Dia)

PRESUPUESTO BASE 2013

presupuesto Duracid
base

Cod. EDT Paquete de Trabajo Febrero Marzo

GESTION DEL PROYECTO $ 138.000.000 05/03/2012| 31/01/2014| $ 6.000.000 | $  6.000.000 | $ 6.000.000 [ $  6.000.000 $ 138.000.000
2.0 PLANTEAMIENTO DE ALTERNATIVAS $ 2.400.000 3| 11/052012| 15/05/2012 $ 2.400.000
3.0 VIABILIDAD $ 60.941.000 198| 16/05/2012| 06/03/2013 S 941.000 $60.941.000
4.1.1.1.2 [Interventoria $30.000.000 251| 14/01/2013| 17/01/2014| $ 2.307.692,31 | $  2.307.692 | $ 2.307.692 | $  2.307.692 $30.000.000
4.1.1.1.3 [ETAPA 1 (MALLA 3) $81.845.972 | 38,22| 14/01/2013| 07/03/2013| $ 24.553.791 | $ 24.553.791 | $  32.738.389 $81.845.972
4.1.1.1.4 [ETAPA 2 (MALLA 2) $62.484.613 29,7| 19/03/2013| 03/05/2013 S 18.745.384 | $ 18.745.384 $62.484.613
4.1.1.1.5 [ETAPA 3 (MALLA 5) $64.474.149 | 28,66] 03/05/2013| 18/06/2013 $ 64.474.149
4.1.1.1.6 |[ETAPA 4 (MALLA 6) $ 58.381.066 25,8| 18/06/2013| 24/07/2013 $58.381.066
4.1.1.1.7 [ETAPA 5 (MALLA 4) $78.990.221 32.1| 24/07/2013| 11/09/2013 $78.990.221
4.1.1.1.8 [ETAPA 6 (MALLA 1) $56.297.312 | 24,88| 11/09/2013| 16/10/2013 $56.297.312
4.1.1.1.9 [Troncal principal $31.567.945 8,59 07/03/2013| 19/03/2013 S  31.567.945 $31.567.945
4.1.1.2 |[REDES INTERNAS PARA USUARIOS $277.117.970 245| 14/01/2013| 09/01/2014| $ 21.316.767 | $ 21.316.767 | $ 21.316.767 | $ 21.316.767 $277.117.970
4.1.2 CENTRO DE ABASTECIMIENTO $150.886.091 187| 03/12/2012| 05/09/2013 S 42.328.974 $150.886.091
4.2 GESTION DE RECURSOS $12.276.000 199| 16/10/2012| 06/08/2013 $12.276.000
4.3 SERVICIO AL CLIENTE $ 43.787.500 265| 17/12/2012| 14/01/2014| $  22.287.000 | $  1.454.000 | $ 1.454.000 | $  1.454.000 $43.787.500
4.4 PUESTA EN MARCHA $4.823.994 | 207,78 07/03/2013| 10/01/2014 $ 1.607.997,92 $4.823.994

- total mes S 76465251 | $ 55.632.251 S 159.008.149 | S 49.823.843

Se grafica el total
total acumulado S 249.245.251 | $ 304.877.501 | $ 463.885.650 | $ 513.709.493
acumulado mes a mes 21.6% 26,4% 40,2% 44,5%
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Gréfica 3. Presupuesto Base
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7.17. FORMATO PROGRAMA DE EROGACIONES

[Nombre del proyecto]

Proyecto de Masificacion de Gas Domiciliario por redes para el
Municipio de Paz de Rio, Departamento de Boyaca.

[Cédigo de la herramienta para este proyecto: PR-15PE-112]

[Codigo del formato aplicado para esta herramienta: F-15PE-0112]

[Se aclara que este documento es una propuesta de plantilla y es propensa a mejoras si
HEGA S.A. E.S.P. Asi lo considera. El texto que se encuentra entre corchetes y escrito en
cursiva se incluye como una guia para diligenciar el documento. Asimismo, el texto que
aparece en los cuadros azules (escrito en cursiva) o encerrado en cuadros de fondo gris
es un ejemplo de cémo deberan llenarse los respectivos items propuestos en esta plantilla
y debe eliminarse antes de registrar la informacion especifica de cada proyecto para su
respectiva publicacion.

De otro lado, el objetivo de esta herramienta es “proyectar el importe de recursos
financieros requeridos para el proyecto a través del tiempo™’]

81CHAMOUN, Yamal. Administracion Profesional de Proyectos La Guia, MEXICO, Mc GRAW-
HILUINTERAMERICANA EDITORES. S.A. DE C.V.; 3.8.15 Herramienta-Programa del proyecto. pag. 126
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1. Control de version: [Este documento se puede modificar durante la realizacién del
proyecto por lo cual se debe llevar un control de versiones para evitar confusiones en
el equipo del proyecto. En la tabla 1 se lleva este control]

Tabla 142 Control de versiones
Version | Hecha por: Aprobado por: Fecha: Motivo del cambio

[Director del | [Gerente General [Cambio en el costo de
dd/mm/AA . .,
proyecto] | HEGA S.A. E.S.P.] la tuberia pealpe 17]

[02]

2. Programa de Erogaciones. El programa de Erogaciones tiene el mismo formato del
cuadro, del presupuesto base; las primeras seis columnas son exactamente las
mismas: Cdodigo, Nombre del paquete de trabajo, presupuesto base, Duracién, Fecha
de inicio y fin®. En la tabla 2 se presenta el ejemplo de la informacién necesaria para
realizar la grafica del Programa de Erogaciones.

De la séptima columna en adelante se escribira de encabezado los meses de duracién
del proyecto; el criterio para realizar el registro de estas columnas es identificar en qué
momento se desembolsan los dineros del proyecto; en otras palabras la fecha en la
cual pagamos a los proveedores los materiales, la ndmina, las herramientas, equipos,
etc.

El objetivo de esta herramienta es identificar los desembolsos mensuales del proyecto,
por ejemplo: la mayoria de las herramientas y equipos para el proyecto se adquieren
en el primer mes pero se pagan a los 45 dias de haberlos entregado, este egreso
aparecerd en el segundo mes.

En la dltima columna realizamos la suma total de los costos de los meses del
proyecto, esta debe coincidir con el presupuesto base. En la parte inferior de esta
tabla debemos ubicar un paquete de trabajo denominado imprevistos, la cual
obtendremos de la Matriz de Administracién de Riesgos; debajo de este cuadro
colocaremos el total de costos por mes y el total de costos acumulados por mes.

Teniendo en cuenta la informacion de la tabla 2; se realizara la grafica del presupuesto
base mes a mes, ubicaremos en el eje Y los costos, y en el eje X los meses de
duracién del proyecto, se registrara el costo total acumulado mes a mes. En la gréafica
1 se presenta el ejemplo.

8 ver el formato del Presupuesto Base, codigo: F-14PB-0112; tabla 3, Ejemplo del presupuesto base.
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Tabla 2, Ejemplo Programa de Erogaciones

Duracion de la actividad excluyendo El criterio de registro es la erogacionmesamesd e los
dias no laborales (unidad Dia) costos; se relaciona con la forma de pago a proveed  ores
PROGRAMA DE EROGACIONES 2013
Cod. EDT Paquete de Trabajo Febrero Marzo

GESTION DEL PROYECTO $138.000.000 05/03/2012|31/01/2014| $  6.000.000 | $ 6.000.000 | $  6.000.000 6.000.000 $ 138.000.000
2.0 PLANTEAMIENTO DE ALTERNATIVAS $ 2.400.000 3| 11/052012| 15/05/2012 $2.400.000
3.0 VIABILIDAD $ 60.941.000,00 198| 16/05/2012) 06/03/2013 $ 60.941.000
4.1.1.1.2 |Interventoria $30.000.000,00 251{14/01/2013| 17/01/2014| $ 2.307.692,31 | $ 2.307.692 | S 2.307.692 | $ 2.307.692 $30.000.000
4.1.1.1.3 |ETAPA 1 (MALLA 3) $81.845.972 38,22| 14/01/2013| 07/03/2013 $  51.204.987 | $ 30.640.984 $81.845.972
4.1.1.1.4 |ETAPA 2 (MALLA 2) $62.484.613 29,7[19/03/2013] 03/05/2013 S 8.468.265 S 26.917.614 $62.484.613
4.1.1.1.5 |ETAPA 3 (MALLA 5) $64.474.149 28,66/ 03/05/2013 18/06/2013 $  11.258.976 $64.474.149
4.1.1.1.6 |ETAPA 4 (MALLA 6) $58.381.066 25,8( 18/06/2013| 24/07/2013 $  10.710.628 $58.381.066
4.1.1.1.7 |ETAPA 5 (MALLA 4) $78.990.221 32.1{24/07/2013] 11/09/2013 S 13.431.473 $78.990.221
4.1.1.1.8 |ETAPA 6 (MALLA 1) $56.297.312 24,88| 11/09/2013 16/10/2013 $  10.313.299 $56.297.312
4.1.1.1.9 |Troncal principal $31.567.945 8,59| 07/03/2013| 19/03/2013 S 3.095.898 | S  6.693.935| S  21.778.112 $31.567.945
4.1.1.2 |REDES INTERNAS PARA USUARIOS $277.117.970 245| 14/01/2013| 09/01/2014 $ 19.466.331,00 | $ 62.988.328 | $ 19.466.331,00 $277.117.970
4.1.2 CENTRO DE ABASTECIMIENTO $150.886.091 187|03/12/2012) 05/09/2013 S 42.328.974 $150.886.091
4.2 GESTION DE RECURSOS $12.276.000 199| 16/10/2012) 06/08/2013 $12.276.000
4.3 SERVICIO AL CLIENTE $43.787.500 265(17/12/2012| 14/01/2014] $  22.287.000 | $ 1.454.000 | $  1.454.000 | $ 1.454.000 $43.787.500
4.4 PUESTA EN MARCHA $4.823.994 | 207,78| 07/03/2013| 10/01/2014 S 566.916 $4.823.994

Se grafica el total acumulado mes a mes I total mes S 30.594.692 | $ 137.711.549 | $ 152.980.830 | $  77.923.749

total acumulado S 216.591.692 | S 354.303.241 | $ 507.284.071 | $  585.207.820

18,8% 30,7% 43,9% 50,7%
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Gréfica 4. Programa de erogaciones
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7.18. FORMATO DIAGRAMA CAUSA EFECTO.

[Nombre del proyecto]

Proyecto de Masificacion de Gas Domiciliario por redes para el
Municipio de Paz de Rio, Departamento de Boyaca.

[Cédigo de la herramienta para este proyecto: PR2-16DCE-112]

[Cédigo del formato aplicado para esta herramienta: F16-DCE-0112]

[Se aclara que este documento es una propuesta de plantilla y es propensa a mejoras si
HEGA S.A. E.S.P. Asi lo considera. El texto que se encuentra entre corchetes y escrito en
cursiva se incluye como una guia para diligenciar el documento. Asimismo, el texto que
aparece en los cuadros azules (escrito en cursiva) o encerrado en cuadros de fondo gris
es un ejemplo de cémo deberan llenarse los respectivos items propuestos en esta plantilla
y debe eliminarse antes de registrar la informacion especifica de cada proyecto para su
respectiva publicacion.

De otro lado, el objetivo de esta herramienta es “identificar los requisitos de calidad y/o
normas para el proyecto y el producto, documentando la manera en que el proyecto
demostrara el cumplimiento con los mismos™®]

83Project Management Institute. Fundamentos de la Direccién de Proyectos, Cuarta edicion. EE.UU.2008.
Project Management Institute, anexo F Planificar la calidad, p 407.
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1. Control de versién: [Los datos de esta herramienta se puede modificar durante la
realizacién del proyecto por lo cual se debe llevar un control de versiones para evitar
confusiones en el equipo del proyecto. Se utiliza el formato de la tabla 1 para
realizarlo.]

Tabla 143 Control de versiones

Versid | Hecha por: Aprobado por: Fecha: Motivo del cambio
[Director del | [Gerente General Cambio en los
(0] proyecto] HEGA S.A.E.S.P] dd/mm/AA estandares de un material

2. Diagrama causa efecto. Este diagrama se utiliza para identificar las posibles causas
que pueden ocasionar un efecto de mala calidad en un entregable. En la figura 1 se
presenta de manera general este diagrama.

2.1. Efecto de calidad deseado. Se ubica en la parte derecha de diagrama.

2.2. Causa principal. Son las posibles causas que pueden generar un efecto en la
calidad deseada del entregable. Se ubican a los extremos de la primera
ramificacion del diagrama.

2.3. Causa segundaria. Son causas derivadas de las Causas Principales que la
soporta. Se ubican en la segunda ramificacion del diagrama.

Figura 30. Diagrama Causa Efecto Genérico

Causa Principal 1 Causa Principal 2

\ \
Causa Segundaria 1.1 —v\ Causa Segundaria 2.1 —;«
Causa Segundaria 1.2 —k\ Causa Segundaria 2.2 —é\
\, \ | Efectode
/‘ A 7| calidad deseado
/ /
Causa Segundaria3.1 —»/ Causa Segundaria 4.1 —7

/
/
4’/ //
Causa Segundaria 3.2 Y Causa Segundaria 4.2 —N/

/ /
Causa Principal 3 Causa Principal 4

En la figura 2 se presenta un ejemplo del Diagrama Causa Efecto, para el
entregable: 4.1 Obra civil.
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Figura 31. Ejemplo Diagrama Causa Efecto

materiales

Proveedores certificados
Cumplimiento de Ficha técnica de los materiales —k Permisos gubernamentales ——»
leyes y normas Certificado de calidad Contrato de interventoria —\
L " del proveedor
Experiencia y perfil del limi I -
Recurso humano Orden de compra Cumplimiento de los requisitos
completa y a tiempo De los usuarios
Traslado del material A Entrega del sitio de la obra

Software utilizado

X en 6ptimas condiciones
Entrega del material en perfecto
Entrega de disefios estado y a tiempo Pruebas de presién

\ Almacenamiento del material
Materiales completos —k Gasificacion —»
\ \4 Calidad en:

A F 4.1 obra civil
/
Cumplimiento de Proceso de seleccion Proveedores certificados —>/
/

completos y a tiempo

leyes y normas
Experiencia y perfil del Certificado de calidad del proveedor —b/
. Recurso humano Ficha técnica de las herramientas y
Instalacién adecuada .
del material Pago de némina al dia equipos /

Orden de compra completa y a tiempo ——»/

Cumplimiento de los Inducc(;zr:eizop:;taaon % Traslado de las herramientas y los equipos —7/
disefios Mantenimiento Preventivo ——»/
Sobreasignacién Entrega de herramientas y equipos
de tareas en perfecto estado y a tiempo /
Reproceso Almacenamiento de herramientas /
Dificultades en y equipos /
Las comunicaciones Herramientas y equipos completos —7/
Método de instalacién Recurso Humano ‘ Herramientas y equipo ‘

2.4. Lista de verificacion. Adicionalmente a el diagrama se realizara una lista de chequeo, con las causas segundarias
identificadas en el item 2.3, para realizar este proceso se seguird el formato de la figura 3.
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Figura 32. Lista de verificacion
El cédigo de las causas principales Las causas Estado de la revision:
esun numero de un solo digito: 1, 2, principales se pendiente, en espera,
3 etc. Para las causas segundarias es escriben en aprobada, efc.
de dosdigitos: 1.2; 2.1; mayuscula Comentario
aclaratorio
: sobre la
G .‘ revision
Q 5 o O 5
a 2USas D bale cgund o E % v T 5 - Firma del
O C 4 5 G '. responsable
: G ® de la revision
1|DISENO
1.1 |Cumplimiento de leyes y normas
1.2 [Experiencia y perfil del recurso humano
2|MATERIALES
2.1 |Proveedores certificados
2.2 |Orden de compra completay atiempo
3|REQUISITOS
3.1 |Permisos gubernamentales

3.2

Contrato de interventoria

METODO DE INSTALACION

4.1

Cumplimiento de leyes y normas

4.2

Instalacion adecuada del material

Ul

RECURSO HUMANO

5.1

Experienciay perfil del recurso humano

5.2

Dificultades en las comunicaciones

[9))]

HERRAMIENTAS Y EQUIPOS

6.1

Mantenimiento preventivo

6.2

Herramientas y equipos completos
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7.19. FORMATO PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS.

[Nombre del proyecto]

Proyecto de Masificacion de Gas Domiciliario por redes para el
Municipio de Paz de Rio, Departamento de Boyaca.

[Cbdigo de la herramienta para este proyecto: PR2-17PGR-112]

[Cbdigo del formato aplicado para esta herramienta: F17-PGR-0112]

[Se aclara que este documento es una propuesta de plantilla y es propensa a mejoras si
HEGA S.A. E.S.P. Asi lo considera. El texto que se encuentra entre corchetes y escrito en
cursiva se incluye como una guia para diligenciar el documento. Asimismo, el texto que
aparece en los cuadros azules (escrito en cursiva) o encerrado en cuadros de fondo gris
es un ejemplo de cémo deberan llenarse los respectivos items propuestos en esta plantilla
y debe eliminarse antes de registrar la informacion especifica de cada proyecto para su
respectiva publicacion.

De otro lado, el objetivo de esta herramienta es “definir como realizar las actividades de
gestion de los riesgos para un proyecto.”’]

84Project Management Institute. Fundamentos de la Direccién de Proyectos, Cuarta edicion. EE.UU.2008.
Project Management Institute, anexo F Planificar la Gestion de Riesgos, p 409.




Municipio: Paz de Rio

Cddigo: PR-17PGR-110

Departamento: Boyaca

Version: 01
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1. Control d

e version:

[Los datos de esta herramienta se puede modificar durante la

realizacién del proyecto por lo cual se debe llevar un control de versiones para evitar
confusiones en el equipo del proyecto. Se utiliza el formato de la tabla 1 para

realizarlo

]

Tabla 144 Control de versiones

Version | Hecha por: Aprobado por: Fecha: Motivo del cambio
[Director del | [Gerente General [cambio en la politica
[02] proyecto] HEGA S.A.E.S.P] [dd/mm/AA] de manejo de riesgos]

2. Metodologia de gestion de riesgos:

Este proceso se realizara tomando de base el

formato de la tabla 3, en donde se ubicara en la primera columna los procesos de la
gestién del proyecto en donde se revisaran los riesgos; la descripcion de la forma
como se realizara el analisis de los riesgos en la segunda columna; la herramienta
utilizada para analizar los riesgos en la tercera columna; y la fuentes de informacion
para realizar el respectivo andlisis en la cuarta columna.

Tabla 145, ejemplo metodologia de gestion de riesgos

L . Fuente de
Proceso Descripcion Herramientas . hy”
informacion
Acta de Constitucion
del proyecto, EDT,
Reunién de planeacion Presupuesto,
Identificacién | en donde se revisara la Mapa de Cronograma,
y evaluacién | documentacion y se riesp os Diagrama Causa
de riesgos. realizara el analisis de gos. Efecto, Matriz de
los supuestos. Comunicaciones,
Planeacion Matriz de Roles y
Funciones.
Planear Reunién de Planeacion
respuesta a | en donde se establezca .
. . Matriz de
riesgos la estrategia de o L .
. Administracion Mapa de Riesgos
respuesta a los riesgos .
. de Riesgos
y su estrategia de
contingencia.
Monitoreo y Mapa de
control de | Reunion de analisis en Riesgos

Mapa de Riesgos,

riesgos. donde se revisaran los (revisién), Matriz -
. . . . oo Matriz de
Ejecucion riesgos identificados y de o L
; .. - Administraciéon de
se hara una nueva Administracion -
s - Riesgos.
busqueda de Riesgos
(revision)
Lecciones Reunién de andlisis en
. aprendidas donde se discuta 'y Lecciones Registros del
Cierre . . .
registren las lecciones Aprendidas proyecto.

aprendidas.
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7.20. FORMATO MAPA DE RIESGOS.

[Nombre del proyecto]

Proyecto de Masificacion de Gas Domiciliario por redes para el
Municipio de Paz de Rio, Departamento de Boyaca.

[Cbdigo de la herramienta para este proyecto: PR-18MR-112]

[Cédigo del formato aplicado para esta herramienta: F-18MR-0112]

[Se aclara que este documento es una propuesta de plantilla y es propensa a mejoras si
HEGA S.A. E.S.P. Asi lo considera. El texto que se encuentra entre corchetes y escrito en
cursiva se incluye como una guia para diligenciar el documento. Asimismo, el texto que
aparece en los cuadros azules (escrito en cursiva) o encerrado en cuadros de fondo gris
es un ejemplo de cémo deberan llenarse los respectivos items propuestos en esta plantilla
y debe eliminarse antes de registrar la informacion especifica de cada proyecto para su
respectiva publicacion.

De otro lado, el objetivo de esta herramienta es “determinar los riesgos que pueden
afectar el proyecto y realizar un andlisis de priorizacién de riesgos.”]

85Project Management Institute. Fundamentos de la Direccion de Proyectos, Cuarta edicién. EE.UU.2008.
Project Management Institute, anexo F Identificar los riesgos, p 409.




Municipio: Paz de Rio

Cddigo: PR2-18MP-110

Departamento: Boyaca

Version: 01

Herramienta: Mapa de Riesgos
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1. Control de version:

[Los datos de esta herramienta se puede modificar durante la

realizacién del proyecto por lo cual se debe llevar un control de versiones para evitar
confusiones en el equipo del proyecto. Se utiliza el formato de la tabla 1 para

realizarlo.]
Tabla 146 Control de versiones
Version | Hecha por: Aprobado por: Fecha: Motivo del cambio
[Director del | [Gerente General [cambio en el monto
[02] proyecto] HEGA S.A.E.S.P] [dd/mm/AA] asignado al proyecto]

2. Identificacion de riesgos.

Con el apoyo de expertos y utilizando un Mapa Mental se

identificaran los riesgos negativos y positivos que se pueden presentar en el proyecto.

2.1. Identificacién de los riesgos:

riesgos.

2.2.

Evaluar los riesgos:

utiizando un mapa mental identificaremos los

con la ayuda del formato de la tabla 2 se evaluara la

probabilidad y el impacto para cada riesgo. Se describira el riesgo identificado en
el item anterior, se marcara con una “X” si es una amenaza 0 una oportunidad, se
calculara su probabilidad de ocurrencia de 1 a 5 (marcar con una “X”), siendo 1
baja probable y 5 alta probabilidad. Se identificara el impacto que ocasiona el
riesgo para los siguientes criterios: Alcance, Cronograma, Presupuesto, HSEQ,
Recurso Humano, Comunicaciones, Adquisiciones y administracion. Se evalUa de
1 a5 (marcar con una “X"), siendo 1 minimo impacto y 5 alto impacto.

Se marca
con una "X"
sies
oportunidad
0 amenaza

Tabla 147, evaluacion de riesgos.

2.3. Apoyo visual.

Desactualizacién de las herramientas de Nombre del
direccion de proyectos. riesgo.
Oportunidad Probabilidad de Ocurrencia
Amenaza X 1| 2] 3] 4] s La probabilidad
Impacto se calculade 1
Alcance Recursos Humanos a5;siendo 1=
1 [ 2] 3] 4] s 1 | 21 2] 45 0%y 5 = 100%
Cronograma Comunicaciones -
1 2] 8] 45| 1]2]3]x]s El impacto se
Presupuesto Adquisiciones mide en cgda_una
1 | > | 3 | 2 | 5 1 | 2 | 3 | 2 | 5 delos.8cr|terlos
HSEQ Administracion 1 = bajo; 5 = alto
X | 2 [ 3] 45 | 1] 23] x][ 5 | Wmeao

Tomando de base el Mapa Mental realizado en el item 2.1 se

incluira para cada riesgo, la estimacion (numérica de 1 a 5) de la probabilidad de
ocurrencia y el mayor impacto de los 8 criterios (numérico de 1 a 5); se multiplica
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la probabilidad por el impacto para obtener la cuantificacién del riesgo (que puede
ser 1 hasta 25). En la figura 1 se presenta el mapa de riesgos.

Figura 33. Mapa de Riesgos.

Gestién social de la

Incumplimiento de -
P 3*4‘12\ comunidad

calidad(norma) - 2*2=4

Dafo en herramientas y

2*2=4 Flujo de caja
equipos NG 1*3=3 R J J

2%4=8 Dafio en la infraestructura
por externos

Errores u omisiones
en planeacién  2*5=10

Errores en

. .. *5—
comunicacion 1*5=5

Fallas de disefno

Desactualizacién de las
herramientas de
direccion del proyecto

Problemas de
2*5:10\ abastecimiento

X 4xa=16

Retrasos en la
programacion

Alza en los precios de
1*2=2 ., los materiales

2*3=6

2.4. Tolerancia al riesgo. Con el resultado de la cuantificacién del riesgo calculado en
el item anterior, y la tabla 3 y 4 de tolerancia al riesgo de los interesados, se
puede identificar a cuales riesgos se necesita un plan de accién, esta informacién
es clave para la herramienta Matriz de Administracién de Riesgos, en donde se
planeara uno o mas planes de accion para cada riesgo con mayor cuantificaciéon
del riesgo.

Las tablas 3 y 4 son una matriz donde se presenta la cuantificacion del riesgo
(probabilidad X impacto); la representacion en porcentaje de cada cuantificacion
del riesgo (25 = 100%) y la respuesta de los interesados a esa cuantificacion del
riesgo.
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Tabla 148, Tolerancia al riesgo de los interesados-amenazas.

PROBABILIDAD

AMENAZAS

5 5 10 15 20 25
20% 40% 60% 80% 100%
TOLERABLE | CUIDADO INADMISIBLE | INADMISBLE INADMISIBLE
4 4 8 12 16 20
16% 32% 48% 64% 80%
TOLERABLE | CUIDADO CUIDADO INADMISBLE INADMISIBLE
3 3 6 9 12 15
12% 24% 36% 48% 60%
ACEPTABLE | TOLERABLE | CUIDADDO CUIDADO INADMISIBLE
2 2 4 6 8 10
8% 16% 24% 32% 40%
ACEPTABLE | TOLERABLE | TOLERABLE CUIDADO CUIDADO
1 1 2 3 4 5
4% 8% 12% 16% 20%
ACEPTABLE | ACEPTABLE | ACEPTABLE TOLERABLE TOLERABLE
1 2 3 4 5
IMPACTO
Tabla 149, tolerancia al riesgo de los interesados - oportunidades
PROBABILIDA OPORTUNIDADES
D L — —
25 20 15 10 5
5 100% 80% 60% 40% 20%
ACEPTABLE ACEPTABLE ACEPTABLE MEJORABLE COMPARTIBL
E
20 16 12 8 4
4 80% 64% 48% 32% 16%
ACEPTABLE ACEPTABLE MEJORABLE MEJORABLE COMPARTIBL
E
15 12 9 6 3
3 60% 48% 36% 24% 12%
ACEPTABLE MEJORABLE MEJORABLE COMPARTIBL | EXPLOTABLE
E
10 8 6 4 2
2 40% 32% 24% 16% 8%
MEJORABLE MEJORABLE COMPARTIBL | COMPARTIBL | EXPLOTABLE
E E
5 4 3 2 1
1 20% 16% 12% 8% 4%
COMPARTIBL | COMPARTIBL | EXPLOTABLE | EXPLOTABLE | EXPLOTABLE
E E
5 4 3 2 1
IMPACTO
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7.21. FORMATO MATRIZ DE ADMINISTRACION DE RIESGOS.

[Nombre del proyecto]

Proyecto de Masificacion de Gas Domiciliario por redes para el
Municipio de Paz de Rio, Departamento de Boyaca.

[Cédigo de la herramienta para este proyecto: PR-19MAR-112]

[Cédigo del formato aplicado para esta herramienta: F-19MAR-0112]

[Se aclara que este documento es una propuesta de plantilla y es propensa a mejoras si
HEGA S.A. E.S.P. Asi lo considera. El texto que se encuentra entre corchetes y escrito en
cursiva se incluye como una guia para diligenciar el documento. Asimismo, el texto que
aparece en los cuadros azules (escrito en cursiva) o encerrado en cuadros de fondo gris
es un ejemplo de cémo deberan llenarse los respectivos items propuestos en esta plantilla
y debe eliminarse antes de registrar la informacion especifica de cada proyecto para su
respectiva publicacion.

De otro lado, el objetivo de esta herramienta es “desarrollar opciones y acciones para
mejorar las oportunidades y reducir las amenazas a los objetivos del proyecto.”]

86Project Management Institute. Fundamentos de la Direccién de Proyectos, Cuarta edicion. EE.UU.2008.
Project Management Institute, anexo F Planificar la Respuesta a los Riesgos, p 409.




O

1 HEGA ...

Municipio: Paz de Rio

Cadigo: PR-19MAR-110

Departamento: Boyaca

Version: 01

Herramienta: Matriz de Administracion de riesgos | Pagina 272 de 305

1. Control de version:
realizacién del proyecto por lo cual se debe llevar un control de versiones para evitar
confusiones en el equipo del proyecto. Se utiliza el formato de la tabla 1 para
realizarlo.]

Tabla 150 Control de versiones

[Los datos de esta herramienta se puede modificar durante la

proyecto]

HEGA S.A.E.S.P]

Version | Hecha por: Aprobado por: Fecha: Motivo del cambio
. [cambio en la
02] [Director del | [Gerente General [dd/mm/AA] probabilidad de un

riesgo]

2. Matriz de Administracién de Riesgos:
escribiran los riesgos identificados en el Mapa de Riesgos en la primera columna; un
plan de accién que manejo de los riesgos en la segunda columna y en la tercera
columna el responsable de manejar el plan de accién.

siguiendo el formato de la tabla 2, se

Tabla 151, Ejemplo de la Matriz de Administracion de Riesgos.

Riesgo

Plan de Accién

Responsable

3. Analisis del riesgo.
Riesgos el formato de la tabla 3, Se describira el riesgo identificado en el item anterior,
se marcara con una “X” si s una amenaza o una oportunidad. La tabla se divide en
tres partes: el riesgo puro (o inicial), medida de respuesta al riesgo y riesgo residual
(Subsiste después de haber implementado la respuesta a un riesgo).

Se realizara para cada riesgo de la Matriz de Administracién de

3.1. En la primera columna del riesgo puro se le registra la informacién descrita en el
formato de Mapa de Riesgos item 2.2, para ese riesgo en particular, la
probabilidad y el impacto.

3.2. En la segunda columna de respuesta al riesgo, se marca con una “X” la o las
estrategias que se van a tomar para el riesgo negativo (Evitar, Transferir, Mitigar y
Aceptar) o el riesgo positivo (Explotar, Compartir, Mejorar y aceptar). Por otra
parte se debe registrar las acciones o actividades especificas; el plan de accién y
el responsable se saca de la tabla 2, el plan de accion se debe describir en
actividades de costos (Desglose Estructurado de Costos®’), se complementa esta
informacién con el costo incurrido al implementar el plan de accién.

3.3. En la tercera columna se registrara el analisis del riesgo residual; en el cual se utilizara
el mismo procedimiento con los que se evaluaron los riesgos puros, descrito en el
formato F-18MR-0112 Mapa de Riesgo, item 2.2. Probabilidad e impacto.

8 se explica con mayor profundidad en el formato F13-EC-0112
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Nombre
del riesgo
inicial o
puro.

Tabla 152, Andlisis del riesgo.

Riesgo
identificado
inicialmente

|Pol|’tica seleccionada para aplicar a este riesgo. I
RIESGO Desactualizacién de las herramientas de direc  ci6n de proyectos. AMENAZA | X |OPORTUNIDAD
MEDIDA DE RESPUESTA AL RIESGO La probabilidad s
varia porque ya existe
PROBABILIDAD DE PROBABILIDAD DE explicitamente a [levar
COMPARTIR MEJORAR esta informacion
OCURRENCIA EXPLOTAR ACEPTAR OCURRENCIA actualizada
1]2]3]x]s ACCIONES O ACTIVIDADES ESPECIFICAS 1] x] 3 [a]s
IMPACTO p IMPACTO
A CANCE PLAN DE ACCION RESPONSABLE COSTO ACANCE Losimpactos no YETED
1 l X l 3 l 4 l S 1 l 2 | 3 | 4 l S zsgr]iiz:rli:izglcl)evara al
CRONOGRAMA c CRONOGRAMA dia la informacion de las
1l2]z]4]s ontratar a una Se contratara al auxiliar por 122 ]a]s herramientasy técnicas
PRESUPUESTO | persona medio tiempo PRESUPUESTO
3 meses de prueba
1]2[8]4]5]| paraque apoye ala 1] 2] % | 4] 5
HSEQ directora del HSEQ
x [ 2]3] 4] 5 | departamento de gas, Representante de x| 2] 3 [4] s
RECURSOS en la actualizacion de recursos humanos RECURSOS HUMANOS
1]2]8]4a]5]| lasherramientasy 12 x[4a]s
COMUNICACIONES tecnicas de los COMUNICACIONES
1/2]3]%x]s proyectos de $ 642555 * 3 = 1'927.665 1l 2] 3 | &a] s
ADQUISICIONES masificacion de gas. ADQUISICIONES
1[2x]3]4]s 1] 2] 3 [a] s
ADMINISTRACION ADMINISTRACION

1]2]3[x]s

VALOR TOTAL

1'927.665

12 ]3 [x]5s




7.22. FORMATO MATRIZ DE ABASTECIMIENTO.

[Nombre del proyecto]

Proyecto de Masificacion de Gas Domiciliario por redes para el
Municipio de Paz de Rio, Departamento de Boyaca.

[Cédigo de la herramienta para este proyecto: PR-20MA-112]

[Cédigo del formato aplicado para esta herramienta: F-20MA-0112]

[Se aclara que este documento es una propuesta de plantilla y es propensa a mejoras si
HEGA S.A. E.S.P. Asi lo considera. El texto que se encuentra entre corchetes y escrito en
cursiva se incluye como una guia para diligenciar el documento. Asimismo, el texto que
aparece en los cuadros azules (escrito en cursiva) o encerrado en cuadros de fondo gris
es un ejemplo de cémo deberan llenarse los respectivos items propuestos en esta plantilla
y debe eliminarse antes de registrar la informacion especifica de cada proyecto para su
respectiva publicacion.

De otro lado, el objetivo de esta herramienta es “gestionar las relaciones de adquisiciones,
monitorear la ejecucion de los contratos, y efectuar cambios y correcciones segun sea
necesario.”®]

88Project Management Institute. Fundamentos de la Direccién de Proyectos, Cuarta edicion. EE.UU.2008.
Project Management Institute, anexo F Administrar las adquisiciones, p 409.
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1. Control de versiéon: [Los datos de esta herramienta se puede modificar durante la
realizacién del proyecto por lo cual se debe llevar un control de versiones para evitar
confusiones en el equipo del proyecto. Se utiliza el formato de la tabla 1 para
realizarlo.]

Tabla 153 Control de versiones

Versién

Hecha por: Aprobado por: Fecha: Motivo del cambio

[02]

[Director del | [Gerente General [cambio un paquete de

proyecto] HEGA S.A.E.S.P] [dd/mm/AA] contratacion]

2. Matriz de Abastecimientos. Con esta herramienta se busca asegurar que todos los
paquetes de trabajo definidos en el EDT, cuenten con los contratos necesarios para su
ejecucion. Para esta herramienta se utilizara el formato de la tabla 2.

Se inicia esta matriz colocando los paquetes de trabajo definidos en el EDT
con su respectivo codigo en las dos primeras columnas.

Se ubican los paquetes de contratacion como encabezado, de la tercera
columna en adelante.

Marca con una “X” en las celdas qué trabajos incluiremos en cada paquete de
contratacion. Buscando asegurar que todos los insumos para el proyecto se
hayan contratado.

Debajo de los paquetes de trabajo se escribe el esquema de contratacion el
cual esta conformado por: proveedor, forma de pago, importe aproximado,
anticipo aproximado, fecha de concurso y fecha de contratacion.

Proveedor: nombre del proveedor con el cual se contratdé el paquete de
contratacion.

Forma de pago: tiempo de plazo para pagar al proveedor. Ejemplo: 100%:
100% anticipado; 50/50: 50% anticipado y el otro 50 el dia de la entrega del
material; 0: el dia de la entrega del materia; 45: a los 45 dias de haber
entregado el material; etc.

Importe aproximado: costo neto del contrato, se busca relacionar esta
herramienta con lo estipulado en el presupuesto base.

Anticipo aproximado: porcentaje del monto total que se le ha abonado al
proveedor.

Fecha de concurso: dia en que se realizé las cotizaciones y se seleccioné el
proveedor.

Fecha de contratacion: dia en que se pidi6é los materiales.
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abastecimientos

Matris de

Gerencia

Tabla 154. Matriz de Abastecimientos.

Paquetes de Contratacion

Se debe
mencionar todos
los paquetes de

Cad. Paquete.s de del Compra Materiales| tanques | Oficina contratacion que
trabajo lote necesita el
RIOYSELS proyecto para su
43.2 Dotacion equipo X ejecucion.
de oficina
4.1.1 |Etapal X Se marca con
4.1.2 |Etapa2 X una "X" la
Centro de asignacion de un
4.2.1 .. X X paquete de
ghasteciicito contratacion con
1 Gerencia del X el paguete del
proyecto trabajo.
O d J€ O dld O
Nombre del Proveedor Interno Victor | Tecno-pipe | Norgas | Maria Mora /| S€ paga el 100% al
Forma de pago Interno | 15%/85% | 45 Dias 100% 100% TP C) CanlEs,
Monto aproximado 22.000.000 |20.000.000 \58.460.300 29.522.000| 12.000.000 Se da un plazo de
Anticipo aproximado 0% 15% || 0% 100% 100% 45 dias para pagar
Fecha de concurso Asignacion | asignado b7/o1/zo13 asignado | 07/01/2013 los materiales.
Fecha de contratacion 05/03/2013 | 10/12/2012 1\9/01/2013 11/02/2013 | 08/01/2013

Se paga 15 % a realizar la promesa de compraventa y
el otro 85% al realizar las escrituras.
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7.23. FORMAT LECCIONES APRENDIDAS.

[Nombre del proyecto]

Proyecto de Masificacion de Gas Domiciliario por redes para el
Municipio de Paz de Rio, Departamento de Boyaca.

[Cédigo de la herramienta para este proyecto: PR-21LA-112]

[Cédigo del formato aplicado para esta herramienta: F-21LA-0112]

[Se aclara que este documento es una propuesta de plantilla y es propensa a mejoras si
HEGA S.A. E.S.P. Asi lo considera. El texto que se encuentra entre corchetes y escrito en
cursiva se incluye como una guia para diligenciar el documento. Asimismo, el texto que
aparece en los cuadros azules (escrito en cursiva) o encerrado en cuadros de fondo gris
es un ejemplo de cémo deberan llenarse los respectivos items propuestos en esta plantilla
y debe eliminarse antes de registrar la informacion especifica de cada proyecto para su
respectiva publicacion.

De otro lado, el objetivo de esta herramienta es “documentar lo aprendido durante el
proceso de realizacion del proyecto™ buscando que estos conocimientos hagan parte de
los datos histéricos de la empresa.]

89Project Management Institute. Fundamentos de la Direccion de Proyectos, Cuarta edicién. EE.UU.2008.
Project Management Institute, Glosario definiciones, lecciones aprendidas, p 443.
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Municipio: Paz de Rio Cdédigo: PR-21LA-110

Nﬂ HEGA .... Departamento: Boyaca Versién: 01
Femem e | Herramienta: Lecciones Aprendidas Pégina 278 de 305

Control de versién: [Los datos de esta herramienta se puede modificar durante la
realizacién del proyecto por lo cual se debe llevar un control de versiones para evitar
confusiones en el equipo del proyecto. Se utiliza el formato de la tabla 1 para
realizarlo.]

Tabla 155 Control de versiones

Version | Hecha por: Aprobado por: Fecha: Motivo del cambio

[Director del | [Gerente General [nueva leccién

[02] proyecto] HEGA S.A.E.S.P] aprendida]

[dd/mm/AA]

En esta herramienta lo que se busca es registrar todas las lecciones aprendidas y
establecer criterios de blusqueda para encontrar la informacion cuando se necesite
mas adelante. Para este registro se utilizara el formato de la tabla 2. A continuacion se
describira la informacioén a registrar.

Criterio de buUsqueda: Se debe identificar los criterios para una busqueda futura
efectiva.

Situacién: Breve explicacion de la situacién que se presento.

Consecuencias: Breve explicacion de las consecuencias ocasionadas por esta
situacion.

Evaluaciéon: Evaluacion de la situacion.

Prevenir o materializarlo: Con la experiencia que tengo ahora, ¢qué haria diferente
en esa situacion? lo que se busca al responder esta pregunta es orientar a los futuros
equipos de proyectos, a realizar acciones preventivas (para situaciones de errores) y

proactivas (para situaciones de logro).

Respuesta: se busca dejar evidencia de cémo se super6 la dificultad.

Para recopilar esta informacién se utilizara el formato de la tabla 2.
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Tabla 156. Lecciones aprendidas.

LECCIONES APRENDIDAS

CRITERIO DE BUSQUEDA

Para cada experiencia nueva
se debe llenar este formato

Palabra clave que facilite

CON EL CONOCIMIENTO QUE AHORA TENGO, ¢ QUE
HARIA DIFERENTE EN ESA SITUACION?

¢,COMO LO RESOLVIMOS?

Fuente: Autor

busquedas futuras
SITUACION Resefia de la situacion |

Descripcion de los problemas
CONSECUENCIAS ocasionados por la situacion

descrita anteriormente
EVALUACION Evaluacion de la situaciony

de las actividades por realizar

l[dentificar como prevenir esta
situaciones (riesgos negativos) o
como materializarlos (riesgos
positivos).

Registrar las acciones que se
realizaron para superar la
situacion

279



7.24. FORMATO CONTROL DE CAMBIOS.

[Nombre del proyecto]

Proyecto de Masificacion de Gas Domiciliario por redes para el
Municipio de Paz de Rio, Departamento de Boyaca.

[Cédigo de la herramienta para este proyecto: PR-22CC-112]

[Cédigo del formato aplicado para esta herramienta: F-22CC-0112]

[Se aclara que este documento es una propuesta de plantilla y es propensa a mejoras si
HEGA S.A. E.S.P. Asi lo considera. El texto que se encuentra entre corchetes y escrito en
cursiva de color azul se incluye como una guia para diligenciar el documento. Asimismo,
el texto que aparece en los cuadros azules (escrito en cursiva) o encerrado en cuadros de
fondo gris es un ejemplo de cémo deberan llenarse los respectivos items propuestos en
esta plantilla y debe eliminarse antes de registrar la informacién especifica de cada
proyecto para su respectiva publicacion.

De otro lado, el objetivo de esta herramienta es “revisar todas las solicitudes de cambios,
aprobar los cambios y gestionar los cambios a los entregables, a los activos de los
procesos de la organizacion, a los documentos del proyecto y al plan para la direccion del
proyecto.”]

90Project Management Institute. Fundamentos de la Direccién de Proyectos, Cuarta edicion. EE.UU.2008.
Project Management Institute, anexo F, Realizar el control integrado de cambios, p 405.
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Departamento: Boyaca

Version: 01

Herramienta: Control de cambios
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1. Control de version:

[Este documento se puede modificar durante la realizacion del
proyecto por lo cual se debe llevar un control de versiones para evitar confusiones en
el equipo del proyecto. En la tabla 1 se lleva este control]

Tabla 157 Control de versiones

Versién | Hecha por: Aprobado por: Fecha: Motivo del cambio
[Director del | [Gerente General [cambio en los criterios
[02] proyecto] HEGA S.A.E.S.P] [dd/mm/AA] de control de cambios]

En esta herramienta se debe realizar en tres partes: la solicitud de control de
cambios, el analisis de cambio y la relaciéon de cambios.

2. Solicitud control de cambio:

[se debe redactar un documento donde se presente de

manera formal la solicitud de todos y cada uno de los cambio para el proyecto, se
busca con este documento reunir la informacion necesaria para analizar el impacto
gue ocasionaria la realizacién del cambio o la no realizacién de este para el proyecto.]

[Este documento debe contener informacion general como: fecha, el nombre de quien
lo solicita y una numeracién que identifiqgue el cambio. Se debe registrar un nombre
corto que identifique el cambio, una breve descripcién de la solicitud del cambio y la
razén de la solicitud. En la tabla 2 se presenta el formato con un ejemplo.]

Tabla 158, Ejemplo de informacién general de la solicitud de cambio

Fecha: 10/febrero/2013 Nu'm'ero .de 0005
solicitud:
No'm'bre d(_al Maritza Isabel Gonzales Blanco
solicitante:
C . Cambio de proveedor de los tanques de almacenamiento del
oncepto: e
energeético.
Un nuevo proveedor esta importando tanques de
Descripcion: almacenamiento del energético, con una capacidad de 1000 L a
1/3 de los contemplados en la planeacién.
Ra_zc_)n d.e la Oportunidad de Ahorro (OA)
solicitud:

[Por otra parte se debe identificar que herramientas o técnicas de la direccion de
proyectos se modifica con este cambio, para esto se presenta el formato de la tabla 3.
Se debe marcar con una x la herramienta o técnica que el control de cambio modifica.]
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¢ Departamento: Boyaca Version: 01
HEGA‘ Herramienta: Control de cambios Péagina 282 de 305

Tabla 159. Herramientas que modifica el cambio parte 1
Acta de Constitucion del Proyecto.
Identificacién de interesados.
Recopilacién de requisitos.
Declaracién del Alcance.

Estructura de Desglose del Trabajo.
Diagrama Organizacional del Proyecto.
Matriz de Roles y funciones.

Matriz de Comunicaciones.

Calendario de Eventos.

Programa del Proyecto.

Estimacién de Costos.

Presupuesto Base.

Programa de Erogaciones.

Diagrama Causa Efecto.

Planificacion de la Gestion de Riesgos.
Mapa de Riesgos.

Matriz de Administracion de Riesgos.
Matriz de Abastecimientos.

Plan del Proyecto.

[Al finalizar el documento debera ir la firma de quien solicito el cambio y del gerente de
la empresa certificando que fue informado.]

3. Anadlisis del cambio: [Documento en el cual se describe el analisis de la causa que
genero el cambio y se realiza su respectiva evaluacién de aprobacion o rechazo. Para
la elaboracion de éste se seguiran los siguientes items:

» Presentar la informacion general de la solicitud del cambio: Fecha, solicitante,
numero de la solicitud y concepto.

» El analisis se inicia respondiendo a la pregunta ¢Qué pasaria si no se hiciera
nada? Con esto se busca analizar cual es la causa que estd ocasionando la
solicitud del cambio.

» Se debe realizar un andlisis de la solicitud de cambio si esta si elimina 0 aumenta
la causa que genero el problema o la oportunidad respectivamente.

e Se realizara un analisis detallado por areas de conocimiento sobre el impacto que
tendria el cambio en estas.

» se daria un dictamen si se aprob6 o no el cambio.

e Se terminara el documento con las personas que realizaron el analisis, es
indispensable que se encuentre presente el Gerente de la empresa.]
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4. Relacion de Cambios:

<

Municipio: Paz de Rio

Cédigo: PR2-22CC-110

Departamento: Boyaca

Version: 01

9 HEGA ..

Herramienta: Control de cambios

Pagina 283 de 305

Tabla 160. Analisis del Cambio

¢, Qué pasaria si no se
hiciera nada?

Alcance

Cambio propuesto
Impacto del cambio en: |

Tiempo

Costo

Calidad

Recurso Humano

Comunicacion

Riesgos

Abastecimientos

Integracion

Dictamen

Aprobado |

| Rechazado |

[documento en el cual se presenta de manera detallada el

comportamiento de los cambios aprobados en cuanto a costo y tiempo.

e En la primera columna se enumeran los cambios.

e« La segunda columna el estado del cambio: Autorizado o por autorizar;
adicionalmente si la orden de cambio (OC) es de costos o0 de presupuesto.

e La razon de la solicitud: OA = Oportunidad de Ahorro, E/O = Errores u
Omisiones, Cl = Condicion Inesperada y SC = Solicitud del Cliente.

» Descripcion del cambio.

» Aditivos: Egresos extras a lo planeado.

e Deductiva: Ahorros con respecto a lo planeado.

« Efecto neto en presupuesto (ppto): Aditivos — deductiva, de las OC de ppto.

* Efecto neto en costos: Adictivos — deductivos, de las OC de costos.

Efecto en tiempo: Si el cambio modifica alguna actividad del calendario.

283



Tabla 161. Relacion de Cambios

OA = Oportunidad de Ahorro Egresos grandes Egresos pequefios que
. Ahorros con o
OC = orden de compra E/O = Errores u Omisiones Egresos extras a lo | que modifican el se manejan por la
= Cl = Condicion Inesperada (BEEDE D Presupuesto Base i i i
ppto= Presupuesto Sp planeado. planeado partida de imprevistos
SC = Solicitud del Cliente del Presupuesto base.
S 2 O Horas que se modifica
= < Q 2 alguna actividad del
O 0 S O O calendario por el
< 2 a - = cambio.
0 m >
2 Los paréntesis
" significas que la
OC ppto Cambio de proveedor de : :
1 PP OA P 0 |(3000.000)|(3'000.000) cifra es negativa.
aprobadas tanques
OC costos Omision de 100 tapones /0/ Se produjeron
2 aprobada E/O de 1/2" 527.200 0 527.200 erqgfstciones por
OC costos Mantenimiento del CERELES WD
3 bad Cl ladro d . 420.000 0 | 420.000 contempladas en
aprobada tala rQ e pavimento la planeacién.
OC ppto Cambio en los trerenos — |
' ' 1 |
4 pqr SC |del cent.ro'de 7'320.500 |(1'245.300) | 6'075.200 Seproaljeron
autorizar abastecimiento. Ahorros con
Total a la Fecha 8'267.700 |(4'245.300) 3'075@0) 947.200 \{Horas Lelx‘:goa lo

Columna D + E del Control
Presupuestal. $ 3'075.200

Columna | de Con

Presupuestal $ 947.200

trol




7.25. FORMATO MATRIZ DE EVALUACION DE ALTERNATIVAS.

[Nombre del proyecto]

Proyecto de Masificacion de Gas Domiciliario por redes para el
Municipio de Paz de Rio, Departamento de Boyaca.

[Cdadigo de la herramienta para este proyecto: PR-26MEA-112]

[Cédigo del formato aplicado para esta herramienta: F-26MEA-0112]

[Se aclara que este documento es una propuesta de plantilla y es propensa a mejoras Si
HEGA S.A. E.S.P. Asi lo considera. El texto que se encuentra entre corchetes y escrito en
cursiva se incluye como una guia para diligenciar el documento. Asimismo, el texto que
aparece en los cuadros azules (escrito en cursiva) o encerrado en cuadros de fondo gris
es un ejemplo de cdmo deberan llenarse los respectivos items propuestos en esta plantilla
y debe eliminarse antes de registrar la informacion especifica de cada proyecto para su
respectiva publicacién.

De otro lado, el objetivo de esta herramienta es “seleccionar a los proveedores por medio
de criterios cuantitativos.”"]

®ICHAMOUN, Yamal. Administracion Profesional de Proyectos La Guia, MEXICO, Mc GRAW-
HILUINTERAMERICANA EDITORES. S.A. DE C.V. 4.7.10 Matriz de evaluacion de alternativas, pag. 174.
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1. Control de versién: [Los datos de esta herramienta se puede modificar durante la
realizacién del proyecto por lo cual se debe llevar un control de versiones para evitar
confusiones en el equipo del proyecto. Se utiliza el formato de la tabla 1 para
realizarlo.]

Tabla 162 Control de versiones
Version | Hecha por: Aprobado por: Fecha: Motivo del cambio

[Director del | [Gerente General [cambio en el monto
proyecto] HEGA S.A. E.S.P] asignado al proyecto]

[02] [dd/mm/AA]

2. Matriz de Evaluacion de alternativas.  Esta herramienta se utiliza para seleccionar a
los proveedores por medio de criterios cuantitativos. Se utilizara el formato de la tabla
4 para esta herramienta. En la primera columna y primer renglén se coloca el nombre
del material, herramienta o equipo a evaluar (para el ejemplo Tuberia de polietileno).

2.1. Criterios de evaluacion. Los criterios que se tendran en cuanta al momento de
evaluar los proveedores son los descritos en la tabla 2. En la matriz de Evaluacion
de Alternativas (tabla 4) se ubican los criterios de evaluacién o seleccién en la
primera columna debajo del nombre del material, herramienta o equipo a evaluar.

Tabla 163, Descripcion de los criterios

Criterio de o
., Descripcion
Evaluacion
Costo unitario del material, equipo o herramienta. 1 es
Costo :
costoso, 5 precio aceptable.
Tiempo de Disponibilidad del material para entrega inmediata. 1 es
entrega entrega en 10 dias, 5 entrega inmediata.
Garantia Tiempo de garantia, 1 es nula garantia, 5 es una

garantia de 1 afio 0 mas.

Plazo que da el proveedor para realizar los
desembolsos. 1 no da plazo 5 da plazo para pagar.

Si la entrega se realiza en Bucaramanga o en el
municipio de la obra. 1 Bucaramanga 5 municipio.

Vida atil Vida util del material, equipo o herramienta.

Si el proveedor tiene capacitaciones para el manejo de
los materiales, equipos o herramientas.

Marca Reconocimiento de la marca.

Forma de pago

Sitio de entrega

Capacitacion

2.2. Ponderacion. Se debe evaluar la importancia de cada criterio de 0 a 10 para el
material, equipo o0 herramienta que se éste evaluando, siendo O criterio no
significativo en la decision y 10 criterio fundamental en la decisién. En la tabla 4
se ubicara la ponderacion en la segunda columna.
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Municipio: Paz de Rio Cédigo: PR-26MEA-110

Departamento: Boyaca Versiéon: 01

HEGAL Herramienta: Matriz de Evaluacion de Alternativas | Pagina 287 de 305

2.3. En la tabla 4, de la tercera columna en adelante se coloca el nombre de los
proveedores a evaluar (para el ejemplo son: Extrucol S.A., Tecno-pipe S&E vy
Artimfer Ltda). Debajo de cada proveedor se ubican dos columnas.

2.4, Evaluacion. Para evaluar a los proveedores en cada criterio se utilizara la
simbologia de la tabla 3. Para llenar el formato de la tabla 4, Se coloca la
numeracion seleccionada (1 -5) en la primera columna debajo de cada proveedor.

Tabla 164, simbologia
SIMBOLOGIA
Mala
Regular
Bueno
Muy bueno
Excelente

O WIN|F

2.5. En la segunda columna debajo de cada proveedor se coloca la multiplicacién de
la ponderacion (item 2.2) con la evaluacion (item 2.4).

2.6. En él antependltimo renglén se suma la ponderacion que salio del item 2.5.

2.7. En el Gltimo renglén se ubica el puesto de cada proveedor, teniendo como criterio
el primer puesto el de mayor puntaje.

Tabla 165, Matriz de Evaluacion de alternativas

Numero de Importancia del Criterio de seleccion De la columna 3 en adelante se colocan
columnas para la compra del material a evaluar. el nombre de los proveedores.
e R 1 Se coloca la
aterial a Evaluacién Tuberia Tecno-pipe calificacion del
- Ponderacion  Extrucol S.A. Artimfer Ltda. ,
evaluar de polietileno onderacio ucol SA g N proveedor seg(in
= Costo 10 3 |3 [ 5 [ 50] 4740t} lc“te_fjo e
221 [Tiempo de entrega 9 4 | 36 | 3 | 27 | 5 | 45 |||seeccionter
o = tabla 3)
% Garantia 3 0 3 0 3 0
¥ |Forma de pago 10 3 30 5 50 4 40 multiplicacion
i [Sitio de entrega 9 5 45 5 45 3 27 entre la
s= Vida Gl 0 5 0 5 0 5 0 ponderacion y la
-=HCapacitacion 0 4 0 2 0 2 0 calificacion.
5 |Marca 5 4 20 3 |15 ] 4 ]2
suma del total de los Total: 161 187 172
puntos por proveedor. Lugar: 3 1 \2

El proveedor seleccionado en
este caso es Tecno-pipe S&E
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7.26. FORMATO VERIFICAR EL ALCANCE.

[Nombre del proyecto]

Proyecto de Masificacion de Gas Domiciliario por redes para el
Municipio de Paz de Rio, Departamento de Boyaca.

[Cddigo de la herramienta para este proyecto: PR-27VA-0112]

[Cédigo del formato aplicado para esta herramienta: F-27VA-0112]

[Se aclara que este documento es una propuesta de plantilla y es propensa a mejoras Si
HEGA S.A. E.S.P. Asi lo considera. El texto que se encuentra entre corchetes y escrito en
cursiva se incluye como una guia para diligenciar el documento. Asimismo, el texto que
aparece en los cuadros azules (escrito en cursiva) o encerrado en cuadros de fondo gris
es un ejemplo de cdmo deberan llenarse los respectivos items propuestos en esta plantilla
y debe eliminarse antes de registrar la informacion especifica de cada proyecto para su
respectiva publicacién.

De otro lado, el objetivo de esta herramienta “Es formalizar la aceptacion de los
entregables del proyecto que se han completado.”?]

92Project Management Institute. Fundamentos de la Direccién de Proyectos, Cuarta edicion. EE.UU.2008.
Project Management Institute, anexo F Verificar el Alcance, p 406.
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1. Control de version: [Los datos de esta herramienta no se pueden modificar durante
la realizacion del proyecto, por lo cual este control de versiones se utiliza como conteo
de los entregables que se han entregado formalmente. Se utiliza el formato de la tabla
1 para realizarlo.]

Tabla 166 Control de versiones
Version: Hecha por : Aprobado por: Fecha:

[dd/mm/AA]

[01] [auxiliar administrativa] [Director del proyecto]

2. Generalidades. Se llena la informacion solicitada por el formato de la tabla 2.
Tabla 167, Generalidades
Area
asignada

Gerencia Municipio Bucaramanga

Rodrigo Mantilla Fecha 20/09/2010
Torres

3. Entrega. Se realiza una breve descripcion del entregable que se entrega.

Responsable

Por medio de la presente acta se hace entrega de la etapa # 4 del Proyecto de
Masificacion de Gas domiciliario por redes para el Municipio de Paz de Rio,
Departamento de Boyaca. La cual estd conformada por 440 m. de tuberia de 17,
1634 m. de tuberia de 3/4” que cubren las manzanas 19, 20, 202, 29 y 30.

4. Cumplimiento de los criterios de aceptacion.

Planos a mano alzada y en AutoCAD aprobados

Informe de Pruebas de presién aprobado

Informe de Quemas de gas en las redes externas aprobado.
Informe de interventoria aprobado.

5. Firmas de autorizacién. [las siguientes firmas manifiestan la aprobacion y aceptacién
de la responsabilidad descrita en este documento.]

Entrega:

[Maritza Isabel Gonzalez Blanco. Directora Gas.]

Recibe:

[Rodrigo Mantilla Torres. Gerente General HEGA S.A. E.S.P.]
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7.27. FORMATO CONTROL DEL PROGRAMA.

[Nombre del proyecto]

Proyecto de Masificacion de Gas Domiciliario por redes para el
Municipio de Paz de Rio, Departamento de Boyaca.

[Cédigo de la herramienta para este proyecto: PR-26CP-112]

[Cédigo del formato aplicado para esta herramienta: F-26CP-0112]

[Se aclara que este documento es una propuesta de plantilla y es propensa a mejoras si
HEGA S.A. E.S.P. Asi lo considera. El texto que se encuentra entre corchetes y escrito en
cursiva se incluye como una guia para diligenciar el documento. Asimismo, el texto que
aparece en los cuadros azules (escrito en cursiva) o encerrado en cuadros de fondo gris
es un ejemplo de cémo deberan llenarse los respectivos items propuestos en esta plantilla
y debe eliminarse antes de registrar la informacion especifica de cada proyecto para su
respectiva publicacion.

De otro lado, el objetivo de esta herramienta es “dar seguimiento al estado del proyecto
para actualizar el avance del mismo y gestionar cambios a la linea base del
cronograma.”?]

93Project Management Institute. Fundamentos de la Direccién de Proyectos, Cuarta edicion. EE.UU.2008.
Project Management Institute, anexo F controlar el cronograma, p 406.
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1. Control de versiéon: [Los datos de esta herramienta se puede modificar durante la
realizacién del proyecto por lo cual se debe llevar un control de versiones para evitar
confusiones en el equipo del proyecto. Se utiliza el formato de la tabla 1 para realizar
este registro.]

Tabla 168 Control de versiones

Version | Hecha por: Aprobado por: Fecha: Motivo del cambio

[02]

[cambié el formato del
control presupuestal]

[Director del | [Gerente General

proyecto] | HEGA S.A. E.s.p. | [AU/MMAA]

Control del programa. Nos apoyaremos en el formato de la tabla 2.

A la izquierda de la tabla se ubicaran las siguientes columnas: EDT, duracién,
inicio, fin, % planeado, % realizado y diferencia.

EDT: se colocara el cddigo y las actividades de los paquetes de trabajo en las dos
primeras columnas.

Duracion: se registrara los dias de duracion de cada actividad.
Inicio: fecha de inicio de la actividad.
Fin: fecha que termina la actividad.

% planeado: porcentaje de la actividad que se deberia haber ejecutado a la fecha
de revision.

% realizado: porcentaje ejecutado de la actividad hasta la fecha de revision.

Diferencia: deferencia entre el % realizado - % planeado. (las diferencias negativas
significa retrasos en las actividades, diferencias positivas significa adelanto en las
actividades.

A la derecha se presenta por medio de barras azules lo planeado vs lo ejecutado
por barrar rojas, de las actividades a través del tiempo.
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Actividades de tiempo, de
los paquetes de trabajo

CONTROL DEL PROGRAMA

EDT

Construir el anillo #10 de las

DURACION

INICIO

Tabla 169. Control del Programa

FECHA DE HOY

FIN

La barra roja es lo ejecutado, la
barra azul lo planeado

Fecha de hoy

19/01/2013

06 enero 2013 13 enero 2013 20 enero 2013

27 enero 2013

% PLANEADO % REAL DIFERENCIA. RIS AR NS ErAE

DL [M[x [y [v]s

06/07[08|09 L1611 |12(13[14]15[16[17]18¥19|20(21[22]|23[24 25|26

27[28[29(30[31]01]02

411 8  |07/01/2013|16/01/2013 100%| 100% 0%
redes externas.
Construir el anillo #8de |

g1 |ometruirelanifiomedelas 6  |17/01/2013|24/01/2013 333% 0%  (33.3%)
redes externas.
Ad It , d

42 |PCecusrelterreno, quequedel o 47/01/2013| 25/01/2013 66.2%| 59% (7.2%)
acto para instalar los tanques.
Construir 150 redes internas,

g3 [construiriuredesinternas 15 |14/01/2013| 01/02/2013 33%|  34% 1%

de los usuarios

EEEE————
ﬁ

Los paréntesis
significas que la
cifra es negativa.
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7.28. FORMATO VALOR GANADO.

[Nombre del proyecto]

Proyecto de Masificacion de Gas Domiciliario por redes para el
Municipio de Paz de Rio, Departamento de Boyaca.

[Cbdigo de la herramienta para este proyecto: PR-27VG-0112]

[Cédigo del formato aplicado para esta herramienta: F-27VG-0112]

[Se aclara que este documento es una propuesta de plantilla y es propensa a mejoras si
HEGA S.A. E.S.P. Asi lo considera. El texto que se encuentra entre corchetes y escrito en
cursiva se incluye como una guia para diligenciar el documento. Asimismo, el texto que
aparece en los cuadros azules (escrito en cursiva) o encerrado en cuadros de fondo gris
es un ejemplo de cédmo deberan llenarse los respectivos items propuestos en esta plantilla
y debe eliminarse antes de registrar la informacion especifica de cada proyecto para su
respectiva publicacion.

De otro lado, el objetivo de esta herramienta es “evaluar el desempefio, integrando
medidas de tiempo y costo™]

94CHAMOUN, Yamal. Administracién Profesional de Proyectos La Guia, Método escala, Herramienta — Valor Ganado,
MEXICO, Mc GRAW-HILUINTERAMERICANA EDITORES. S.A. DE C, V pag. 198




1. Control de version: [Los datos de esta herramienta se puede modificar durante la
realizacién del proyecto por lo cual se debe llevar un control de versiones para evitar
confusiones en el equipo del proyecto. Se utiliza el formato de la tabla 1 para realizar
este registro.]

Tabla 170 Control de versiones
Versién | Hecha por: Aprobado por: Fecha: Motivo del cambio

[reporte del séptimo

[Director del | [Gerente General [dd/mm/AA] mes]

[02] proyecto] HEGA S.A.E.S.P]

Gestién del Valor Ganado: EI PMBOK define a: “La gestion del valor ganado (EVM) en
sus diferentes formas es un método que se utiliza cominmente para la medicion del
desempefio™®. En el Método escala se define como “una técnica que se utiliza para medir
integralmente el desempefio del proyecto, tanto en tiempo como en costo™. En la
ilustracion 5 se presenta la grafica de valor ganado.

Presupuesto
hasta la
Conclusion
§ (BAC)
.._(_a
>
- Costos
2 Reales
g (AC)
S
© -
> R
. % Valor
Ganado
(EV)
Fecha de los Datos
Tiempo

% Project Management Institute. Fundamentos de la Direccién de Proyectos, Cuarta edicion. EE.UU.2008.
Project Management Institute, 7.3.2 controlar los cosos: Herramientas y Técnicas: Gestion del Valor Ganado,
p 181.

% CHAMOUN, Yamal. Administracion Profesional de Proyectos La Guia, MEXICO, Mc GRAW-
HILUINTERAMERICANA EDITORES. S.A. DE C.V.; 5.7 Valor Ganado (Earned Value). pag. 196.

294



REPORTE DEL VALOR GANADO

Tabla 171. Reporte del Valor Ganado, parte 1

Ver Presupuesto base, el
acumulado a la fecha de
corte

Ver Control PPTO
columna C

PRESUPUESTO
ACTUAL (PAT)

Ver Control PPTO
columna B

PRESUPUESTO
ORIGINAL AL
CORTE

PPTO ACTUAL
VALOR PLANEADO
ALCORTE (VP)

REVISIONES
AUTORIZADAS

CODIGO EDT A B D
4.1.1 |Obracivil etapa 1 $ 79549962 |$ 79.549.962 | $ - $ 79.549.962,00
4.1.2 |Obra civil etapa 2 $ 60.714.181 | $ 55.890.807 | $ - $ 55.890.807,00
4.2.1 |[Compradel terreno $ 40.252.500 |$ 40.252.500 | $ - $ 40.252.500,00
4.2.2 |Instalacion de Tanques $ 93.516.925 $ 30.520.140 [ $ (15.000.000)| $ 15.520.140
4.3.1 |Construccion internas $ 273.054.637 $ 67.573.687 | $ - $ 67.573.687,00

5 Inprevistos $ 30.435980 |$ - $ - $ -
$ 577524.185|%  273.787.096 | $ (15.000.000)| $  258.787.096

295



REPORTE DEL VALOR GANADO

cODIGO

EDT

% DE AVANCE
AL CORTE
(%A)

E

Tabla 172. Reporte Valor Ganado, parte 2

F = E* K (ver control
presupuestal)

G=E*A I

H=G-F

I = (GIF)-1

Kﬂ@@dl

VARIACION DEL COSTO AL VARIACION DEL TIEMPO AL

COSTO ACTUAL VALOR GANADO

AL CORTE (CA)

F

AL CORTE (VG)

€

CORTE (VC)

$
H

CORTE (VT)

$
J

%
K

4.1.1 _|Obra civil del anillo #10 100% |$ 81497162 |$  79.549.962 [ $ (1.947.200) 0,02[ $ - 0
4.1.2_|Obra civil del anillo #8 0% |$ $ $ - $ (55.890.807) 1
4.2.1 |Compradelterreno 0% | $ - $ - |$ - $ (40.252.500) -1
4.2.2 |Instalacién de Tanques 32% |$ 25125416 |$  29.925.416 | $  4.800.000 0,19| $ 14.405.276 0,93
4.3.1 _|Construccién internas 20% |$ 54610927 |$  54.610.927 | $ - 0,00 $ (12.962.760) 0,19
5 |Inprevistos 0% | $ - $ - |3 - $ -
41%|$ 231433268 |$ 236784916 | $ 5351648 0,02 $ (22.002.180) 0,09
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7.29. FORMATO CONTROL PRESUPUESTAL.

[Nombre del proyecto]

Proyecto de Masificacion de Gas Domiciliario por redes para el
Municipio de Paz de Rio, Departamento de Boyaca.

[Cddigo de la herramienta para este proyecto: PR-28CPR-0112]

[Cédigo del formato aplicado para esta herramienta: F-28CPR-0112]

[Se aclara que este documento es una propuesta de plantilla y es propensa a mejoras si
HEGA S.A. E.S.P. Asi lo considera. El texto que se encuentra entre corchetes y escrito en
cursiva se incluye como una guia para diligenciar el documento. Asimismo, el texto que
aparece en los cuadros azules (escrito en cursiva) o encerrado en cuadros de fondo gris
es un ejemplo de cémo deberan llenarse los respectivos items propuestos en esta plantilla
y debe eliminarse antes de registrar la informacion especifica de cada proyecto para su
respectiva publicacion.

De otro lado, el objetivo de esta herramienta “consiste en monitorear la situacién del
proyecto para actualizar el presupuesto del mismo y gestionar cambios a la base de
costos™’]

97Project Management Institute. Fundamentos de la Direccion de Proyectos, Cuarta edicion. EE.UU.2008.
Project Management Institute, anexo F Controlar los costos, p 407.
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2. Control de version:

[Los datos de esta herramienta se puede modificar durante la

realizacién del proyecto por lo cual se debe llevar un control de versiones para evitar
confusiones en el equipo del proyecto. Se utiliza el formato de la tabla 1 para realizar

este registro.]

Tabla 173 Control de versiones

Version | Hecha por: Aprobado por: Fecha: Motivo d el cambio
[Director del | [Gerente General .
[02] proyecto] HEGA S.A.E.SP] [dd/mm/AA] | [cambio en el formato]

3. Control Presupuestal:

para realizar esta herramienta nos apoyaremos en la

descripcion de la tabla 2 y el formato de la tabla 3

Tabla 174. Descripcién de los pardmetros del control presupuestal.

CONCEPTO DESCRIPCION FORMULA
A Presupuesto Importe del Presupuesto Base original Presupuesto
original autorizado. Base
Revisiones : . Orden de
B autorizadas Orden de cambio autorizado. cambio.
C | Presupuesto Actual Sums_t del presupuesto original y las revisiones A+B
autorizadas a la fecha.
D Ordenes de Cambio | Orden de cambio en proceso de autorizacién (ya | Ordenes de
por Autorizar estan cotizadas) Cambio
E Ordenes de Cambio | Ordenes de cambio en proceso de cotizacion Ordenes de
por Cotizar (con estimados preliminares) Cambio.
Presupuesto Es el que conS|dera} todas las 6rdenes de.
F cambio como autorizadas, tanto las pendientes C+D+E
Proyectado ) . i
por autorizar, como las pendientes por cotizar.
Suma de todos los contratos, érdenes de
G | Contratado compra, ordenes de cambios contratados y
facturas generales.
H | Por contratar Presupuesto actual menos lo contratado C-G
[ rdenes ae camvio [ 720 5 Sores Sobede e o
a costos aprobadas - n 6 J
cambios al presupuesto.
) | uende camioa | e e cue | o
Costo Potenciales T : ’ A
no justifican cambio el presupuesto.
K | costo Total Actual Costo total que incluye las ordenes de cambios G+H+I
aprobados a la fecha de corte.
Importe total pagado a la fecha por: contratos,
L | Pagado ordenes de compra, ordenes de cambio
contratado y facturas generales.
Costo Total Costo total del proyecto, considerando que todos
M . o - K+J
Proyectado los cambios al costo estén incluidos.
Ahorro / Cantidad total de ahorro o sobrecosto si todos
N | sobrecosto los cambios son autorizados (negativo = ahorro) M-F
proyectado. 9 -
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Tabla 175. Control presupuestal, presupuesto.

Importe aprobado en Revisar control de cambios, la columna

el presupuesto base de efecto neto en PPTO y que en el F=C+D+E

estatus diga OC PPTO por cotizar

PRESUPUESTO

- ORDENES POR ORDENES POR
CONTROL PRESUPUESTAL PRESUPUESTO REVISION PRESUPUEST AUTORIZAR COTIZAR PRESUPUESTO

ORIGINAL AUTORIZADA O ACTUAL ORDENES POTENCIALES PROYECTADO

CODIGO EDT A C E F
4.1.1 |Obracivil del anillo #10| $ 14.436.020 | $ - $ 14.436.020 | $ - $ - $ 14.436.020,15
4.1.2 |Obracivildelanilo#8 [$ 12.579.399 | $ - $ 12579.399 | $ - $ - $ 12.579.399,12
4.2.1 |Compra del terreno $ 40.252.500 | $ - Sﬁ 40.252.500 | $ 6.075.200 | $ - $ 46.327.700,00
4.2.2 |Instalacion de Tanques | $ 93.516.925 | $ (3.000.000) $\ 90.516.925 | $ - $ - $ 90.516.925,00
4. 3 1 |Construccioninternas [ $ 273.054.637 | $ - | $| 273.054.637 [ $ - |8 - | $ 273.054.637,00
Inprevistos $ 30.435.980 $ \ 30.435.980 $ 30.435.980
$ 464275461 |$  (3.000.000)] $ |461.275461[$  6.075.200 | $ \ - s 467.350.661
Revisar control de cambios, la columna Revisar control de cambios, la columna
de efecto neto en PPTO y que en el de efecto neto en PPTO y que en el
estatus diga OC PPTO aprobadas estatus diga OC PPTO por aprobacién

Fuente: Autor
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Tabla 176. Control Presupuestal, Costos

Revisar control de cambios, la columna de

Se escribe el importe
contratado hasta la

efecto neto en costosy que en el estatus
diga OC costos aprobadas

Importes totales
pagados a la fecha.

fecha de la actividad. H=C-G] K=G+H+I M=K+J | [N=m-F |
OSTO
ORDEN DE CAMBIO A OSTO A AHORRO
POR PAGADO ALA COSTO TOTA
ONTROL PR P A ONTRATADO OSTO A BRECOSTO
O RAT AR A PRO ADO
APROBADAS PO A RMINO PRO ADO
OD D
4.1.1 |Obracivildel anillo#10 | $ 14.436.020 | $ - $ 947.200 | $ - $ 15.383.220 | $ 15.383.220 [ $  15.383.220 [ $ 947.200
4.1.2 |Obracivildelanilo#8 |$ 9.780.520 | $ 2.798.879 | $ - $ - \$ 12579.399 |$ 7.280.520 |$ 12.579.399 | $ -
4.2.1 |Compra del terreno $ - |$ 40.252.500 | $ - $  6.075.200 [|§  40.252.500 [ $ - $  46.327.700 | $ -
4.2.2 |Instalacion de Tanques | $ 30.578.200 | $ 59.938.725 | $ - $ - $ 90.516.925 | $ 30.578.200 | $  90.516.925 | $ -
4. 3 1 |[Construcciéninternas [ $ 45.890.105 | $ 227.164.532 | $ - $ - $ 273.054.637 | $ 42.140.105|$ 273.054.637 [ $ -
Inprevistos $ 30435980 $ - 1% - 1% - |$ 30.435.980 | $ - |$ 30435980 (% -
TOTAL $ 131.120.825 | $330.154.636 | $  947.200|$  6.075.200 | § 462.222.661 | $ 95.382.045 | $ 468.297.861 | $ 947.200

Revisar control de cambios, la columna de efectone toen PPTOy
en costos, que en el estatus diga OC PPTO o costos  por aprobar.

Fuente: Autor
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7.30. FORMATO CIERRE CONTRACTUAL.

[Nombre del proyecto]

Proyecto de Masificacion de Gas Domiciliario por redes para el
Municipio de Paz de Rio, Departamento de Boyaca.

[Cédigo de la herramienta para este proyecto: PR-29CC0O-0112]

[Cbdigo del formato aplicado para esta herramienta: F-29CC0-0112]

[Se aclara que este documento es una propuesta de plantilla y es propensa a mejoras Si
HEGA S.A. E.S.P. Asi lo considera. El texto que se encuentra entre corchetes y escrito en
cursiva se incluye como una guia para diligenciar el documento. Asimismo, el texto que
aparece en los cuadros azules (escrito en cursiva) o encerrado en cuadros de fondo gris
es un ejemplo de cdmo deberan llenarse los respectivos items propuestos en esta plantilla
y debe eliminarse antes de registrar la informacion especifica de cada proyecto para su
respectiva publicacién.
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De otro lado, el objetivo de esta herramienta es “finalizar cada adquisicion para el

proyecto.”®]

1. Control de version:

[Los datos de esta herramienta se puede modificar durante la

realizacion del proyecto por lo cual se debe llevar un control de versiones para evitar
confusiones en el equipo del proyecto. Se utiliza el formato de la tabla 1 para realizar

este registro.]

Tabla 177 Control de versiones

Versién | Hecha por: Aprobado por: Fecha: Motivo del cambio
[Director del | [Gerente General [Se establecio las
[02] proyecto] HEGA S.A. E.S.P] [ad/mm/AA] fechas de los hitos]

2. Cierre contractual , esta herramienta busca verificar los entregables del proyecto y el
cierre administrativo de cada contrato, funciona como una lista de verificacion para
garantizar el cierre profesional de todos los contratos generados durante el desarrollo
del proyecto. En la tabla 2 se presenta un formato de como se debe realizar esta

herramienta.

Tabla 178. Cierre contractual

Nombre de los
documentos a revisar.

aprobada, etc.

Estado de la revision:
pendiente, en espera,

Nombre de la persona
gue lo reviso

Archivo del contrato

ADO

ADO

Carta de pazy salvo

fianzas

Manuales garantias y

Comunicados

Evaluacion

Lecciones aprendidas

Bitacoras

Cierre de cada contrato

Cancelaciéon de
fianzas.

98Project Management Institute. Fundamentos de la Direccion de Proyectos, Cuarta edicién. EE.UU.2008.
Project Management Institute, anexo F Cerrar las adquisiciones, p 409.
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7.31. FORMATO CIERRE ADMINISTRATIVO.

[Nombre del proyecto]

Proyecto de Masificacion de Gas Domiciliario por redes para el
Municipio de Paz de Rio, Departamento de Boyaca.

[Cdédigo de la herramienta para este proyecto: PR-30CA-0112]

[Cédigo del formato aplicado para esta herramienta: F-30CA-0112]

[Se aclara que este documento es una propuesta de plantilla y es propensa a mejoras si
HEGA S.A. E.S.P. Asi lo considera. El texto que se encuentra entre corchetes y escrito en
cursiva se incluye como una guia para diligenciar el documento. Asimismo, el texto que
aparece en los cuadros azules (escrito en cursiva) o encerrado en cuadros de fondo gris
es un ejemplo de cémo deberan llenarse los respectivos items propuestos en esta plantilla
y debe eliminarse antes de registrar la informacion especifica de cada proyecto para su
respectiva publicacion.

De otro lado, el objetivo de esta herramienta es “finalizar todas las actividades a través de
todos los grupos de procesos de la direccion de proyectos para completar formalmente el
proyecto.”]

1. Control de versién: [Los datos de esta herramienta se puede modificar durante la
realizacién del proyecto por lo cual se debe llevar un control de versiones para evitar

99Project Management Institute. Fundamentos de la Direccién de Proyectos, Cuarta edicion. EE.UU.2008.
Project Management Institute, anexo F Cerrar el proyecto, p 405.
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confusiones en el equipo del proyecto. Se utiliza el formato de la tabla 1 para realizar
este registro.]

Tabla 179 Control de versiones

Versién | Hecha por: Aprobado por: Fecha: Motivo del cambio
[Director del | [Gerente General [recopilacién de nuevos
[02] proyecto] HEGA S.A. E.S.P] [dd/mm/AA] documentos]
2. Cierre administrativo : consiste en comprobar y documentar los resultados del

proyecto para formalizar la aceptacion de los entregables del proyecto. Se inicia con la
recopilacién de la informacion mas relevante del proyecto. A continuacién aparece un
listado de la documentacion necesaria:

Presupuesto final
Programa final

Lecciones aprendidas mas impactantes.
Fotografias finales.

Reporte de control de cambios.
Directorio de participantes: proveedores, consultores, equipo ejecutor y

directivo, etc.

Cartas de recomendacion para miembros del equipo, proveedores vy

consultores.

Antes de terminar el proyecto se recomienda responder las siguientes preguntas:

¢,Cuando iran saliendo los integrantes del proyecto?

¢, Qué trabajos deben entregar previos a su retiro?
¢, Qué criterios de aceptacion deberan cubrir dichos trabajo?
Evaluacion final de desempefio de los integrantes y el equipo.
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