PLANNER

Office Planner es una herramienta de Microsoft que facilita la planificacion y gestion de
tareas en equipos de trabajo. La matriz RACI (Responsable, Aprobador, Consultado,
Informado) puede ser implementada de manera efectiva utilizando esta herramienta para
clarificar roles y responsabilidades en los proyectos. Aqui se presentan algunos pasos y
recomendaciones sobre cémo usar Office Planner para aplicar la matriz RACI en las

empresas:
1. Configuracion del Plan
« Crear un Plan: Inicia creando un plan en Office Planner para el proyecto especifico.

o Asignar Tareas: Desglosa el proyecto en tareas individuales y crea tarjetas para cada

una de ellas en el plan.
2. Asignacion de Roles y Responsabilidades.

Los roles pueden ser establecidos en la descripcion de la tarea

Responsable (R): Asigna la tarea a la persona que es responsable de ejecutarla, ella

sera la encargada de modificar, relacionar la informacion asociada a la actividad

e Aprobador (A): Se puede dar la aprobacion mediante un comentario 0 mediante el

formato asociado a la actividad.

o Consultado (C): Etiquetar a estos individuos les permite saber que sera requeridos

para realizar alguna parte de la actividad.

e Informado (I): Agrega a las personas que deben ser informadas sobre el progreso y

finalizacion de la tarea.



3. Comunicacion y Seguimiento

o Comentarios y Actualizaciones: Usa el campo de comentarios en cada tarea para

actualizar el estado, consultar opiniones y documentar aprobaciones.

o Notificaciones: Asegurate de que todos los miembros del equipo reciben

notificaciones adecuadas sobre cambios y actualizaciones relevantes para sus roles.

4. Informes y Revision

o Tableroy Gréficos: Aprovecha las vistas del tablero y graficos en Office Planner
para visualizar el progreso del proyecto y ver como se estdn cumpliendo las

responsabilidades.

e Revision Periodica: Realiza revisiones periddicas del plan para asegurarte de que
todos los roles y responsabilidades estan siendo cumplidos segun lo previsto. Ajusta

las asignaciones si es necesario.

5. Integracion con Otras Herramientas de Office 365

e Teams: Integra Office Planner con Microsoft Teams para facilitar la comunicacion y

colaboracidon en tiempo real sobre las tareas y roles asignados.

e SharePoint: Usa SharePoint para almacenar y compartir documentos relacionados
con las tareas, asegurando que todos los Consultados e Informados tienen acceso a la

informacion necesaria.

e Outlook: Sincroniza las tareas de Planner con Outlook para que todos los miembros

del equipo puedan ver sus responsabilidades y plazos en sus calendarios.



RACI - Plantilla

Oi .B.1.1 ANALISIS DE REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS

Modificado por usted por ultima vez el hace uno momento

é)g Asignar

()  Lider Nuevos Negocios X

Depaosito Progreso

Recurso Humano B N (O No iniciada ~

Fecha de inicio Fecha de vencimiento

Iniciar en cualquier momentof&] Vence en cualquier momentofi#

MNotas

Descripeion: Caracterizacion de los requisitos especificos.

R: Lider de Nuevos Negocios
A: NA

C: Reclutamiento

I: Gerente de Nuevos Negocios

Lista de comprobaciéon 0/ 3

O Formato asociado xxxx

Reclutamiento X  Gerente Nvo Negocios X

Prioridad

®* Media v
Repetir

@ No se repite N4

E] Mostrar en la tarjeta

Maostrar en la tarjeta
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GENERAL A

T Agregar tarea

Lider Nuevos Nego...

Gerente Nvo Nego...

Gerente Tecnico

(O LA1. REQUISITOS OFERTA

Descripcion: Identificacion

y documentacién de los requisitos
necesarios para presentar una oferta
competitiva.

R: Lider de Nuevos negocios...

©®oy/2

Lider Nuevos Nego...

Gerente Nvo Nego...

Gerente Tecnico

Demas area de la e...

O

O
O

[.A.1 ENTREGA DE PROYECTO PARA
EJECUCION

Formato asociado

Link

®o0/2

Coord Proyecto

Gerente Techico

Cuadricula

RACI - Planner

Panel  Graficos  Programacion

Recurso Humano B

' Agregar tarea

O

Lider Nuevos Nego...

[.B.1 REQUERIMIENTO DE PERSONAL

Descripcion: Identificacion y documentacién
de los recursos humanos necesarios para el
proyecto, incluyendo habilidades,
competencias y cantidad de personal
requerido para cada fase del proyecto.

Reclutamiento

Gerente Nvo Nego...

O

O
O
O

.B.1.1 ANALISIS DE REQUERIMIENTOS
ESPECIFICOS

Formato asociado xxxx
Link de consulta particular: xxx

Link del proyecto xxx

©®o0/3

Lider Nuevos Nego...

Reclutamiento

Gerente Nvo Nego...

O

.B.1.2 SELECCION PRELIMINAR DE
PROFESIONALES

& Probar Project £33

© Escala de tiempo

» (@)

PLAN Y CONTROL C

T Agregar tarea

Lider Nuevos Nego...

Gerente Nvo Nego... Gerente Techico

O .C.1 EVALUACION ECONOMICA

INICIAL

Descripcion:

Identificacion de equilibrio econémico,
analisis inicial de la oferta

econdmica, FM e identificacion de la for
de pago....

Lider Nuevos Nego... ~ Coord Proyecto

Gerente Nvo Nego... Gerente Tecnico

(O 11.C.1 PRESUPUESTO AJUSTADO

Descripcion:

Elaboracién y ajuste del presupuesto de
proyecto.

R: Coordinador de proyectos

A: Gerente Técnico...

Coord Proyecto  Gerente Tecnico

Director del proyec...
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RACI £
RACI

GENERAL A

T Agregar tarea

Lider Nuevos Nego...

Gerente Nvo Nego... Gerente Tecnico

(O LA.1.REQUISITOS OFERTA

®o0/2

Lider Nuevos Nego...

Gerente Nvo Nego... Gerente Tecnico

Demas area delae...

O I.A.1 ENTREGA DE PROYECTO PARA
EJECUCION

®o0/2

Coord Proyecto  Gerente Tecnhico

O II.A.2 ASIGNACION DEL
COORDINADOR DE PROYECTO

II.A.3 SEGMENTACION DE CONTRATO
(O PARA ASIGNACION
RESPONSABILIDADES

Lider Nuevos Nego... Coord Proyecto

Gerente Tecnico  Director del proyec...

Demas area de la e...

[ILA.3.1 LISTADO MAESTRO DE
(O DOCUMENTOS Y REGISTROS
CONTRACTUALES

O II.A.3.2 FORMULACION ENTREGABLES
SEGUN EDT DE PROYECTO

Coord Proyecto  Gerente Techico

Director del proyec... Demas area de la e...

O II.A.3.2.1 ESTRUCTURACION DE
ESPECIFICACIONES TECNICAS

Coord Proyecto  Gerente Techico

Director del proyec... Cood SST

Demas area de la e...

O [ILA.3.2.2 ESTABLECIMIENTO DE
NORMATIVA SSTA

Coord Proyecto  Gerente Techico

Director del proyec... Cood SST

Equipo proyecto

(O HLA.TEJECUCION

(O NI.A.2 INFORMES Y REPORTES

Cuadricula  Panel  Graficos  Programacién

Recurso Humano B

in Agregar tarea

(O 1.B.1 REQUERIMIENTO DE PERSONAL

Lider Nuevos Nego... Reclutamiento

Gerente Nvo Nego...

O .B.1.1 ANALISIS DE REQUERIMIENTOS
ESPECIFICOS

©®o0/3

Lider Nuevos Nego... Reclutamiento

Gerente Nvo Nego...

O .B.1.2 SELECCION PRELIMINAR DE
PROFESIONALES

Lider Nuevos Nego... Reclutamiento

Gerente Tecnico

O .B.1.3 INDEXADO Y PRESENTACION
DE PROFESIONALES

Lider Nuevos Nego...  Talento Humano
Reclutamiento ~ Coord Proyecto

Gerente Tecnico

O I1.B.1 CARACTERIZACION DE PERFILES
PROFESIONALES

Lider Nuevos Nego...  Talento Humano

Reclutamiento ~ Coord Proyecto

[1.B.2 ASEGURAMIENTO DE PERFILES
(O PROFESIONALES (CAPITAL
INTELECTUAL)

Talento Humano Reclutamiento

Coord Proyecto

O 11.B.3 ELABORACION BANCO DE
PROFESIONALES

Talento Humano Reclutamiento

Coord Proyecto

(O 11.B.4 AFILIACION Y CONTRATACION

Talento Humano Reclutamiento

Coord Proyecto ~ Cood SST

O 11.B.5 ELABORACION PLAN DE
ACCION SST

O [11.B.1 SEGUIMIENTO Y CONTROL DE
PERSONAL

© Escala de tiempo

PLAN Y CONTROL C

T Agregar tarea

Lider Nuevos Nego...

Gerente Nvo Nego... Gerente Tecnico

O 1.C.1 EVALUACION ECONOMICA
INICIAL

Lider Nuevos Nego... Coord Proyecto

Gerente Nvo Nego... Gerente Tecnico

(O 11.C.1 PRESUPUESTO AJUSTADO

Coord Proyecto  Gerente Techico

Director del proyec...

(O 11.C.2 CRONOGRAMA DETALLADO

Coord Proyecto  Gerente Techico

Director del proyec...

(O 11.C.3 FLUJO FINANCIERO DETALLADO

Coord Proyecto  Gerente Tecnico

Director del proyec... Compras

[1.C.4 PLAN DE SEGUIMIENTO Y
(O CONTROL DE CRONOGRAMA Y
FLUJO FINANCIERO

Coord Proyecto ~ Compras

(O 11.C.5 SOLICITUD RECURSOS

Coord Proyecto  Gerente Tecnico

Director del proyec... Equipo proyecto

O n.ca FACTURACION

Coord Proyecto  Gerente Tecnhico

Director del proyec... _

O [1.C.2 SEGUIMIENTO Y CONTROL DE
CRONOGRAMA'Y FLUJO FINANCIERO

POLIZAS D

W Agregar tarea

Lider Nuevos Nego...

Gerente Nvo Nego...

(O 1.D.1 DEFINICION POLIZA LICITACION

Lider Nuevos Nego...

O .D.2 GESTION Y SELECCION POLIZA
LICITACION

Lider Nuevos Nego...

(O 1.D.3 PAGO DE POLIZA LICITACION

Lider Nuevos Nego... Coord Proyecto

Gerente Tecnico

(O 11.D.1 GESTION DE POLIZA PROYECTO

Coord Proyecto  Gerente Tecnico

(O 11.D.2 PAGO DE POLIZA PROYECTO

Coord Proyecto ~ Gerente Techico

Director del proyec...

O 1.D.1 GESTION SEGUIMIENTO Y
CARGUE DE POLIZA SHAREPOINT

RACI - Planner

Legales E

- Agregar tarea

Lider Nuevos Nego... Coord Proyecto
Gerente Nvo Nego... Gerente Tecnico

Director del proyec...

(O 1.LE.1 COMPROMISOS ADICIONALES

O [I.LE.1 PERFECCIONAMIENTO DE
CONTRATO

Lider Nuevos Nego...

Gerente Nvo Nego... Gerente Tecnico

Gerente Financiero [N ETRECIoE]

(O ILE1.1 CREACION DE RUT

Lider Nuevos Nego... Gerente Financiero

Director Financiero

O II.E.1.2 CREACION DE CUENTA
BANCARIA

Lider Nuevos Nego...

Gerente Nvo Nego... Gerente Tecnico

Representante Legal

O [I.LE.1.3 ENVIO DOCUMENTACION A
CONTRATANTE

Coord Proyecto  Gerente Techico

Gerente Financiero _
Representante Legal

(O ILE.1.4 FIRMA DE CONTRATO

Coord Proyecto  Gerente Nvo Nego...

Gerente Tecnico  Director del proyec...

Demas area de la e...

O II.E.2 VALIDACION PREVIA A ACTA DE
INICIO

Coord Proyecto Gerente Tecnico

Director del proyec...

(O IL.LE.3 ACTA DE INICIO

O [1.E.1 CARGUE DE MODIFICACIONES
A SECOP

Coord Proyecto  Gerente Tecnico

Director del proyec...

 Contratante
Representante Legal

O l1.E.1.1 MODIFICACIONES AL
CONTRATO

Interesados F

-+ Agregar tarea

O [I.LF.1T KICKOFF MEETING CON
STAKEHOLDERS

II.F.2 FORMALIZACION Y TOMA DE
(O ACCIONES PROVENIENTES DE LA
KICKOFF MEETING

Coord Proyecto  Gerente Tecnico

Director del proyec...

earr)

O II.F.2.1 PRESENTACION DEL
PROYECTO

Coord Proyecto  Gerente Tecnico

Director del proyec...

Caniia]

O II.F.2.2 PRESENTACION DE
CONTRATANTE Y CONTRATISTA

III.F.1 COMUNICACION INFORME A

O INTERESADOS

Coord Proyecto  Gerente Tecnico

Director del proyec...

(O NILF.1.1 INTERNOS

Coord Proyecto  Gerente Tecnico

Director del proyec... Equipo proyecto

(O NIL.F.1.2 EXTERNOS

Datos General

. Agregar tarea

(O Roles Especificos

O Coord Nuevo: xxxx
Q Cord Proyecto: xxxx

®o0/2

&) Probar Project

@

Miembros Filtro (0) ™  Agrupar por Depodsito

Agregar un deposito nuevo



