Codigo WBS Nombre del paquete de trabajo Descripcion Entregable asociado Criterio de aceptacion Recursos requeridos Responsable
Pedir formalmente al &rea Solicitud formal enviada y acuse de  |Solicitud enviada, recibida y Formato de solicitud, correo Coordinador operativo
11111 Solicitar registros operativos histéricos administrativa los regisqus historicos |recibo documentado. i por el area ini énico, personal ini ivo.
o de operacion de maquinaria.
Reunir los reportes de mantenimientos | Carpeta fisica y digital con los Informes completos, legibles y Archivo fisico, escaner, base de datos. | Mecanico jefe
11112 Recopilar informes de mantenimiento anteriores previos de cada maquina en los informes recopilados. organizados por equipo y fecha.
Ultimos 24 meses.
Confirmar existencia y estado actual |Lista actualizada de maquinaria con | Datos coinciden con inventario fisico |Inventario fisico, registros Coordinador operativo
11113 Verificar inventarios de maquinaria de cada equipo registrado en el estado verificado. y documental. administrativos.
inventario.
Realizar entrevistas para identificar | Matriz de observaciones y Todas las entrevistas completadas, Formato de entrevista, grabadora, Director del proyecto
11114 Entrevistar a operadores y mecanicos fallos recurrentes y problemas recomendaciones. informacion registrada y validada. actas.
operativos.
Unificar los datos recolectados en una |Base de datos operativa y validada. Datos sin i ni C , software Excel o similar. | Analista de datos
11115 Consolidar la informacién en base de datos sola base de datos estructurada. errores de formato.
Identificar todos los miembros Listado preliminar interno. Incluye a todo el personal interno Documentos internos, entrevistas. Director del proyecto
11121 Elaborar listado preliminar de actores internos internos que impactan o reciben relevante.
impacto del proyecto.
Identificar interesados externos como | Listado preliminar externo. Incluye a todos los actores externos | Registros comerciales, base de datos | Director del proyecto
11122 Elaborar listado preliminar de actores externos proveedores, clientes y autoridades. relevantes. de clientes.
11123 Clasificar por rol ¢ influencia C!asificar vimeresados seglin su papel |Matriz de Clasi ion completa y validada con Soﬂware de gestion, formato de Director del proyecto
e influencia en el proyecto. el equipo. matriz.
Revisar el listado de interesados con |Listado validado. Firma o aprobacion formal del Documento impreso o digital. Director del proyecto
11124 Validar con patrocinador el patrocinador para confirmar su patrocinador.
exactitud.
Incorporar los interesados validados | Matriz inicial de interesados. Matriz guardada en repositorio oficial. |Software de gestion de proyectos. Coordinador operativo
11125 Incluir en matriz inicial de interesados en la matriz oficial del proyecto.
. . . . Analizar junto al patrocinador y Acta de revision. Acta firmada por ambas partes. Formato de acta, reunién presencial o |Director del proyecto
11131 Revisar la " . " N
director la reunida. virtual.
. . . Corregir datos que presenten errores o | Base de datos depurada. Sin datos erréneos tras revision final. |Software de edicion de datos. Analista de datos
11132 Ajustar datos inconsistentes SR e
11133 Confirmar fuentes oficiales Verificar que todos los Vd-’i.lns Listado de fuentes confirmadas. 100% de datos con respaldo Documentos oficiales. Director del proyecto
provienen de fuentes oficiales.
11134 Firmar conformidad de datos Becibir avprobaciénvformal de la Acta de conformidad firmada. Firmas de las partes responsables. Documento impreso o digital. Patrocinador
11135 Archivar respaldo documental Quﬁrdar copias dg respaldt.nyfisico y  |Carpeta fisica y copia en servidor. Archivos completos y accesibles. Servidor seguro, archivad Area
digital de toda la informacién.
11141 Redactar minutas de acuerdos previos Escribir miinn\::;lcegn acuerdos y Minutas formales. Firmadas por los asistentes. Formato de minuta. Director del proyecto
11142 Firmar actas por partes involucradas Reogger firmas de todos los ) Actas firmadas. Todas las firmas registradas. Documento impreso. Director del proyecto
participantes en acuerdos previos.
. L Guardar actas y minutas en el Documentos en carpeta oficial. Accesibles para interesados Servidor seguro. Area administrativa
11143 Registrar en repositorio digital e >
repositorio del proyecto. autorizados.
11144 Asignar responsables iniciales Definir responsables para las primeras | Lista de responsables iniciales. Documento aprobado por el director. |Documento digital o impreso. Director del proyecto
tareas del proyecto.
11145 Enviar copias a todos los interesados clave IE;issfribuir documentos y acuerdos a | Copia enviada y confirmada. Confirmacion de recepcion. Correo electronico. Area administrativa
11151 Elaborar el documento final del Project Charter Redat_:lar_lfi version final del actade  |Project Charter completo. Revisi_n’n y aprobacién por Procesador de texto. Director del proyecto
constitucion patrocinador.
11152 Presentar al patrocinador Ex;_)n_ngr el Project Charter para su Acta de presentacion. Observaciones registradas. Presentacion digital. Director del proyecto
revision
11153 Ajustar finales segn observaciones Modificar el Project C_harler de Version ajustada. Documento final corregido. Software de edicion. Director del proyecto
acuerdo con comentarios.
11154 Firmar por el patrocinador Recoger la firma de aprobacion. Project Charter firmado. Documento original con firma. Documento impreso. Patrocinador
11155 Publicar oficialmente en repositorio del proyecto Subir‘el I?rojecl Charter aprobado al ~ [Documento disponible en linea. Accesible para equipo autorizado. Servidor seguro. Area administrativa
repositorio.
Definir los productos o servicios clave |Listado de productos principales. Documento validado por el Sesiones de trabajo, documentos de  [Director del proyecto
21111 Identificar productos principales que se entregaran como parte del patrocinador y director del proyecto. |referencia.
proyecto.
Describir todos los elementos Listado de subproductos y Documento validado y aprobado. Diagramas, especificaciones técnicas. |Director del proyecto
21112 Identificar subproductos y componentes secundarios que conforman cada componentes.
producto principal.
Revisar con los interesados Acta de validacion. Firmas de los interesados clave. Reuniones, actas. Director del proyecto
21113 Validar con interesados clave principales el listado de productos y
subproductos.
Determinar el orden de prioridad de  |Matriz de priorizacion. Matriz aprobada por el director del Herramienta de priorizacion, sesiones |Director del proyecto
21114 Priorizar entregables los entregables en funcion de su proyecto. de trabajo.
impacto y urgencia.
21115 Aprobar el listado final ?b&ener aprobacion oficial del listado |Listado aprobado. Ducumento firmado por el E?qcumemo final, firma digital o Patrocinador
inal de entregables. patrocinador. fisica.
Establecer métricas especificas para  |Listado de métricas. Documento aprobado por Documentacion técnica, estandares de |Director del proyecto
21121 Definir métricas por entregable evaluar la calidad de cada entregable. patrocinador. calidad.
Revisar las métricas definidas con el |Acta de validacion técnica. Firmada por el operativo. |Reuni técnicas, de  [Coordi operativo
21122 Validar técnica de criterios equipo técnico para confirmar validacion.
viabilidad
Presentar las métricas y criterios de  |Documento aprobado. Firma del patrocinador. Documento digital o impreso. Patrocinador
21123 Aprobar por patrocinador aceptacion para su aprobacion final
Agregar los criterios de 6 D Version publicada en repositorio Procesador de texto, repositorio Area administrativa
21124 Incluir en documentacion formal aprobados al plan de gestion de oficial. digital.
alcance.
Comunicar los criterios de aceptacion |Registro de difusion. Confirmacion de recepcion de los Correo electrénico, reuniones. Area administrativa
21125 Difundir a todos los interesados aprobados a todas las partes interesados.
21131 Recolectar supuestos clave Identificar las hip6tesis asumidas para | Listado de supuestos. Documento revisado y aprobado. Sesiones de trabajo, documentos de  [Director del proyecto
el desarrollo del proyecto. contexto.
e Lo Enumerar todas las restricciones Listado de limitaciones. Documento aprobado por Normativas, lineamientos internos. Director del proyecto
21132 Identificar limitaciones del proyecto <
técnicas, legales o financieras. patrocinador.
Analizar el efecto de cada restriccién | Informe de impacto. Informe aprobado por el equipo Herramientas de andlisis, software. Coordinador operativo
21133 Evaluar impacto de restricciones sobre alcance, costo y tiempo. técnico.
Obtener aprobacion formal del Documento aprobado. Firma del director del proyecto. Documento digital o impreso. Director del proyecto
21134 Aprobar por la direccion del proyecto documento de supuestos y
restricciones.
21135 Registrar en acta formal Documentar los supuesmsry Acta registrada. Acta guardada en repositorio oficial. ~ |Formato de acta, rep io digital.  [Area
restricciones en un acta oficial.
Exponer el borrador del documento de |Acta de presentacion. Observaciones registradas en el acta. |Presentacion digital, sala de Director del proyecto
21141 Presentar borrador del alcance alcance al patrocinador y equipo reuniones.
clave
. Recibir y documentar comentarios del |Listado de comentarios. Todos los comentarios registrados en | Acta, grabaciones de reunion. Director del proyecto
21142 Revisar y comentar
patrocinador y equipo. formato oficial
Modificar el documento de alcance de |Version ajustada del documento de Documento corregido y validado. Software de edicién, documento Director del proyecto
21143 Ajustar segdn observaciones acuerdo a los comentarios recibidos. ~[alcance. original.
21144 Firmar de aprobacién Recibir la firma de aprobacion del Documento aprobado y firmado. Firma del patrocinador registrada. Documento fisico o digital. Patrocinador

ajustado.




Subir el documento final de alcance al

Documento disponible para consulta.

Accesible para todos los interesados

Servidor seguro, permisos de acceso.

Area administrativa

21145 Publicar en repositorio oficial repositorio digital del proyecto. autorizados.
- Exportar el documento final de Archivo PDF del alcance. Avrchivo sin errores de formato. Software de edicién PDF. Area administrativa
21151 Generar el PDF oficial
alcance a formato PDF.
. . Remitir el documento PDF a todos los |Confirmaciones de envio. Confirmaciones recibidas por correo. |Correo Area
21152 Enviar a todos los interesados clave
interesados relevantes.
. Guardar el documento final en la Avrchivo en repositorio digital. Avrchivo accesible solo por usuarios | Servidor seguro. Area administrativa
21153 Almacenar en servidor seguro
carpeta oficial del proyecto. autorizados.
Asignar codigo y version al Documento con cddigo asignado. Registro confirmado en sistema de Software de gestién documental. Area administrativa
21154 Registrar en control documental documento y registrarlo en el sistema. control.
. " Incorporar el alcance aprobadoala  |Linea base actualizada. Documento reflejado en la version Sistema de gestion de proyectos. Director del proyecto
21155 Incluir en la linea base del proyecto " P P - o 2 9 Proye Proye
linea base del proyecto. oficial de la linea base.
Recoger requisitos mediante Registro de entrevistas. Entrevistas completas y firmadas. Formato de entrevista, grabadora. Coordinador operativo
21211 Entrevistar a operadores y mecanicos entrevistas al personal operativo y
técnico.
. . . Recoger requisitos administrativos Registro de entrevistas. Entrevistas completadas y validadas. |Formato de entrevista, actas. Director del proyecto
21212 Entrevistar a personal administrativo coger red g P Y Proye
relevantes al proyecto.
Obtener requisitos técnicos y Listado de requisitos de proveedores. |Confirmacion escrita de proveedores. |Correo electronico, formularios. Director del proyecto
21213 Consultar a proveedores clave logisticos de proveedores estratégicos.
. ) Analizar contratos actuales para Listado de requisitos contractuales. Documento aprobado por area legal. |Contratos fisicos/digitales. Avrea juridica
21214 Revisar contratos vigentes -
extraer requisitos contractuales.
P i : - Unificar la informacién de requisitos | Matriz preliminar de requisitos. Matriz completa y validada. Software de hojas de célculo. Analista de datos
21215 Consolidar informacion en matriz preliminar : -
en una matriz preliminar.
Evaluar cada requisito segin su Matriz de de requisitos. |D: aprobado por el director | Software de hojas de calculo, datos de | Director del proyecto
21221 Clasificar por impacto en alcance, costo y tiempo impacto en el alcance, costo y tiempo del proyecto. requisitos.
del proyecto.
5 . ” Determinar el grado de urgencia para |Lista priorizada por urgencia. Validada con el equipo de trabajo. Reuniones de priorizacion, software |Director del proyecto
21222 Evaluar urgencia de implementacion : g  Urgencia p P por urg uip d nes de pl proys
cada requisito. de gestion.
o g Identificar i de Mapa de técnicas. Documento revisado por coordinador | Diagramas, software de mapeo. Coordinador operativo
21223 \dentificar dependencias técnicas e P P " P 9 3 P
entre requisitos. operativo.
. I Confirmar la viabilidad técnica de los |Acta de validacién técnica. Firmada por coordinador operativoy ~|Reuniones técnicas, formatos de Coordinador operativo
21224 Validar con equipo técnico mar’a 2P o
ados. mecénico jefe. validacion.
. . . tos validados en la  |Matriz final de requisitos. Guardada en el repositorio digital Software de hojas de célculo. Analista de datos
21225 Incluir en matriz final de requisitos e - -
matriz final oficial. oficial.
. . . El coordinador operativo revisa el Documento revisado. Firmado por el coordinador. Documento fisico o digital. Coordinador operativo
21231 Revisar por coordinador operativo A o
final de requisitos.
EI mecanico jefe revisa los requisitos |Documento revisado. Firmado por mecanico jefe. Documento fisico o digital. Mecanico jefe
21232 Revisar por mecanico jefe para confirmar factibilidad.
. . ; Incorporar cambios sugeridos por Documento ajustado. Version actualizada validada. Software de edicion de documentos.  |Director del proyecto
21233 Ajustar segtn observaciones orp: . o P J proys
revisores técnicos.
" . P Documento final aprobado en Acta de factibilidad. Firmada por el equipo técnico. Documento fisico o digital. Coordinador operativo
21234 Confirmar factibilidad técnica oo e, aproaato ® por el equip o P
términos de viabilidad técnica.
. . Guardar el documento en el sistema | Documento registrado. Confirmacion en sistema. Software de gestién documental. Area administrativa
21235 Registrar en sistema de control
de control
TS - Asignar un codigo identifi Unico |Listado Cédigos Gnicos y sin duplicados. Software de gestion, base de datos. | Analista de datos
21241 Crear c6digos (nicos por requisito o o 9 Y P 9
a cada requisito.
. . Vincular requisite Matriz de requisitos vs entregabl Documento vali r ftware de hoj alculo. Director del proyect
21242 Asignar entregables vinculados cular ca:i: equisi _oasu atriz de requisitos vs entregables. ocumento validado y aprobado. Software de hojas de calculo. ector del proyecto
g
. - e Definir como se verificara cada Columna de criterios de verificacion | Documento validado por el equipo Manual de calidad, formatos de Coordinador operativo
21243 Registrar criterios de verificacion . & e
requisito. completada. técnico. verificacion.
. . Asignar responsable a cada requisito. |Columna de D validado por p . | Base de datos, registros de personal. | Director del proyecto
21244 Registrar responsable asignado 9 P q P 9 P proys
. . Incorporar la matriz de requisitos al | Matriz bajo control de cambios. Documento reflejado en el sistema. | Software de gestion de proyectos. Area administrativa
21245 Incluir en control de cambios . i
sistema de control de cambios.
e Exponer la matriz final de requisits A resentacion. rvaciones registradas. Presentacion digital. Director del proyect
21251 presentar la matriz final poner _a af al de requisitos cta de presentacior Observaciones registradas. esentacion digital ector del proyecto
al patrocinador.
. - o Analizar en detalle los requisitos méas  |Informe de revision. Validado por patrocinador. Documento fisico o digital. Patrocinador
21252 Revisar requisitos criticos f
importantes.
. L - Modificar el orden de prioridades de | Matriz ajustada. Documento actualizado y aprobado. | Software de gestion. Director del proyecto
21253 Ajustar prioridades si aplica . P J yap g proys
ser necesario.
. ) Recibir firma de aprobacion de la Matriz firmada. Documento original con firma. Documento fisico. Patrocinador
21254 Firmar de aprobacion e
matriz final.
. - Subir la matriz final aprobada al Documento disponible en linea. Accesible para interesados Servidor seguro. Area administrativa
21255 Publicar en repositorio P .
repositorio digital. autorizados.
Disefiar la estructura de la Matriz de  |Plantilla de MTR con campos Plantilla completa, sin celdas vacias |Software de hojas de calculo, Director del proyecto
Trazabilidad de Requisitos (MTR) definidos (1D, Descripcion, criticas y validada por el director del |lineamientos de calidad, EDT/EDP.
21311 Defini | con columnas obligatorias. Entregable, Fuente, Responsable, proyecto.
. efinir estructura y columnas Fase, Método de verificacién, Criterio
de aceptacion, Estado,
Observaciones).
Configurar la MTR en la herramienta |Archivo maestro de la MTR en Archivo accesible, con permisos Plataforma colaborativa, manual de ~ |Area administrativa
21312 Configurar software de control seleccionada repositorio con control de versiones. |definidos y control de versiones administracion, servidor seguro.
(Excel/SharePoint/Project Web). activo.
Disefiar y aplicar convencion de Esquema de codificacion y catalogo  [Cédigos tinicos, no duplicados y Norma interna de codificacion, base [Analista de datos
21313 Incluir codigos de requisito codificacion Gnica para cada requisito. |inicial (RQ-XX). trazables a documentos fuente. de datos de requisitos.
Vincular la MTR con la Declaracién  |MTR con hipervinculos a documentos | Todos los requisitos enlazados al Hipervinculos, repositorio digital, Area administrativa
21314 Integrar con documentos de alcance del Alcance y el Documento de de alcance y requisitos. fuente cor control
Requisitos
Validar el formato y funcionamiento | Acta de validacion inicial del formato |Acta firmada por director y Reunion de validacion, acta, firma Director del proyecto
21315 Validar inicial de formato de la MTR con el equipo técnico. MTR. coordinador operativo. digital.
Asignar responsables técnicos a cada | Listado de responsables técnicos por  |Lista aprobada por coordinador Matriz de Coordi operativo
21321 Asignar por area técnica requisito seglin especialidad. requisito. operativo. reuniones de asignacion.
Designar Listado de Aprobado por director del proyecto.  |Registros de personal, sistema de Director del proyecto
21322 Asignar por area administrativa para soporte documental y control. administrativos por requisito. control documental.
Validar disponibilidad de tiempo y Constancias de disponibilidad y Confirmaciones por escrito y Calendario, correos de confirmacion, |Coordinador operativo
21323 Confirmar disponibilidad de recursos recursos de los responsables cronograma de carga. compatibilidad con cronograma. software de planificacion.
asignados.
. . Obtener firmas de compromiso sobre | Actas de compromiso individuales. Actas firmadas y archivadas en Formato de compromiso, firma digital. | Area administrativa
21324 Firmar compromiso de responsables i
roles y plazos por requisito. repositorio.
. . - Publicar el listado consolidado de Listado oficial en repositorio del Acceso concedido a interesados Repositorio digital, control de Area administrativa
21325 Publicar listado oficial
responsables de la MTR. proyecto. autorizados. permisos.
Definir la métrica o indicador para Columna de indicadores por requisito |Indicadores SMART documentados y |Guia de KPI, documento de requi .| Analista de datos
21331 Definir indicadores por requisito verificar cada requisito. completada. coherentes con el requisito.
-, " Asociar normas o lineamientos Columna de referencia normativa por |Normas citadas correctamente y Compendio normativo, enlaces a Director SST
21332 Incluir estandares normativos o N
aplicables a cada requisito. requisito. disponibles en el repositorio. normas, repositorio.
Revisar con el patrocinador los Acta de validacién de métodos. Acta firmada por patrocinador y Reuni6n, acta, firma digital. Director del proyecto
21333 Validar métodos con el patrocinador métodos de verificacion propuestos. director.
Aplicar los métodos a una muestra de | Informe de resultados de prueba Métodos operativos sin hallazgos Muestra de requisitos, registros piloto. |Coordinador operativo
21334 Probar piloto de verificacion requisitos para probar su eficacia. piloto. criticos.




Ajustar métodos e indicadores segin

MTR actualizada con métodos

Version actualizada publicada en

Software de edicion, control de

Area administrativa

21335 Ajustar finales hallazgos de la prueba piloto. ajustados. repositorio. versiones.
Cargar todos los requisitos aprobados |MTR con registros iniciales 100% de requisitos ingresados con su |Base de datos, equipo de digitacion. | Analista de datos
21341 Ingresar en base de datos 9 d P o o . g duipo de dig
enlaMTR. completos. codigo.
o Aplicar revision cruzada de los datos |Acta de doble verificacion. Sin errores de codificacion ni Checklist de verificacion, revisor Director del proyecto
21342 Doble verificar de datos P ° : proye
3 independiente.
Definir el estado inicial (Pendiente/En |Columna de estado inicial Estatus coherente con el plan de Plan de trabajo, guia de estados. Coordinador operativo
21343 Asignar estatus inicial ejecucion/Cumplido) por requisito.  [completada. trabajo aprobado.
. - Generar copia de seguridad de la Backup de la MTR en repositorio Copia verificada y accesible. Servicios en la nube, control de Area administrativa
21344 Respaldar informacion en nube P 9 P P P y
MTR en la nube. Seguro. accesos.
. . Publicar la MTR para consulta MTR publicada con permisos Accesos asignados y prueba de ingreso|Repositorio digital, control de Avrea administrativa
21345 Publicar para acceso de equipo ‘ P way P P 3 gnados y p o P g
edicion por el equipo autorizado. otorgados. exitosa. permisos.
. " Presentar la MTR cargada al Acta de revision de MTR. Observaciones documentadas por el [Presentacion, acta de reunion. Director del proyecto
21351 Revisar con patrocinador e
patrocinador para revision. patrocinador.
. . ; Aplicar correcciones solicitadas por el [MTR corregida. Version actualizada sin observaciones |Software de edicion, control de Analista de datos
21352 Corregir seglin observaciones "
patrocinador. pendientes. versiones.
. Obtener aprobacion d vadela |MTR aprobada formalmente. Firma del patrocinador en acta de Documento fisico o digital. Patrocinador
21353 Aprobar final P P P o
aprobacion.
. " Integrar la MTR aprobada en la linea |Linea base de alcance actualizada. Registro en el sistema de control de | Sistema de gestion de proyectos. Director del proyecto
21354 Incluir en linea base de alcance g P J 9 proye proye
base del proyecto. cambios.
. - . Difundir la MTR aprobada a todos los | Comunicado oficial y enlace a la Confirmaciones de recepcién Correo institucional, repositorio Area administrativa
21355 Comunicar oficialmente a interesados . . " i
interesados autorizados. MTR. archivadas. digital.
31111 Definir temario Establecer el contenido tematicode | Documento con temario aprobado. Aprobacion del director del proyecto y | Documentos técnicos, manuales de Director del proyecto
T las itaci técnicas. coordinador operativo. maquinaria.
. . Designar a los profesionales que Listado de instructores. Instructores confirmados y con Base de datos de personal, contratos. |Director del proyecto
31112 Seleccionar instructores es19 profes 4 e Y P proye
dictarén la disponibi
e . Asegurar disponibilidad de salas de  [Confirmacion de reserva. Espacios confirmados para las fechas |Sistema de reservas, plataforma Area administrativa
31113 Reservar espacios fisicos o virtuales o " N
o plataformas online. program: virtual.
Enviar invitaci y ias  |Lista de d Confirmacion de recepcion de la Correo electrénico, lista de Area administrativa
31114 Convocar a participantes formales a los asistentes. convocatoria. distribucion
L . . Enviar manuales y materiales de Material enviado. Confirmacion de recepcion. Caorreo electronico, plataforma de Area administrativa
31115 Distribuir materiales previos : .
estudio a los participantes. descarga.
. . " Llevar control de asistencia de cada | Lista de asistencia. Firmas o registros digitales de Formato fisico o digital de asistencia. |Area administrativa
31121 Registrar asistencia A - e
sesion de participantes.
. . Presentar el contenido teérico de la Sesion completada. Cumplimiento de agenda y temario. | Presentaciones, proyector, sala. Instructor designado
31122 Exponer contenidos tedricos o P P genday proye! 9
. - . Ejecutar actividades practicas de Registro de talleres. Ejecucion supervisada y evaluada. Equipos de practica, instructores. Instructor designado
31123 Realizar talleres practicos supervisados Jocuta > Pr 9 A P y quipos de p 9
operacion y
Atender consultas técnicas de los Acta de preguntas y respuestas. Registro de todas las preguntas Registro escrito, moderador. Instructor designado
31124 Resolver dudas e preguntas yresp disto preg 9 ‘ o
participantes. respondidas.
. e Tomar fotos durante las Album digital Fotos guardadas en repositorio. Camara, almacenamiento digital. Area administrativa
31125 Registrar fotografico . A
como evidencia.
Elaborar pruebas escritas o practicas |Pruebas disefiadas. Revision y aprobacion por director. Procesador de texto, formularios. Instructor designado
31131 Disefiar pruebas para evaluar participantes.
. . Realizar prt [ rticipantes. |Evaluaciones aplicadas. Participantes evaluados en Formularios, rvisores. Instructor design:
31132 Aplicar evaluaciones ealizar pruebas a los participantes. aluaciones aplicadas articipantes evaluados en su ormularios, supervisores. structor designado
totalidad.
. . Calificar las realizadas. de Calificaci i en sistema. |Formularios, software de notas. Instructor designado
31133 Corregir y calificar
. Dar comentari i Al Participantes informados d Reuniones, formularios. Instructor design:
31134 Retroalimentar individualmente ar comentarios a cta de articipantes informados de su euniones, formularios structor designado
cada participante.
. o Guardar los resultados en el sistema  |Base de datos de calificaciones. Datos completos y sin errores. Software de gestion académica. Area administrativa
31135 Registrar calificaciones N
de registro del proyecto.
" e Elaborar el disefio gréfi | Plantilla de certifi 5 Apr r el director del pra . [Software isefio, | Ar ministrative
31141 Disefiar certificado at_)o_ ar el disel ovg_a co del antilla de certificado. probada por el director del proyecto. |Software de disefio, logos ea administrativa
certificado de participacion.
Confirmar que todos los participantes |Lista de aprobados. Validada por instructor y . |Registro de Coordi operativo
31142 Validar requisitos de aprobacion cumplen criterios para certificacion.
. . . tener firma del director rtifi firmados. Firmas originales registr: 3 Documento impreso, boligrafc Director del pre t
31143 Firmar autoridades internas Obtel ? a del d ec_q y Certificados ados. \as originales registradas. ocumento impreso, boligrafo. ector del proyecto
patrocinador en los certificados.
- Entregar certificados a los Acta de entrega. Firmas de recibido de todos los Documento impreso. Area administrativa
31144 Entregar certificados e .
participantes aprobados. participantes.
. - . rdar copia digital rpet: rtifi 3 Archiv mpletos en repositorio. rvidor ro. Ar ministrative
31145 Archivar digitalmente las copias Gua_ (_13 copi vdvg al de cada Carpeta de certificados chivos completos en repositorio. Servidor seguro. ea administrativa
certificado emitido.
Crear carpeta d | con todo el Carpeta digital organizada. Incluye todos los archivos relevantes. |Servidor seguro, carpetas organizadas. | Area administrativa
31151 Archivar carpeta digital de documentos material y evidencias de capacitacion.
. - Organizar carpeta fisica con copias de |Carpeta fisica organizada. Completa y rotulada. Archivadores, etiquetas. Area administrativa
3.1.15.2 Archivar carpeta fisica de respaldo ganiz P P P 9 pleta y 9
evidencias.
. ) Registrar y clasificar documentos en | Documentos indexados. Busqueda y acceso rapido habilitado. |Software de gestion documental. Area administrativa
31153 Indexar en sistema de gestion documental ? -
el sistema oficial.
N Asignar permisos de acceso a los Lista de accesos autorizados. Acceso restringido a personal Sistema de control de accesos. Area administrativa
31154 Controlar acceso a documentacion . .
archivos. autorizado.
Hacer backup de toda la Copia de seguridad completa. Backup guardado en ubicacién segura. | Disco externo, nube Area administrativa
31155 Realizar copia de seguridad p P 9 P P o 9
Revisar qué equipos estan disponibles | Lista de equipos di Dy validado por Inventario de maquinaria, registros de | Coordinador operativo
31211 Evaluar disponibilidad de equipos que eq _p P auip . P q 9 P
para la prueba piloto. operativo. uso.
Elegir los equipos mas criticos para la |Lista de equipos seleccionados. Documento aprobado por el director |Datos de operacidn, analisis de Director del proyecto
31212 Seleccionar segun criticidad operativa operacion en la prueba piloto. del proyecto. criticidad.
Obtener aprobacién formal de la lista |Acta de aprobacién. Firmada por director de proyecto. Documento fisico o digital. Director del proyecto
31213 Aprobar por el director de proyecto . P P P proye o proye
de equipos para la prueba.
Documentar los equipos seleccionados | Registro de control de pruebas. Documento archivado en repositorio. |Software de gestion de proyectos. Area administrativa
31214 Registrar en control de pruebas en el registro oficial de pruebas.
Informar al equipo de trabajo sobre la [Acta o correo de notificacion. Confirmacion de recepcion por el Correo electrénico, reuniones. Avrea administrativa
31215 Comunicar a equipo operativo seleccion de equipos para la prueba equipo.
piloto.
Instalar y configurar sensores Sistemas instalados y configurados.  |Pruebas de exitosas. |H software Equipo técnico
31221 Configurar sensores y software Y o . 4 Y o o quip
programas de monitoreo.
. Calibrar sensores para asegurar Certificado de calibracion. Valores dentro de tolerancias Equipos de medicidn, software. Equipo técnico
31222 Realizar pruebas de calibracion - precisaps o auip quip
Verificar que los datos se transmiten  |Reporte de validacion. 100% de paquetes de datos recibidos. |Red de comunicacion, software. Equipo técnico
31223 Validar transmision de datos correctamente al sistema central.
. Registrar los detalles técnicos de la | Informe técnico de Inclu Camara, software de diagramado. Equipo técnico
31224 Documentar instalacion Registrat n e Y 9 uip
realizada.
. Validar que el sistema esta listo para | Acta de aprobacién técnica. Firmada por coordinador operativo. | Documento fisico o digital. Coordinador operativo
31225 Aprobar técnicamente : 'q s P P s o P
operacion.
. Documentar el uso diario de la Formato de registro diario. Todos los dias documentados. Formato fisico o digital. Operador de maquinaria
31231 Registrar diario de operacion -
maguinaria durante la prueba.
Anotar todas las paradas no Listado de tiempos muertos. Clasificados por causa y duracién. Formato fisico o digital. Operador de maquinaria
31232 Registrar tiempos muertos e P P P y g P q
5 Documentar cualquier fallo mecanico |Reporte de incidencias. Incluye causa probable y accién Formato fisico o digital. Mecénico jefe
31233 Registrar incidencias mecanicas . o P ve P Y 9 !
ocurrido. tomada.
Reunir los datos de la semana en un | Archivo semanal consolidado. Datos completos y verificados. Software de hojas de calculo. Analista de datos
31234 Consolidar datos semanales

Unico archivo.




Revisar que los datos sean correctos y

Informe de validacién.

Sin errores detectados.

Software de verificacion de datos.

Analista de datos

31235 Validar integridad de datos .
estén
P Comparar datos recogidos con los Informe comparativo. Incluye conclusiones iniciales. Software de analisis. Director del proyecto
31241 Comparar con linea base inicial P " 9 P e Proye
valores de la linea base.
e . Detectar areas con mejoras respecto a | Listado de mejoras. Validado por coordinador operativo.  |Software de analisis. Coordinador operativo
3.1.2.4.2 Identificar mejoras )
la linea base.
. Reconocer patrones de problemas que |Listado de recurrents D validado por equipo Software de analisis. Equipo técnico
31243 Identificar problemas recurrentes P P a ) por equip auip
se repiten. técnico.
. L Redactar un informe inicial de Informe preliminar. Aprobado por director del proyecto.  [Procesador de texto. Director del proyecto
31244 Elaborar informe preliminar P P P Proye! Proye
resultados de la prueba.
I Exponer resultados iniciales al equipo | Acta de presentacion. Incluye registro de observaciones. Presentacion digital. Director del proyecto
3.1245 Presentar a equipo técnico 5 P auip P Ve reg o Proye
técnico.
Modificar el plan de mantenimiento  |Nuevo plan de mantenimiento. Aprobado por coordinador operativo. | Software de datos de Coordi operativo
31251 Redisefiar rutinas de mantenimiento en base a los hallazgos de la prueba prueba.
piloto.
Reorganizar el personal y maquinaria |Plan de reasignacion de recursos. Documento aprobado por director de |Registro de personal, inventario de Director del proyecto
3.1.25.2 Reasignar recursos segln necesidades detectadas. proyecto. maquinaria.
. . " Aplicar cambios répidos que Registro de mejoras aplicadas. Confirmadas por coordinador Herramientas, insumos de Coordinador operativo
31253 Implementar mejoras inmediatas N
imenten la eficiencia. operativo.
Actualizar todos los documentos para | Documentos actualizad enel itorio ofici Software de gestién documental. Area administrativa
31254 Registrar cambios en control documental reflejar los cambios realizados.
. " Obtener autorizacion final para la Acta de aprobacién. Firmada por director de proyecto. Documento fisico o digital. Director del proyecto
31255 Aprobar cambios por director h - P P P proys 9 proys
de cambios.
" P Determinar el porcentaje de tiempo Informe mensual de disponibilidad. Datos calculados segtin formula Software de hojas de calculo, registros | Analista de datos
41111 Calcular mensual de disponibilidad j porcentaje P P 9 ? d 9
operativo de cada maquina. aprobada. operativos.
Comparar disponibilidad real con la  |Reporte comparativo. Cumplimiento o desviaciones Software de anélisis, KPI definidos. | Analista de datos
41112 Comparar con meta > 90 % g P P P cumpli g
Ingresar los valores de disponibilidad | Tablero actualizado. Datos disponibles para todo el equipo |Software de gestion de proyectos. Area administrativa
41113 Registrar en tablero de control al tablero oficial del proyecto. autorizado.
Enviar los resultados de Correo de notificacion. Confirmacion de recepcion. Correo Area
41114 Comunicar resultados disponibilidad a los interesados clave.
Guardar los registros de Archivo mensual en carpeta historica. |Acceso garantizado a registros Servidor seguro, carpetas organizadas. [ Area administrativa
41115 Archivar histérico disponibilidad en la base de datos anteriores.
histérica.
" . Calcular el tiempo de inactividad no |Reporte semanal de tiempos muertos. |Datos completos y validados. Formatos de registro diario, software [Analista de datos
41121 Medir semanalmente tiempos muertos .
por semana. de calculo.
" Determinar las razones principales de |Informe de anélisis de causas. Clasificacién por tipo y frecuencia. Métodos de analisis de causa raiz. Coordinador operativo
41122 Analizar causas :
los tiempos muertos.
Comparar datos obtenidos con meta | Informe comparativo. Cumplimiento o desviaciones Software de analisis. Analista de datos
41123 Comparar con meta < 20 % i i ifi
" Enviar informe de tiempos muertos Informe remitido. Confirmacion de recepcion. Correo electronico institucional. Analista de datos
41124 Reportar al director de proyecto o y
para revision del director.
. Guardar los reportes de tiempos Registro histérico actualizado. Archivos accesibles y ordenados. Servidor seguro. Avrea administrativa
41125 Archivar en base de datos b P 9 Y 9
muertos en el sistema.
. . Documentar falla mecénica en el |Formato de falla mecénica. Dat mpletos y firmad rel Formato fisi igital. Mecénico jeft
41131 Registrar en formato de mantenimiento ocumentar cada falla mecanica en el | Formato de falla mecanica, atos completos y firmados por e ormato fisico o digital lecénico jefe
formato oficial. mecanico.
- Asignar categorfa de severidad a cada |Lista clasificada. Clasificacion segun criterios técnicos. |Manual de clasificacion, software de | Mecanico jefe
41132 Clasificar por gravedad falla P
” Analizar tendencia de fallas Reporte comparativo. Resultados alineados a meta o con Software de andlisis. Analista de datos
41133 Comparar con reduccion meta del 15 % " P P o
frente a la meta.
. - " Aplicar medidas inmediat: I Registre ion correctiva. nfirmacion j ion. Herramientas, re tos. Mecanico jefe
41134 Tomar acciones correctivas inmediatas plicar medidas inmediatas para egistro de accion correctiva. Confirmacion de ejecucio lerramientas, repuestos. lecénico jefe
solucionar la falla.
: oo Emitir informe final de la resolucién |Report ierre. Documento firm r coordinador  |Formato fisi igital. rdinador operative
41135 Reportar de cierre de incidente forme de la resoluciol eporte de cierre ocul _e 0 ado por coordinadol ormato fisico o digital Coordinador operativo
de la falla. operativo.
. Reunir y sumar los costos de Reporte mensual de costos. Incluye desglose por tipo de gasto. Registros contables, software de hojas | Area administrativa
41141 Consolidar mensual de gastos y . P Ve desg por tip 9 g' )
del mes. de calculo.
Analizar diferencias entre gastos Informe de comparacién. de o aprobado, registros Analista financiero
41142 Comparar con presupuesto 9 P puesto ap 9
reales y ahorros. contables.
. L Detectar gastos fuer: [ List: desviaciones. Documento vali r el director Registr ntables, software Director del pre t
41143 \dentificar desviaciones ef e_cl_a gastos fuera de lo stado de desviaciones, ocumento validado por el director de eg _s_ 0s contables, sof e de ector del proyecto
proyecto. analisis.
I nerar acciones para r ir gast Pre t mentada. Apr r patrocinador. Analisi tos, reuniones. Director del pre t
41144 Proponer optimizacion de costos _Ge erar _cc ones para reducir gastos opuesta documentada. probada por patrocinado lisis de costos, reuniones. ector del proyecto
Innecesarios.
- . Exponer los resultad t A resentacion. Firm; r comité Presentacion digital. Director del proyect
41145 Presentar en comité de seguimiento poner los resu va ,OS de costos y cta de presentacior \ada por comité. esentacion dig ector del proyecto
propuestas de
Revisar que todas las tareas de Lista de verificacion. Tareas completadas al 100% o con Calendario de mantenimiento, Coordinador operativo
41151 Verificar tareas programadas mantenimiento se ejecutaron segin lo justificacion. registros.
programado.
Calcular el porcentaje de Informe de D validado por director del |Software de analisis. Analista de datos
41152 Registrar cumplimiento (%) cumplimiento del cronograma de proyecto.
Detectar tareas de mantenimiento no |Listado de retrasos. Clasificado por causa. Registros de mantenimiento. Coordinador operativo
41153 Identificar retrasos i i
realizadas a tiempo.
Ej r acciont ra corregir Registre medidas. nfirm; rel ipo técnico. Herramientas, insumos. Mecénico jef
41154 Implementar medidas correctivas jecutal _acco_ _es para correg egistro de medidas. Cor adas por el equipo técnico. lerramientas, insumos, lecanico jefe
retrasos
Completar tareas atrasadas Acta de cierre. Firmada por coordinador operativo. | Documento fisico o digital. Coordinador operativo
4.1.155 Cerrar actividades pendientes P . i y P 4 o P
Su ejecucion.
Reunir los indi res clave del |B: KPI. mpls vali Registre mpei ware. Anali
41211 Recopilar todos los KPI ms: todos los indicadores clave del |Base de datos de Completa y validada. egistros de desempefio, software. alista de datos
Verificar que los datos sean correctos |Informe de validacion. Sin inconsistencias detectadas. Software de validacion de datos. Analista de datos
41212 Revisar consistencia de datos
y coherentes
Elaborar un resumen ejecutivo con los |Resumen ejecutivo mensual. Aprobado por director del proyecto. | Procesador de texto. Director del proyecto
41213 Preparar resumen ejecutivo . 4 ) P P proye proye
principales
5 Crear graficos que muestren Avrchivo de gréficos. Claridad y precision en la Software de graficos. Analista de datos
41214 Generar graficos comparativos g_ y a : 9 Y p g
D!
Revisar y aprobar el resumen Acta de validacion. Firmada por coordinador operativo. | Documento fisico o digital. Coordinador operativo
41215 Validar por coordinador operativo e yap 4 P P o P
gréficos generados.
Detectar variaciones respecto al plan | Lista de desviaciones identificadas. Registro documentado y validado por |Reportes de avance, herramientas de  [Coordinador de control de proyecto
41221 Identificar desviaciones i imi
base del proyecto. el equipo de control seguimiento.
Clasificar desviaciones segiin su Tabla de clasificacion de Clasificacion coherente y aprobada Matriz de impacto, criterios Analista de control
41222 Clasificar por impacto efecto en alcance, tiempo, costo o desviaciones por direccion. predefinidos.
calidad.
Analizar patrones para prever Informe de tendencias. Informe aprobado por direccion de Software de anélisis de datos, Analista de datos
41223 Determinar tendencias . : fetar
desviaciones futuras. proyecto. registros histéricos.
Proponer acciones iniciales para Documento de recomendaciones. Aprobacion por comité técnico. Guias de mejores practicas, reuniones |Director de proyecto
41224 Hacer recomendaciones preliminares . L o
mitigar desviaciones. técnicas.
Exponer hallazgos y recomendaciones |Acta de presentacion interna. Acta firmada por los asistentes. Presentacion digital, sala de Director de proyecto
41225 Presentar interna al equipo interno. reuniones.
Documentar desviaciones en la matriz | Matriz actualizada. Registro sin errores y completo. Plantilla de matriz, software de Area administrativa
41231 Registrar en matriz de control . L
oficial de control. gestion.
. Definir nivel de criticidad de cada Columna de criticidad actualizada en |Criticidad asignada de acuerdo a Matriz de control, criterios de Analista de control
41232 Clasificar segun criticidad P . - L= A,
desviacién. matriz. criterios definidos. criticidad.
Comunicar desviaciones criticas al Correo o acta de notificacion. Confirmacion de recibido. Correo electrénico, acta formal. Director de proyecto
41233 Notificar al patrocinador si aplica ;
patrocinador.
. Definir acciones correctivas para Documento de plan de accién Plan coherente con la magnitud de la |Guia de gestion de riesgos, plantillas |Coordinador operativo
41234 Proponer plan de accion

desviaciones criticas.

propuesto.

desviacion.

de plan de accién.




Obtener aprobacion de la direccién

Acta de aprobacion.

Firma de director de proyecto.

Documento del plan, acta.

Director de proyecto

4.1.2.35 ireccio
Aprobar plan por direccion para el plan propuesto.
" -~ - Evaluar factibilidad técnica de Informe de viabilidad. Aprobado por comité técnico. Estudios técnicos, herramientas de Coordinador técnico
41241 Analizar viabilidad técnica 5
acciones propuestas. andlisis.
Determinar recursos humanos, Lista estimada de recursos. Lista validada por area de planeacion. |Software de estimacion, reuniones de |Planificador del proyecto
41242 Estimar recursos necesarios materiales y financieros requeridos. planeacion.
41243 Priorizar acciones Ordenar acciones correctivas por Lista priorizada. Aprobada por direccion. F}riterios de priorizacion, matriz de Director de proyecto
urgencia e impacto. impacto.
. Designar responsables para cada Lista de responsables asignados. Confirmacién de or cada | Organit Director de proyecto
41244 Asignar responsables 9 P P P g P proye
accion priorizada. responsable. formales.
. . Integrar acciones correctivas Plan de trabajo actualizado. Documento aprobado por direccion.  |Software de gestion, version Avrea de planificacion
4.1.245 Incluir en plan de trabajo
al plan del proyecto.
. . Elaborar el informe mensual Informe mensual final. Aprobado por direccién. Datos recopilados, procesador de Analista de control
41251 Redactar informe final mensual P P P P
consolidado. texto.
" . Obtener firma de aprobacion del Informe firmado. Firma digital o fisica valida. Documento del informe. Director de proyecto
4.1.252 Firmar por director de proyecto P o proye
informe.
" Remitir el informe al patrocinador. Confirmacion de entrega. Acuse de recibo. Correo electronico, acta de entrega. ~ [Area administrativa
4.1.253 Entregar al patrocinador
. PN Guardar el informe en el repositorio | Documento archivado. Accesible en repositorio seguro. Servidor seguro, control de versiones. |Area administrativa
4.1.254 Archivar en repositorio digital oficial
. Comparar entregables finales con Lista de verificacion de cumplimiento. |100% de requisitos revisados. Documento de alcance, checklist. Director de proyecto
51111 Revisar contra documento de alcance
de alcance.
. - ) Verificar que entregables cumplen Acta de valid Firmada por cliente interno. Documento de criterios, formatos de  |Coordinador de calidad
51112 Validar criterios de aceptacion oo . e
criterios definidos. validacion.
51113 Firmar conformidad por cliente interno Obtener i formal. D firmado. Firma valida registrada. Formato de Cliente interno
. : Ajustar entregables segin Entregables corregidos. Validados nuevamente. Documentos ajustados, control de Equipo técnico
51114 Corregir entregables con observaciones ustar g_ . 9 o o cambios. J auip
- Formalizar el cierre de entregables.  |Acta de cierre. Firmada por todas las partes. Documento final, archivo oficial. Director de proyecto
51115 Cerrar definitivo o P P prove
. Evaluar resultados frente a Informe comparativo. Aprobado por patrocinador. Datos de KPIs, software de andlisis. ~ [Analista de datos
51121 Comparar con KPIs finales P finales P P porp!
: : : Comprobar efectividad de mejoras.  |Acta de validacion. Firmada por direccion. Registro de mejoras, criterios de Director de proyecto
51122 Validar mejoras implementadas P 4 P f‘d " g proye
5.1.1.2.3 Confirmar por patrocinador Obtener confirmacion final. Documento firmado. Firma vélida registrada. Acta de conformidad. Patrocinador
. Archivar evidencias y documentos Carpeta de cierre actualizada. Archivos completos y seguros. Repositorio digital, control Area administrativa
51124 Registrar documental . y P pletosy seg P 9
finales.
. . . Integrar informacién validada al Informe final consolidado. Aprobado por direccién. Procesador de texto, version final. Director de proyecto
51125 Incluir en informe final h .
informe final del proyecto.
. Redistribuir personal a otros proyectos| Lista de reasignaciones. Confirmaciones de aceptacion. Plan de recursos, comunicaciones Recursos humanos
5113.1 Reasignar personal " :
o funciones. internas.
. . Devolver equipos a inventario. Registro de devolucion. Firmado por encargado de inventario. |Lista de equipos, formatos de Area de logistica
51132 Retornar equipos y herramientas uip 9 P 9 N auip 9
devolucion
- Finalizar contratos temporales Actas de liquidacion. Firmadas por ambas partes. Contratos, formatos de liquidacion. Recursos humanos
51133 Liquidar contratos temporales :
vigentes.
51134 Cerrar cuentas con proveedores Liquidar saldos Comprobante de pago final. Sin saldos Facturas, comprobantes de pago. Area financiera
. " . . Actualizar sistema con liberaciones  |Sistema actualizado. Sin registros pendientes. Software de gestién, permisos de Avrea administrativa
51135 Registrar liberacién en sistema " L
realizadas. edicion.
" " . ” Convocar reuniones para revisar Actas de reuniones. Firmadas por asistentes. Agenda, sala de reuniones. Director de proyecto
51141 Realizar reuniones de retroalimentacién o] P P 9 proye
experiencia del proyecto.
" . Recoger opiniones y sugerencias del | Documento de aportes. completa Encuesta Coordinador operativo
51142 Recopilar aportes de equipo eq\fiopgo P ysug P pletay P
: : . Documentar aprendizajes relevantes. |Informe de lecciones aprendidas. Aprobado por direccién. Formato de lecciones aprendidas. Director de proyecto
51143 Redactar informe de lecciones aprendidas P d P P P P Proye
. Revisar y aprobar el informe. Acta de validacion. Firmada por direccion. Documento de informe, criterios de [ Director de proyecto
51144 Validar del documento yap P cume prove
validacién.
. . Guardar el documento en repositorio | Documento publicado. Accesible para futuros proyectos. Repositorio digital, permisos de Area administrativa
51145 Publicar en base de conocimiento s P P P proye " el p
acceso.
. : Exponer informe final a las partes Acta de presentacion. Firmada por asistentes. Presentacion digital, sala de Director de proyecto
51151 Presentar del informe final =P P P P ° o proye
interesadas. reuniones.
" Atender observaciones recibidas en la [Documento de respuestas. Observaciones cerradas. Formato de respuesta, control de Director de proyecto
51152 Resolver observaciones iz .
pi cambios.
. i Obtener aprobacion formal del Documento firmado. Firmas validas registradas. Acta de aprobacion. Patrocinador
51153 Firmar de aprobacion : )
informe final
. - " Notificar el cierre del proyecto. Comunicado oficial Enviado a todas las partes interesadas. | Correo institucional, lista de Area administrativa
51154 Comunicar oficial de cierre A,
distribucién
. : Guardar todos los documentos en Carpeta de cierre completa. Avrchivo seguro y organizado. Repositorio digital, control de Area administrativa
51155 Archivar en carpeta de cierre del proyecto P P guroy org: P 9

carpeta final.

versiones.




