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GLOSARIO 
 
 
Calendario del Proyecto: Un calendario de días o turnos laborales que establece 
las fechas en las cuales se realizan las actividades del cronograma, y de días no 
laborales que determina las fechas en las cuales no se realizan las actividades del 
cronograma. Habitualmente define los días festivos, los fines de semana y los 
horarios de los turnos1

. 
 
Controlar / Control [Técnica]: Comparar el rendimiento real con el rendimiento 
planificado, analizar las variaciones, calcular las tendencias para realizar mejoras 
en los procesos, evaluar las alternativas posibles y recomendar las acciones 
correctivas apropiadas según sea necesario2. 
 
CPTP Costo Presupuestado del Trabajo Planificado (BCWS): Costo en que se 
debería haber incurrido en el proyecto en un momento determinadosi no se 
hubiera producido desviación alguna respecto del plan 
 
Equipo: Grupo de personas con habilidades complementarias comprometidas con 
un propósito común, y una serie de metas de desempeño de los que son 
mutuamente responsables. 
 
EDTEstructuradeDesglosedelTrabajo:Engestióndeproyectos,una Estructura de 
Desglose de Trabajo (WBS) es una estructura de árbol exhaustiva y jerárquica (de 
lo general a lo específico) con las entregas y con las tareas que se tienen que 
realizar para terminar un proyecto.El propósitodeuna WBS es identificar los 
elementos terminales (las acciones reales que se tienen que realizar en un 
proyecto). Por tanto, WBS sirve como base para la planificación del proyecto. 
 
Gestión de la Calidad delProyecto: Describelos procesos necesarios para 
asegurarse de que el proyecto cumpla con los objetivos por los cuales ha sido 
emprendido. Se compone de los procesos de dirección de proyectos Planificación 
de Calidad, Realizar Aseguramiento de Calidad y Realizar Control de Calidad. 
 
Gestión de proyectos: Es la rama de la ciencia de la administración que trata de 
la planificación y el control de proyectos. Esla aplicación de conocimientos, 
habilidades, técnicas y herramientas a las actividades de los proyectos para 
satisfacer los requisitos de los mismos 
 
Gestor de proyectos: Persona con responsabilidad sobre el proyecto y sus 
resultados y autoridad suficiente para desarrollarlo. 
 
 
 

                                                
1
 [DocumentoenPDF-GuíadelosFundamentosdelaDireccióndeProyectos(Guíadel PMBOK®)QuintaEdición,Pág. 184] 

2
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Informacióndeseguimientodelproyecto: Conjuntodedocumentos programados 
para ser realizados regularmente en las actividades, paquetes de trabajo, o el 
proyecto entero para el equipo del proyecto y para los responsables del mismo. 
Los informes de seguimiento deben ser utilizados para promover acciones 
conducentes a corregir las desviaciones y conseguir que se alcancen los objetivos. 
 
Hitos: Un hito es una tarea de duración cero que simboliza el haber conseguido 
un logro importante en el proyecto.Los hitos son una forma de conocer el avance 
del proyecto sin estar familiarizado con el proyecto y constituyen un trabajo de 
duración cero porque simbolizan un logro, un punto, un momento en el proyecto. 
 
Método del camino crítico: Es una técnica de análisis de la red del cronograma 
que se realiza utilizando el modelo de cronograma. El método del camino crítico 
calcula las fechas de inicio y finalización tempranas y tardías teóricas para todas 
las actividades del cronograma, sin considerar las limitaciones de recursos, 
realizando un análisis de recorrido hacia adelante y un análisis de recorrido hacia 
atrás a través de los caminos de red del cronograma del proyecto. 
 
PERT (Red de Actividades): Sistema de análisis de red de tiempo-
acontecimiento en el cual se relacionan los diversos acontecimientos de un 
programa o proyecto con el tiempo planeado para cada uno, y se colocan en una 
red que muestra las conexiones de cada evento con los demás. 
 
Plan de trabajo: Documento que incluye todas las actividades necesarias para 
realizar el proyecto, su definición y los resultados de las mismas, los recursos a 
asignar a cada una de ellas, duración y secuencia. 
 
Planificación: Planear la ejecución de un proyecto antes de su inicio. "La 
planificación consiste en determinar qué se debe hacer cómo debe hacerse, quién 
es el responsable de que se haga y por qué". 
 
PMBOK o Libro de Estándares para la Gestión de Proyectos (Project 
ManagementBody ofKnowledge):Esunestándarreconocido internacionalmente, 
trabaja con el uso del conocimiento, de las habilidades, de las herramientas, y de 
las técnicas para resolver requisitos del proyecto. 
 
Presupuesto: Exposicióndeplanesyresultadosesperados,expresadosen términos 
numéricos: programa “convertido en números”. 
 
Proceso: Es un conjunto de actividades o eventos que se realizan o suceden 
(alternativa o simultáneamente) con un determinado fin. 
 
Programa: Conjunto de metas, políticas, procedimientos, reglas, asignaciones de 
tareas, pasos a seguir, recursos a emplear y otros elementos necesarios para 
ejecutar un determinado curso de acción. 
 
 



Proyecto: Es un esfuerzo temporal emprendido para crear un producto, servicio o 
resultado únicos. Un conjunto de actividades interdependientes orientadas a un fin 
específico, con una duración predeterminada. Completar con éxito el Proyecto 
significa cumplir con los objetivos dentro de las especificaciones técnicas, de costo 
y de plazo de terminación. A un conjunto de Proyectos orientados a un objetivo 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



RESUMEN EJECUTIVO 
 
 

…”Y cuanto más sencillas son las cosas, menos errores se cometen. La parte más 
costosa de un edificio son los errores”... 

Ken Follett 

En la actualidad todas las variables y factores que se manejan en el desarrollo o 
ejecución de un determinado proyecto, y más aún cuando se tienen que 
administrar y controlar varios de manera simultánea, esto representa coyunturas 
organizacionales dado que en no todas, se dispone de un modelo o guía basado 
en fundamentos o estándares, que contribuyan con el éxito de estos asociados 
con la gestión empresarial.  
 
El presente es un diseño metodológico que tiene como propósito presentar un 
modelo de gestión integral para la administración y control de los proyectos en 
desarrollo simultaneode la empresa HYDROTECH OBRAS CIVILESS.A (basado 
en la guía metodológica socializada en elPMBOK® - Quinta edición); en marco de 
todos los requerimientos de los Clientes internos y externos.  
 
Para el desarrollo del modelo a implementar, se realizará la recopilación y 
selección de información, un análisis de referencias teóricas y prácticas sobre 
administración y control de Proyectos, para luego definir los Procesos y 
Mecanismos de Control y Aseguramiento de la Calidad e identificar los Recursos 
(económicos, humanos, de tiempo) requeridos para cada Proyecto; para generar 
una estructura estándar para la Administración y Control de los proyectos en 
desarrollo.  
 
Se estima que, con la elaboración del presente proyecto, se logre poder generar y 
disponer de información efectiva y oportuna para la toma de decisiones gerencial 
de la empresa, con el propósito de consolidar la imagen de la organización, 
garantizar lasatisfacción de los clientes con respuestas eficientes y oportunas y 
optimizar la gestión de la organización. 
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INTRODUCCIÓN 
 
 
El presente es un diseño metodológico que tiene como propósito presentar un 
modelo de gestión integral para la administración y control de los proyectos en 
desarrollo simultaneo de la empresa HYDROTECH S.A. con base en la 
integración de conocimientos respecto de la Gerencia de Proyectos, la cual se 
define de manera simple pero directa como la serie de actividades y tareas 
ordenadas, con una secuencia lógica que contemplan todos los elementos 
necesarios partiendo de los recursos humanos, el tiempo, los materiales entre 
otros, a fin de cumplir un objetivo específico. 
 
La principal tarea de la Gerencia de Proyectos es alcanzar todos los objetivos 
trazados, identificando y tomando las medidas que permitan garantizar a través de 
las mejores prácticas el logro de los objetivos en términos de alcance, tiempo y 
costo, con lo cual, se busca maximizar el uso eficiente de los recursos, obtener 
beneficios económicos y de conocimiento, para de esta manera convertir estas 
prácticas en referencia de nuevos o recurrentes proyectos, bajo un estándar o 
lenguaje universal para el manejo de los mismos. 
 
Para realizar un análisis orientado a la problemática a la cual se enfrentan las 
empresas cuando no se han implementado esquemas o metodologías definidas, 
estructuradas y probadas de administración y Gerencia de Proyectos, por tanto, 
como punto de partida se tomó la elaboración de un diagnóstico en las áreas 
involucradas con la Gerencia de Proyectos, a partir de la identificación de las 
debilidades, fortalezas y todas las oportunidades y amenazas,originadas en la 
forma de gestionar el principal valor de las empresas, y del cómo lograr el 
compromiso para cumplir los objetivos en el tiempo pactado con los clientes. 
 
La principal motivación para realizar este trabajo, fue el interés por conocer las 
debilidades en torno a la Gestión de Proyectos y buscar una posible solución a las 
mismas, además la innegable oportunidad académica de aplicación en el ámbito 
profesional como Especialistas en Gerencia de Proyectos. 
 
En el marco de la integración de todas las áreas del conocimiento abordadas,este 
trabajo se realizó a través de una correlación de elementos vinculantes del 
proceso de gestión actualde proyectos y al quehacer profesional de cada uno de 
los miembros del grupo, basados en estosplanteamientos y con base en el análisis 
de la situación actual de la gerencia de proyectos en HYDROTECH se espera 
aportar todos los elementos con los que se pretende dar una solución para la 
empresa seleccionada, para implementar la propuesta del uso del modelo para la 
Gerencia de Proyectos bajo la guía del Project Management Institute, 
organizacióncreadora del manual PMBOK® - Quinta edición constituido y 
reconocido como estándar mundial para la Gerencia de Proyectos, el cual aplica a 
diversidad de proyectos sin importar su naturaleza, pero con matices sutiles que 



marcan la diferencia. 
1. FORMULACIÓN 

 
 
1.1 DESCRIPCIÓN ORGANIZACIÓN FUENTE DEL PROBLEMA O NECESIDAD 
 
La actividad empresarial de HYDROTECH OBRAS CIVILESS.A se desarrolla en el 
ámbito del sector de la impermeabilización y arquitectura bioclimática con 
suministros y aplicaciones de materiales. Además de la distribución y 
comercialización de productos nacionales e importados como: Membranas 
asfálticas, poliuretanos líquidos, embudos especiales y aditivos para concreto, así 
como también en el diseño de sistemas colectores de agua lluvias estructuras, 
cubiertas asesorías y consultorías, consolidando una posición fuerte entre los 
líderes nacionales de cada uno de estos sectores de actividad. 
 
Con más de una década en el sector de la impermeabilización hemos crecido y 
proyectado nuestra compañía a nivel internacional, participando en eventos y 
ferias internacionales como Construmat en Barcelona – España, Expo 
construcción y Expo diseño en Corferias – Bogotá, Expo Camacol en Plaza mayor 
– Medellín, entre otros; logrando así consolidar relaciones comerciales importantes 
con compañías en Italia, España, Grecia y México; reforzando y ampliando 
nuestros sectores primarios de negocio.  
 
HYDROTECH S.A., es una empresaque se dedica al suministro e instalación de 
materiales para la impermeabilización, al desarrollo de construcciones sostenibles 
mediante la arquitectura bioclimática y la interventoría de obras de construcción 
desde sus inicios. 
 
Sin embargo se evidencia una falta de metodología definida que establezca un 
lenguaje universal para los gestores de proyectos y equilibre los problemas 
cotidianos que generan sobrecostos, pérdida de oportunidades, duplicidad de 
actividades, perdida de documentación, falta de productividad, desviación de 
tiempos de entrega, desviación de costos, dilaciones en el proyecto que no 
contribuyen a las mejores prácticas empresariales. 
 
Así mismo se manifiesta una dificultad en la constitución de equipos de proyecto 
eficientes, y se desaprovecha el desarrollo de las competencias de las personas, 
la gestión del conocimiento mediante la aplicación de etapas, fases, procesos y 
formatosparalagestiónde proyectos y la resolución de problemasalno establecer 
guías y herramientas adecuadas para este fin. 
 
Por otra parte se dilata el establecimiento de sistemas de información y 
comunicación para facilitar la gestión corporativa, la planificación de recursos, 
terminologíaysistemasdemedidacomunesatodoslosproyectosdela compañía. 
 



Nosedefinecorrectamenteelalcancedelproyectoylosrequerimientosdel cliente, ni se 
identifican las limitaciones que tiene HYDROTECH S.A. en referencia a las 
necesidades. 
 
Finalmente dificulta la integración de las diferentes áreas y personas que la 
componen, desviando los objetivos y el enfoque de los proyectos respecto a los 
objetivos corporativos de las diferentes áreas y programas de la empresa. 
 
1.1.1 INVOLUCRADOS EN EL PROYECTO 
 
Tabla 1-1Formato De Registro De Interesados o Afectados 

Nombre del Interesado Rol primario/Designación/ Cargo 

Humberto Guevara Gerente General 

Julio Cesar Munevar Gerente de Operaciones Regional Bogotá 

Kid Rubio, Julio Cesar Munevar, 
Jesús Rodolfo Peña 

Equipo de Propuesta 

Polyglass (Italia), Cassali (Italia), 
Neogard  

Proveedor 

Mariano Landázuri, Luis Ángel 
Lemus 

Contratista 

Janeth Narváez, Astrid López, Oscar 
López 

Distribuidor 

Mauricio Prada, Oscar López, Nelson 
Ovando 

Constructor 

Oficiales Ayudantes entendidos de la 
impermeabilización 

Equipo de trabajo en obra 

Jessica Contreras, Diana Guevara, Administrador de Equipamiento 

Jhon Domínguez, Breitner Mejía, 
David Urrego, Jhon Coy 

(Coordinadores de obra, Directores de 
obra, Residentes, Maestros) 

UniversidadPiloto de Colombia  
Dirección Especialización en Gerencia de 
proyectos 

Fuente: Autores 
 
En la Tabla 1-1Formato De Registro De Interesados o Afectados)¡Error! No se 
encuentra el origen de la referencia. se listan todos los involucrados en la 
ejecución del proyecto, indicando de manera general los intereses de cada uno y 
el nivel de influencia de cada uno. 
 
Para reducir al máximo posible los riesgos e incertidumbres del proyecto y 
aumentar con ello sus probabilidades de éxito; esto es, las probabilidades de 
conseguir los beneficios esperados por el cliente, por la propia HYDROTECH y por 
los participantes e interesados en el proyecto, deben involucrarse en la etapa 



precontractual en la medida de lo posible los mismos responsables (comerciales, 
gestores y técnicos) sobre los que recaerá la responsabilidad del proyecto en las 
etapas posteriores, y todas aquellas personas naturales o jurídicas vinculadas 
conHYDROTECHy que tienen un interés, influencia o una participación relevantes 
en el proyecto y sus resultados. 
 
 
1.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 
 
1.2.1 Arboles de problemas - Consecuencias 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 1-1 Árbol de problemas. 
Fuente: Autores 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

No conformidad con la gestión de los 
requerimientos de los procesos y sistemas 
asociados a la dirección de proyectos en términos 
de costo beneficio para los objetivos de la 
empresa 

Reproceso en las tareas 
de dirección de los 
proyectos 

No alineamiento en los 
procesos de gestión de 
la organización. 

Dirección de proyecto 
desenfocada de un 
protocolo 

Subutilización de los 
Sistemas de Información 
Institucionales 

Desactualización de 
la información de las 
bases de datos 
existentes 

Falta de oportunidad en 
el ingreso y acceso de la 
información 

Carencia de información 
oportuna para la toma de 
decisiones 

Ineficiencia en la gestión 
de los recursos 

Mayores costos en los 
procesos de dirección 

Detrimento de la Calidad de 
los proyectos de 

impermeabilización 



 
 
1.2.2 Arboles de problemas - Causas 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 1-2Árbol de problemas. 
Fuente: Autores 

 
 
1.2.3 Descripción General del Problema 
 
Lafalta de metodología definida que establezca un lineamiento 
generalparalosgestoresdeproyectosyequilibrelosproblemas cotidianos generados 
por la gestión unicamnete orientada hacia los resultados de los proyectos, esta 
como producto de la situación económica actual del mercado, en el cual se 
evidencia una contracción en la oferta de proyectos relacionados con el segmento 
en el que participa la compañía, lo que ha conllevado una gestión tradicionalista y 
en muchos aspectos empírica,razones por las cualesactualmente se evidencian: 
sobrecostos, pérdida de oportunidades,duplicidad de actividades, perdida de 
documentación, falta de productividad, desviación de tiempos de entrega, 
desviación de costos, dilaciones en el proyecto contribuyen aldeterioro de las 
mejores prácticas empresariales. 
 
1.3 ALTERNATIVAS DE SOLUCIÓN 
 
Las soluciones que alcanzarían de manera integral los objetivos y políticas de la 
organización son: 
 

 Centralizar la Gerencia de proyectos desde la oficina principal en la ciudad 
de Medellín. 

No conformidad con la gestión de los 
requerimientos de los procesos y sistemas 
asociados a la dirección de proyectos en términos 
de costo beneficio para los objetivos de la 
empresa 

Desarticulación procesos 
misionales de la empresa y 
proyectos contratados. 

Mercado en contracción 

Gestión orientada por 
resultados 

Procesos, requerimientos 
no planeados  

Disminución de la oferta 



 Crear una PMO. 
 Diseñar una metodología integral para la gerencia de proyecto de la 

compañía. 
 Participar en una mayor cantidad de proyectos. 

 
1.3.1 Descripción general de la alternativa seleccionada y consideraciones 
para la selección 
 
La opción decantada fue: Plan para el diseño y la implementación de un modelo 
de gestión para la administración y control de los proyectos en desarrollo de la 
empresa HYDROTECH OBRAS CIVILESS.A. 
 
A partir del uso del Método Walt Disney, se realizó una sesión de lluvia de ideas 
evaluando cada una de ellas, tomando como principales consideraciones para 
elegir esta opción, las siguientes: 
 

 Realizar mejoras en la gestión en tiempos y costos coherentes con la 
situación actual de la organización 

 Optimizar las respuestas para dar soluciones sistémicas a la necesidad de 
la organización, respondiendo a la filosofía corporativa. 

 Definir la opción clave para el control de los proyectos por parte de la 
gerencia general. 

 
Entidad o persona que ejecuta el proyecto. 
 
Grupo de consultoría:  
 
Cesar Munevar  
Kid Rubio  
Rodolfo Peña  
 
Entidad o persona que financia el proyecto. 
 
Junta de socios HYDROTECH OBRAS CIVILESS.A 
 
1.4 OBJETIVOS DEL PROYECTO 
 
1.4.1 General 
 
Realizar el plan para el diseño e implementaciónde una metodologíade gerencia 
de proyectos en lacompañía HYDROTECH OBRAS CIVILES S.A.. 
 
1.4.2 Específicos 
 

 Definir procedimientos y herramientas para asegurar la administración 



efectiva de los recursos y especificaciones formuladas para la ejecución de 
proyectos exitosos 

 
 Diseñar la metodología para la gestión de proyectos en HYDROTECH S.A. 

 
 Elaborar la evaluación técnica y metodológica de la implementación de la 

metodología para la gestión de proyectos en HYDROTECH S.A 
 

 Establecer los escenarios y condiciones necesarias para emprender el 
proceso de implementación de la metodología para la gestión de proyectos 
en HYDROTECH S.A 
 

 Presentar la propuesta del diseño e implementación de la metodología para 
la gestión de proyectos en HYDROTECH S.A 
 

1.5 MARCO METODOLÓGICO 
 
1.5.1 Fuentes de información 
 
1.5.1.1 Primarias 
 
Se establecen principalmente entrevistas realizadas a los gerentes de proyecto de 
HYDROTECH S.A., con el fin de determinar y conocer las necesidades reales de 
estos gestores. 
 
1.5.1.2 Secundarias  
 
Consultasdetextosdegestiónde 
proyectosyconsultaconexpertosengestióndeproyectos. 
 
1.5.1.3 Instrumentos y técnicas para la recolección de información 
 
Las variables eindicadoresque se elegirány las técnicas más apropiadas para 
recolectar la información necesaria con miras a establecer un diagnóstico de la 
realidad serán:  
 

 entrevistas con el cuerpo de gerencia de la organización, quienes 
constituyen el universo poblacional objeto de esta investigación. 
 

 entrevistas elaboradasy enmarcadas en el conocimiento y los estándares 
de gestión deproyectos, bajo guía PMBOK (Project Management Body of 
Knowledge) 

 
1.5.2 Tipo de Estudio 
 



Estudio Analítico - Estadístico: Se realizará un estudio de este tipo ya que a 
partir de la recolección y tratamiento de información se buscará dar respuestas, 
productivas, creativas y rentables para la ejecución del proyecto de inversión. 
 
Serán seleccionadas una serie de variables, que permitan describir lo que se 
investiga, además de identificar la situación del producto en el mercado actual.  
Entre las que se destacan, tecnológicas y económicas. 
 
1.5.3 Método de estudio 
 
Se utilizará como método de estudio el de la Observación Directa: Este 
método permite el conocimiento de las diferentes variables del proyecto, desde la 
realidad, a partir de hechos y no de supuestos.Es un instrumento importante para 
establecer el comportamiento de los diferentes actores que intervienen en el. 
 
Se evaluará el contexto para de esta manera determinar el grado de favorabilidad 
y fiabilidad en los resultados de este proyecto. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

2. EVALUACIÓN TÉCNICA 
 
 

2.1 SUPUESTOS 
 
La propuesta de la implementación ha sido previamente avalada y tiene vía libre 
para la ejecución 
 
Todos los gerentes de proyecto tienen la disposición para implementar un 
protocolo de gestión de proyectos en la organización 
 
El diagnóstico inicial de la situación indica alta favorabilidad en la ejecución del 
proyecto 
 
No existen equipos de trabajo capacitados en gerencia de proyectos al detalle 
 
Se cuenta con toda la infraestructura técnica metodológica, estratégica y operativa 
para el desarrollo de la metodología. 
 
2.2 RESTRICCIONES 
 
Para la elaboración del diseño o modelode gestión de proyectos se deberán tener 
en cuenta aspectos importantes tales como, los presupuestos, la disponibilidadde 
materiales e insumos entre otros. 
 
PRESUPUESTO OFICIAL: De conformidad con el diagnostico organizacional 
elaborado en HYDROTECH, el presupuesto oficial destinado para la 
implementación de un modelo de gestión de proyectos es hasta la suma 
deCIENTO TREINTA MILLONES DE PESOS MCTE ($ 130.000.000), incluido IVA 
y todos los impuestos, gastos, costos directos o indirectos a que haya lugar. 
 
PLAZO DE EJECUCIÓN: El plazo de ejecución del objeto del presente diseño de 
gestión de proyectos es de 9 meses a partir de la suscripción del acta de 
constitución. 
 
LUGAR DE EJECUCIÓN: El lugar de ejecución del presente proyecto será en las 
instalaciones de HYDROTECH (Regional Bogotá) ubicada en la sede de la ciudad 
de Bogotá en laCra 7 No. 121 – 20. 
 
SUPERVISION DEL PROYECTO: La supervisión, control y seguimiento del 
desarrollo de las obligaciones contempladas en el proyecto será realizada porel 
gerente de proyectos, quien tendrá a cargo las funciones establecidas para el 
efecto en el manual de supervisiónHYDROTECH. 



 
La supervisión se realizará con informes quincenalesen los cuales se exigirá y 
auditará el cumplimiento del proyecto y de sus especificaciones en todas y cada 
una de sus partes. 
Para la aprobacióndel modelo se gestión de proyectosse deberá contarcon la 
aceptaciónde las diferentes áreas o departamentos de la empresa a través de del 
director o líder de cada área 
 
2.3 FACTORES DE ÉXITO 
 

 Asegurar la implementación del modelo y la metodología en todas las áreas 
de impacto de la organización. 

 Reducir el margen de error de la gestión de proyectos en un 40%. 
 Mejorar la gestión del tiempo en un 30% 
 Establecer un manual de conocimiento general para la gestión de 

proyectos. 
 
2.4 DIAGNÓSTICO DE PROCESOS CLAVE 
 
Con base en losflujograma de los procesos de dirección actual de procesos, se 
establece el punto de partida para indicar a nivel general aquellas situaciones 
sujetas a acciones correctiva o de mejora dentro de los procesos de gerencia de 
los proyectos. 
 
2.4.1 Factores Ambientales 
 
2.4.1.1 Reseña Organizacional 
 
La actividad empresarial de HYDROTECH OBRAS CIVILESS.A se desarrolla en el 
ámbito del sector de la impermeabilización y arquitectura bioclimática con 
suministros y aplicaciones de materiales. Además de la distribución y 
comercialización de productos nacionales e importados como: Membranas 
asfálticas, poliuretanos líquidos, embudos especiales y aditivos para concreto, así 
como también en el diseño de sistemas colectores de agua lluvias estructuras, 
cubiertas asesorías y consultorías, consolidando una posición fuerte entre los 
líderes nacionales de cada uno de estos sectores de actividad. 
 
Con más de una década en el sector de la impermeabilización hemos crecido y 
proyectado nuestra compañía a nivel internacional, participando en eventos y 
ferias internacionales como Construmat en Barcelona – España, Expo 
construcción y Expo diseño en Corferias – Bogotá, Expo Camacol en Plaza mayor 
– Medellín, entre otros; logrando así consolidar relaciones comerciales importantes 
con compañías en Italia, España, Grecia y México; reforzando y ampliando 
nuestros sectores primarios de negocio. Nuestra capacidad de negociación y 
servicio en términos humanos y de recursos, siguen siendo la base de nuestra 



fuerza, ello unido a nuestro conocimiento de las necesidades y exigencias de 
nuestros clientes y consumidores finales, nos permiten representar y comercializar 
productos con un alto valor agregado y con unos altos niveles de calidad que son 
la clave del éxito en el ámbito mundial. 
 
Nuestro plan estratégico está enfocado al mejoramiento continuo, la calidad, la 
variedad, respaldo y garantía, tanto de nuestros productos como de nuestros 
servicios. 
 
Nuestro OBJETIVO, no es otro que el conseguir el equilibrio entre la 
responsabilidad personal y el trabajo en equipo, mediante la aplicación de 
procesos integrales y de una responsabilidad operativa. Esta estructura 
empresarial y organizativa, nos permite un crecimiento financiero con un adecuado 
retorno de beneficios para el interés de nuestros accionistas, clientes y empleados 
 
2.4.1.2 Misión 
 
“Impermeabilización en manos expertas” 
 
Centrados en la satisfacción y soluciones integrales a nuestros clientes y usuarios, 
buscamos generarles valor agregado a nuestros accionistas y bienestar a nuestros 
colaboradores y a la comunidad. Para lograrlo, enfocamos nuestra actividad 
empresarial3 en el sector de la impermeabilización y desarrollo de proyectos 
bioclimáticos con suministros y aplicación de materiales, posicionando marcas 
líderes con una amplia gama de productos y servicios para la construcción. Lo 
anterior fundamentado en el talento humano, trabajo en equipo, el conocimiento 
del sector, la innovación y altos niveles de servicios a clientes y usuarios. 
 
2.4.1.3 Visión 
 

 Ser la empresa del sector líder en el suministro, aplicación, distribución y 
comercialización de productos importados para la construcción. 

 Proporcionar garantía, tranquilidad y calidad de vida a los usuarios, con 
productos que satisfagan sus necesidades y requerimientos. 

 Tener relaciones comerciales con Centroamérica y la Comunidad Andina. 
 Ser la mejor opción para los constructores en el diseño y montaje de 

sistemas de desagüe de aguas lluvias4. 
 
2.4.1.4 Valores Corporativos 
 

 Actuamos en forma ética y transparente 
 Somos responsables y cumplimos las normas. 

                                                
3
MANUAL DE GESTIÓN ESTRATÉGICA HYDROTECH S.A. Teleología de la Organización. 

4
_______MANUAL DE GESTIÓN ESTRATÉGICA HYDROTECH S.A. Teleología de la Organización. 



 Respeto por los demás 
 Tenemos vocación de servicio 
 Vivimos la calidad integral 
 Somos innovadores 
 Tenemos espíritu de progreso 
 Trabajamos con entusiasmo y amor al trabajo 
 Somos leales5 

 
2.4.2 Gestión depropuestasycontratos 

 
Figura 2-1 Fase precontractual 

Fuente:Autores 
 

Generalidadesdel proceso:De inicio la identificación de 
laoportunidadcomercial,sehaceanálisis juntocon 
eláreajurídicadelosrequisitosdelpliego,seevalúariesgos,costos de elaboración dela 
propuesta,recursos humanos,requisitos, exigenciasdelcliente. Sedispone del 
equipodetrabajo paralaelaboracióndelas propuestasse definen 
tiemposdeentrega,roles,y costodela elaboración delproyecto.Finalmentesiel 
proyecto esadjudicadose hacelagestión del contrato. 

 
Del análisis de este proceso se presentan las siguientes debilidades: 
 
 Faltade planificaciónyseguimiento. 
 Faltadepolíticasdefinidasenlosprocesosqueintervienenenelciclocomercial. 
 No se encuentra definido en una ocupación dentro de la organización, que 

vele por el funcionamiento correcto de los procesos comerciales y 
proponga mejoras a los mismos. 

 Seevidenciafaltadecomunicaciónenlostiemposdeentregadecada 
unodelosroles,paracumplir conlaentregadelaspropuestas. 

 Faltanformatos definidosparala obtención decostos de elaboracióndela 
propuestayel contrato. 

 Faltauncontrolmás preciso acerca delascausasderechazodelas propuestas. 
 
 
 
 
 

                                                
5
MANUAL DE GESTIÓN ESTRATÉGICA HYDROTECH S.A. Teleología de la Organización. 

Identificación de la 
oportunidad comercial 

Análisis de las 
exigencias del 

pliego 

Revisión de 
requisitos 
(recursos 

disponibles) 

Elaboración y 
revisión de la 

propuesta 

Cierre de 
contratos 



 
 
2.4.3 Planificación del proyecto 

 
Figura 2-2 FLUJOGRAMA Planificación del proyecto 

Fuente: Autores 
 

Generalidades delproceso:Planificacióndelosrecursosnecesariosparala 
ejecucióndelproyecto,identificacióndelasfuentesdefinanciaciónconla 
GerenciaFinancierasolicitudderecursoshumanos,(metodologíade 
reclutamientoyseleccióndeperfilesdeacuerdoalproyecto),físicos, tecnológicos, 
estructurales, deinfraestructuraetc., gestión de compras de 
materiales;identificacióndeproveedores, negociacióndepagos,tiemposde 
entrega,especificaciónydisponibilidaddelosmateriales. 
 

 Nose evidenciauncalendario detrabajo 
 Noseevidenciauncronogramadeactividades,conasignaciónde 

responsabilidades yroles específicos. 
 Faltaestablecer los hitosyentregables parael cliente 
 Faltaun plandeidentificacióndedesviaciones yseguimiento 
 No hayunadocumentaciónclaradela planificación del proyecto. 
 Faltaun plandecomunicaciónpara la ejecucióndel proyecto 

 
2.4.4 Ejecuciónyseguimientodelproyecto 
 

 
Figura 2-3 FLUJOGRAMA Ejecución y seguimiento del proyecto. 

FUENTE: Autores 
 
Se hace unareunión de aperturacon elclientey el equipodel proyectodondese 
designanroles,se especifican losentregables,se definen responsabilidades,se 
emprendeelproyecto(estedependedelanaturalezadelp/sofrecidoalcliente), 
sehacenlaspruebasnecesariasantes delaentregadefinitivaalcliente,todoel 
procesoestáacompañadodeunarevisiónpermanenteylaevaluacióndeltrabajo ydelas 
personas. 
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 Falta documentar laejecucióndel contrato,los hitosylos entregables 
 Nose evidencianformatos deseguimiento 
 Falta unplanidentificación de accionescorrectivas ydemejora 
 Noseevidenciaelusodeunaherramientadesoftwareespecíficoparagestión de 

proyectos. 
 Falta unplande evaluación documentadodirigido a los proyectos. 
 Nohayuncontrolclarodelosparámetrosdecadaproyectoniunmanualde 

cómoobtener lasestadísticas. 
 
2.4.5 Mapa de procesos HYDROTECH S.A. 
 

 
Figura 2-4 MAPA DE PROCESOS 

Fuente: Manual de Gestión Estratégica HYDROTECH S.A. 
 

2.4.6 Propuesta de valor 
 
Ladinámicaempresarialydelmercadoplanteaelretoimplementarprogramas que 
aporten valor al que hacer de la organización,que estructuren 
unmarcodereferenciaparaofrecer gestiones amparadas en las buenas prácticas, a 
los gruposdeclientes actuales,potencialesy futuros, deunamanera 
efectivaquepermitalaadministracióndeproyectosdeunaforma máseficientey 
queaportegenereestándaresdecalidadreferencialesbasados enel 
usodenuevastecnologías,desarrollando así un programacompatiblecon las 
metodologías actuales y futuras. 
 
El procedimiento aseguraquelosrequisitospara el desarrollodelosproyectos 
quedandefinidosydocumentadosadecuadamente,deacuerdoconlos estándares 
decalidad delacompañía, desde elorigenconlageneración de la ofertay la 
firmadelposteriorcontrato,pasandoporelseguimientoy controldel 
proyecto,sufacturaciónycobro,hastael cierre definitivodel proyecto. 
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DE APOYO FINANCIEROS RR HH  DIRECCIÓN COMPRAS 



Unavez identificadas las falencias en los factores claves para el de la gerencia de 
proyectosdeHYDROTECH S.A. comoseindicó en el anterior 
diagnóstico;sehacelapropuestapara realizar el DISEÑO Y PLAN DE 
IMPLEMENTACIÓN DEL MODELO DE GESTIÓN DE PROYECTOS DIRIGIDO A 
HYDROTECH S.A. – BOGOTA BAJO ESQUEMA DE LA GUÍA PMBOK® - Quinta 
edición. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

3. ESTADO DEL ARTE 
 
 
3.1 MARCO TEÓRICO 
 
 
La gestión de Proyectos ha existido desde tiempos muy antiguos, históricamente 
relacionada con proyectos de ingeniería de construcción de obras civiles (como los 
proyectos de ingeniería hidráulica en Mesopotamia, donde entraban en juego la 
logística o la creación de equipos de trabajo, con sus categorías profesionales 
definidas,olaculturaingenierildesarrolladaporelImperioRomano,donde aparece el 
control de costos y tiempos y la aplicación de soluciones normalizadas, como por 
ejemplo en la construcción de una calzada), y en “campañas militares”, donde 
también entran en juego muchos elementos de gestión (identificación de objetivos, 
gestión de recursos humanos, logística, identificación de riesgos, financiación, 
etc.). Pero es a partir de la Segunda Guerra Mundial cuando el avance de estas 
técnicas desde el punto de vista profesional ha transformado la administración por 
Proyectos en una disciplina de investigación6. 
 
En la primera mitad del siglo XX, los proyectos eran administrados con métodos y 
técnicas informales, basados en los gráficos Gantt – una representación gráfica 
del tiempo basada en barras, útil para controlar el trabajo y registrar el avance de 
tareas. En los años 50, se desarrollaron en Estados Unidos dos modelos 
matemáticos: PERT (Program Evaluation and Review Technique, técnica para 
evaluar y revisar programas, desarrollado por la Marina) y CPM (Critical Path 
Method, método de ruta crítica, desarrollado por DuPont y Remington Rand, para 
manejar proyectos de mantenimiento de plantas). Sin embargo, los índices de 
fallas en proyectos llevaron a cambios progresivos en la forma de dirigirlos. Surge 
la moderna Dirección y Gestión de proyectos que se preocupa por métodos y 
técnicasqueseanaplicablesaproyectos dediferentesportesy complejidad, aunque 
con un enfoque fuertemente de gestión y no meramente técnico. “Planificación, 
seguimiento y ejecución de los proyectos (Kerzner, 1996) de forma consistente y 
lógica pasaron a ser vistos como una forma de aumentar el índice de éxito de los 
proyectos”. 
 
“La administración es el proceso de diseñar y mantener un entorno en el que, 
trabajando en grupos, los individuos cumplan eficientemente los objetivos 

                                                
6
UNIVERSIDAD POLITÉCNICA DE MADRID. www.getec.etsit.upm.es. Gerencia de Proyectos.Disponible en internet: 

<www.getec.etsit.upm.es/docencia/gproyectos/gproyectos.htm>. [Citado Abril 20 de 2014] 



específicos”7. Los proyectos son esfuerzos temporales emprendidos para crear un 
producto o servicio únicos; sin embargo su característica de temporalidad no 
excluye su funcionamiento bajo el de concepto administración; es por esto que la 
disciplina Dirección de proyectos ha pasado por una casi revolución en las dos 
últimas décadas. Henry Fayol hizo su aporte a la administración con la creación 
del proceso administrativo, Chester Barnardintrodujo la teoríageneral delos 
sistemas, Drucker que se interesó en los empleados que trabajan con sus mentes 
más que con sus manos, Deming con la teoría de la calidad total, Porter con 
teorías acerca de la cadena de valor y la ventaja competitiva, y otros tantos 
autores que han aportado a la evolución de la teoría administrativa y a la gestión 
de proyectos. 
 
En 1969, se formó el PMI (Project Management Institute), bajo la premisa que 
cualquier proyecto, sin importar su naturaleza, utiliza las mismas bases 
metodológicas y herramientas. Es esta organización la que dicta los estándares en 
esa materia8. 
 
La Gerencia de proyectos es la disciplina de organizar y administrar los recursos, 
de forma tal que los esfuerzos temporales emprendidos, sean terminados 
completamente dentro de las 
restriccionesdealcance,tiempoycostoplanteadosasuinicio. Dada la naturaleza 
única, en contraste con los procesos u operaciones de una organización, 
administrar un proyecto requiere de una filosofía distinta, así como de habilidades 
y competencias específicas. Asimismo, implica ejecutar una serie de actividades, 
que consumen recursos como tiempo, dinero, gente, materiales, energía, 
comunicación (entre otros) para lograr unos objetivos pre-definidos. 
 
Por lo anterior, estagestión adopta diferentes enfoques desde el punto de vista 
administrativo y de los procesos de gestión, dependiendo de la naturaleza de 
estos; entre los que se destacan enfoque de contingencia o situacional, enfoque 
teoría de las decisiones, enfoque de sistemas, enfoque de la calidad total, enfoque 
del proceso administrativo u operacional. Todos convergen en la gestión de 
proyectos, aportando en cada etapa herramientas necesarias para garantizar el 
éxito delos mismos. 
 
Desde la guía de la gestión enfocada desde el PMI, la Estructura del PMBOK® - 
Quinta ediciónnos permite determinar las facetas y etapas que se deben seguir en 
el momento de la implementación determinada por varias áreas de conocimiento 
entre las cuales se determinan la gestión y los procesos a seguir. 
 
 

                                                
7
 KOONTZ Weihrich. Administración una perspectiva global. Ed. 11. Editorial Mc Graw- Hill. 6 p. ISBN 9701065247. ISBN-

13: 9789701065242 
8
DE GERENCIA.COM. Gerencia y negocios en Hispanoamérica. http://www.degerencia.com. Gerencia de Proyectos. 

Disponible en Internet en: <www.degerencia.com/tema/gerencia_de_proyectos>. [Citado, Abril 20 de 2014] 



 
 
 
 
 
 
 

4. PLANEACIÓN DEL PROYECTO 
 
 
4.1 GESTIÓN DE LA INTEGRACIÓN DEL PROYECTO 
 
 
4.1.1 Desarrollar el acta de constitución del proyecto 
 

De acuerdo con elanálisis de la información de formulación y viabilidad de los 
criterios del proyecto, los miembros de la junta de socios de la compañía 
HYDROTECH S.A. se reunieron con el equipo de la propuesta, con el fin de 
concertar los lineamientos generales para la iniciación de la propuesta presentada. 
De esta reunión se dejó como evidencia para el inicio del proyecto, el ACTA DE 
CONSTITUCIÓN (Ver anexo 1- Anexo 1Acta De Constitución Del Proyecto), este 
documento será el soporte utilizado para formalizar y desarrollar todas las tareas 
del proyecto. 
 
4.1.2 Desarrollar el plan para la dirección del proyecto 
 
4.1.2.1 Objetivo. Establecer las actividades, especificaciones y procesos 
involucrados en la ejecución del plan de Dirección del proyecto de DISEÑO Y 
PLAN DE IMPLEMENTACIÓN DEL MODELO DE GESTIÓN DE PROYECTOS 
DIRIGIDO A HYDROTECH S.A. – BAJO ESQUEMA DE LA GUÍA PMBOK® - 
Quinta edición 
 
4.1.2.2 Alcance inicial. Realizar el diseño y la implementación de un modelo 
de gestión para la administración y control de los proyectos en desarrollo de la 
empresa HYDROTECH OBRAS CIVILESS.A. Presupuesto Inicial: $ 124.152.481. 
Tiempo estimado de ejecución: 9 meses  
 
4.1.3 Dirigir y gestionar el trabajo del proyecto 
 
Para llevar a cabo las actividades del proyecto, el siguiente es el equipo que se 
vinculará, para desarrollar las actividadesy tareas respectivas del proyecto.  
 

Tabla 4-1 Equipo de trabajo vinculado al proyecto 

Recurso Responsabilidad 



Director de 
Proyecto 

Gestión integral de todos los aspectos 
del proyecto 

Analista de 
información y 
procesos 

Examinar todas las variables de la 
organización y proponer métodos, 
procedimientos y procesos efectivos 
para la gestión de proyectos 

Coordinador 
Administrativo 

Administración de todos los recursos 
necesarios para el funcionamiento del 
proyecto 

Planificador y 
especialista en 
gestión de cambios 

Gerencia de todas las variables que 
impacten en la realización del 
proyecto 

Fuente: Autores 
 
Este equipo será evaluado de manera periódica, y tendrá a su cargo la gestión 
para el cumplimiento de todos los objetivos formulados en el proyecto. Así como 
de la entrega, control, monitores y evaluación de cada uno de los productos 
entregados en la gestión de las actividades del proyecto. 
 
4.1.4 Monitorear y controlar el trabajo del proyecto 
 
A fin de garantizar, la cabal ejecución de las actividades del proyecto, y de 
acuerdo con lo establecido en los planes de tiempo y comunicaciones, 
mensualmente, el equipo de trabajo tiene programadas reuniones con el equipo de 
gestión de Hydrotech, para sistematizar, evaluar y tomar decisiones, respecto del 
estado de avance de las actividades del proyecto, en marco del cumplimiento con 
las tareas, especificaciones, compromisos e indicadores de desempeño y 
comportamiento del proyecto, para lo cual, semanalmente, el equipo de trabajo 
consolidará bitácoras de gestiónde acuerdo con las responsabilidades asumidas, 
esto en marco de los procesos de alcance y calidad en la entrega de los productos 
del proyecto. 
 
4.1.5 Realizar el control integrado de cambios 
 
Para realizar de manera eficaz el control integrado de cambios, se creará un 
sistema de gestión y control de cambios, el cual debe incluir a juicio de los 
expertos consultados por el equipo del proyecto, con todas las herramientas 
necesarias para realizarel Monitoreo y Control de todas y cada una de las 
actividades del proyecto. Para ello es responsabilidad del Director del proyecto, 
administrar todos los procesos y especificaciones susceptibles de modificación en 
la ejecución. Las evaluaciones y determinaciones decididas en ajuste a alguna de 
las especificaciones del proyecto, serán evaluadas mensualmente, en los comités 
técnicos de avance.  

 



Tabla 4-2 Roles De La Gestión De Cambios 

ROLES DE LA GESTIÓN DE CAMBIOS 

ASIGNACIÓN RESPONSABILIDADES  NIVEL DE AUTORIDAD 

Patrocinador 
Decidir entre alternativas 

empatadas en el comité de 
Gestión de Cambios 

Total sobre el proyecto 

Comité de Control 
de Cambios 

Decidir qué cambios se 
aprueban, rechazan o 

modifican en el proyecto 

Aprobar, rechazar o modificar 
solicitudes de cambio en el 

proyecto 

Gerente de proyecto 

Evaluar los impactos de las 
solicitudes de Cambio. 

Determinar acciones y/o 
recomendaciones. Aprobar 
las solicitudes de cambio. 

Emitir recomendaciones sobre 
los cambios en el proyecto 

Asistente o analista 
de proyectos 

Captar las iniciativas de 
cambio de los interesados 
del proyecto y documentar 

sus solicitudes 

Emitir solicitudes de Cambio 

Interesados del 
Proyecto 

Solicitar cambios cuando lo 
consideren conveniente y 

oportuno 
Solicitar Cambios 

Fuente: Autores 
 
4.1.5.1 Tipos De Cambios. En desarrollo de las actividades del proyecto, se 
evaluaran tres tipos de decisiones para evaluar los cambios surgidos en la 
ejecución de tareas del proyecto estas son: 
 
Acción Correctiva: El Gerente de Proyecto tendrá la autoridad para aprobarlo y 
coordinar su ejecución.  
 
Acción Preventiva: El Gerente de Proyecto tendrá la autoridad para aprobarlo y 
coordinar su ejecución. 
 
Cambio Al Plan Del Proyecto: Es de obligatorio cumplimiento que esta acción pase 
por el proceso de gestión de cambios. 
 
Dadas las consideraciones anteriores, en la Tabla 4-3, se describe de manera 
gerencial el proceso integrado planeado para realizar la gestión de cambios del 
proyecto: 
 



Tabla 4-3 Proceso De Gestión De Cambios 

PROCESO DE GESTIÓN DE CAMBIOS 

ITEM ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 

1 

SOLICITUD DE 
CAMBIOS: Captar las 
solicitudes y 
documentar de forma 
clara y precisa  

El asistente o analista de gestión de Proyectos 
contacta a los interesados del proyecto cada vez 
que capta una iniciativa de cambio.Entrevista al 
interesado y levanta la información de manera 
detallada.Formaliza y presenta al Gerente del 
proyecto la solicitud de cambio mediante el 

respectivo formato de Solicitud de Cambios del 
Proyecto 

2 

VERIFICAR 
SOLICITUD DE 
CAMBIOS: Asegurar 
que se ha provisto de 
la información 
necesaria para realizar 
la respectiva 
evaluación. 

El Gerente de Proyecto analiza, verifica, completa y 
registra la solicitud de cambio en la bitácora de 

proyecto. 

3 

EVALUAR 
IMPACTOS: 
Determinar las 
consecuencias en el 
proyecto 

El Gerente de Proyecto evalúa, describe y 
pronostica los impactos de la solicitud de 

cambio.Emite acciones y recomendaciones a las 
solicitudes de cambios del proyecto 

4 

TOMAR 
DECISIONES: Se 
determina la mejor 
alternativa según la 
evaluación de 
impactos 

El comité de gestión de cambios evalúa los 
impactos calculados por el Gerente de Proyecto 

para decidir si aprueba, rechaza o modifica la 
solicitud de cambio del proyecto.  

5 

EJECUTAR EL 
CAMBIO: Se realiza, 
monitorea y reporta el 
estado del cambio. 

El Gerente de Proyecto ajusta el Proyecto para 
ejecutar el cambio aprobado. Comunica los 

resultados a los interesados y monitorea y reporta 
al comité de gestión de cambios las acciones y 

resultados del cambio. 

6 

CIERRE DEL 
PROCESO DE 
CAMBIO: Garantizar 
el éxito del proceso y 
actualizar registros 

El Gerente de Proyecto verifica que el proceso de 
cambio haya sido exitoso. Actualiza los registros y 

documenta las lecciones aprendidas 

Fuente: Autores 
 

Asimismo, el formato relacionado en la Tabla 4-4 se socializa el formato diseñado 
para registrar las solicitudes de cambios en los objetivos o en las especificaciones 



del proyecto: 
 

Tabla 4-4 Formato de Seguimiento a cambios 

FORMATO DE SOLICITUD DE CAMBIO 

     FECHA:________________________________________ 
 NOMBRE DEL PROYECTO:________________________________ 

SOLICITANTE DEL 
CAMBIO:__________________________________ 

     TIPO DE CAMBIO 

Acción 
Correctiva______________________     
Acción 
Preventiva______________________ 

 
  

Cambio en el Plan de 
Proyecto____________     

     DEFINICIÓN O SITUACIÓN ACTUAL DEL PROBLEMA 

  

     EFECTOS EN EL PROYECTO 

EN EL CORTO PLAZO EN EL LARGO PLAZO 

    

     EFECTOS EN LOS INTERESADOS DEL PROYECTO 

EN EL CORTO PLAZO EN EL LARGO PLAZO 

    

     OBSERVACIONES Y COMENTARIOS ADICIONALES 

  

     
     Revisó 

  
Aprobó 

 
     
     ____________________ 

 
___________________ 



     
     Fuente: Autores 

 
4.1.6 Cerrar el proyecto o fase 
 
4.1.6.1 Alcance del producto. El producto que será entregado una vez 
finalizadas las actividades del proyecto consistirá en un documento que describa, 
delimite y detalle, todas las fases, insumos y herramientas que deben ser tenidas 
en cuenta en la gestión efectiva de los proyectos, con el fin de optimizar los 
procesos para lograr mejores resultados mediante prácticas que se enfoquen 
administrar costos, tiempos y disminuir los reprocesos, en busca demaximizar las 
utilidades de la compañía. 
 
Para ello se realizará a través de documentos de gestión un avance de la 
ejecución del proyecto, así: 
 
Fase 1. Documento de análisis de viabilidad y plan de dirección del proyecto 
Fase 2. Documento de caracterización organizacional y descripción del modelo de 
gestión 
Fase 3. Documento de balance de la implementación y estandarización del 
modelo. 
 
Adicionalmente para llevar una trazabilidad de la gestión realizada se presentarán 
informes periódicos del estado de avance de las actividades. 
 
Tabla 4-5 Lista de Entregables del Proyecto 

Id Entregables 

1 Acta de Constitución del proyecto 

2 
Documento de definición de la selección y 
análisis de la viabilidad de la 
implementación del proyecto. 

3 
Documento decaracterización 
organizacional 

4 
Documento de plan de dirección del 
proyecto. 

5 
Documento que describa el modelo de 
gestión y una guía para la implementación 

6 
Documento de estandarización del 
modelo de gestión y evaluación de 
desempeño 

7 
Balance de resultados pruebas piloto de 
la gestión de la implementación del 
modelo  



Id Entregables 

8 
Diseño preliminares de software de 
seguimiento a la gestión de proyectos 

9 Propuesta para la creación de la PMO 

Fuente: Autores 
 

Una vez se hayan alcanzado los acuerdos de nivel de servicio con cada una de las 
entregas de productos solicitados, se hará cierre mediante acta de reunión de la 
fase de ejecución de actividades del proyecto. 
 
A razón de la ejecución de las actividades del proyecto se entregaran las 
siguientes actas: 
 

 Acta de inicio del proyecto 

 Acta de formalización de entrega fase 1 

 Acta de formalización entrega fase 2 

 Acta de formalización entrega fase 3 

 Acta de entrega del producto del proyecto 

 Acta de cierre 
 
Con la firma del acta de cierre, el equipo del proyecto deberá establecer junto con 
el patrocinador, el tiempo estimado de trabajo pos implementación del proyecto, 
para realizar el seguimiento a la efectividad en la gestión de la formulación, 
puestas en marcha y aplicación de la metodología. 
 
4.1.6.2 Lecciones Aprendidas 
 
Una vez se haya evaluado la gestión realizada en la ejecución del proyecto, el 
Director del proyecto, informará de todas las situaciones allegadas con los 
objetivos de trabajo del proyecto y formulará conceptos respecto de las acciones 
de mejora o desarrollo del equipo de trabajo concluidas de su gestión. La 
socialización de las Lecciones Aprendidas se realizará con los interesados del 
proyecto y se registrarán en el Formato de Lecciones Aprendidas (ver Forma 
Lecciones Aprendidas). 

 
Tabla 4-6Forma Lecciones Aprendidas 

FORMATO DE LECCIONES APRENDIDAS 

       FECHA:____________________________________ 
   NOMBRE DEL PROYECTO:______________________ 
   

       

ITEM 
ENTREGABLE 

AFECTADO 

DESCRIPCIÓN 
DEL 

PROBLEMA 
CAUSA 

ACCIÓN 
CORRECTIVA 

RESULTADO 
OBTENIDO 

LECCIÓN 
APRENDIDA 

              



              

              

Anexo: Registro de Asistencia 

Fuente: Autores 
 

A fin de realizar un seguimiento exhaustivo al cumplimiento de los compromisos 
relacionados con las tareas del proyecto y con base en los insumos diseñados por 
el equipo de proyecto y que formaran parte de los activos del proceso de este, se 
llevaran a cabo 4 talleres de evaluación y lecciones aprendidas, así: 
 

 Para formalizar la entrega fase 1 

 Para formalizar la entrega fase 2 

 Para formalizar la entrega fase 3 

 Para formalizar la entrega del producto del proyecto; formalizar la 
implementación del proyecto a las actividades de la organización. 

 
A las cuales deben asistir de manera obligatoria, el gerente del equipo de 
proyecto, el patrocinador del proyecto, un delegado de los demás grupos de 
interesados. 
 
4.2 GESTIÓN DEL ALCANCE DEL PROYECTO 
 
4.2.1 Planificar la gestión del alcance 
 
4.2.1.1 Objetivo: Establecer las actividades necesarias para la ejecución de 
los planes de Gestión del alcance del proyecto de DISEÑO Y PLAN DE 
IMPLEMENTACIÓN DEL MODELO DE GESTIÓN DE PROYECTOS DIRIGIDO A 
HYDROTECH S.A. – BOGOTA BAJO ESQUEMA DE LA GUÍA PMBOK® - Quinta 
edición. 
 
4.2.1.2 Alcance: Determinar las actividades necesarias para cumplir con los 
objetivos planteados para el diseño e implementación de la metodología de 
gestión y gerencia de proyectos. 
 
4.2.1.3 Responsables: Los responsables de llevar a cabo este proceso para 
contribuir con el éxito son: Patrocinador del proyecto y equipo de proyecto. 
 
4.2.1.4 Control y seguimiento: Con el objetivo de garantizar con base en 
los términos de referencia la ejecución de los requerimientos del proyecto, el 
equipo de proyecto una vez al mes se reunirá para validar el estado de 
cumplimiento de las actividades del proyecto y sus especificaciones, en esta 
participará un representante del sponsor del proyecto.  



 
En este sentido, las principales tareas del equipo del proyecto para realizar una 
gestión coherente del alcance del proyecto, debe asegurar: 
 

 Que los entregables cumplan con los criterios de aceptación requeridos por 
los clientes. 

 Validar las modificaciones realizadas a la ejecución. 
 Gestionar los cambios propuestos, para lo cual se debe hacer seguimiento 

al concepto de los interesados del proyecto. 
 Presentar informes de avance y entrega de productos. 
 Preservar los activos generados en el proceso. 

 
4.2.2 Recopilar requisitos 
 
4.2.2.1 Entradas: Con la recopilación de los requisitos del proyecto entre 
otras cosas, se buscó identificar los productos y/o actividades deseadas, 
planeadas, esperadas y/orequeridas por cada uno de los interesados del proyecto, 
para lo cual se tuvo encuenta los siguientes aspectos para la identificación de los 
impactos; 
 

 Acta de inicio del proyecto 
 Diagnóstico del estado de los procesos de gerencia de proyectos. 
 Planes iniciales de gestión del alcance. 

 
4.2.2.2 Proceso. Dentro del proyecto en la recopilación de los requisitos,las 
actividades realizadas,contemplaron entre otras cosas: 
 

 Juicio de Expertos. Recopilación de conceptosde personas que conocen o 
realizan actividades laborales dentro de Hydrotech Obras Civiles y conocen 
el desarrollo de las actividades del proyecto. 

 El conocimiento de las actividades que desarrollan los ingenieros y el 
esquema administrativo de Hydrotech, de esta forma se logró identificar 
cual es el nivel de importancia, pertinencia y utilidad de cada requisito en 
las actividades del proyecto. 

 Sesiones de lluvia de ideas que tomaron plazo máximo de 30 minutos con 
el equipo del proyecto. 

 Se realizaron entrevistas de conocimiento o informativas, que brindaron 
alguna información sobre los requisitos que existen dentro de la 
organización, dentro de la entrevista se busca identificar las necesidades y 
expectativas que tienen con la ejecución de las actividades. Se deben 
contemplar las siguientes preguntas: 

 

 ¿Qué tipo de herramientas tecnológicas usa actualmente para la 
coordinación de las actividades de los proyectos de a su cargo? 



 ¿Con que información cuenta y con cual no, para poder gestionar los 
proyectos? 

 ¿Qué tipo de comunicación es la que normalmente usa o la que 
desearía utilizar para conocer el proceso de las actividades del 
proyecto? 
 

Tabla 4-7 Gestión de recopilación de requisitos 

ACTIVIDADES DE REQUISITOS 

Los requisitos en el proyecto son manifestados por los principales 
interesados, durante el proceso de iniciación y planificación del proyecto. 

PROCESO DE PRIORIZACION DE REQUISITOS 

Para establecer la prioridad de requisitos se tendrá en cuenta el nivel de 
estabilidad y el grado de complejidad de cada requisito documentado. Este 
proceso será realizado por el equipo de proyecto durante la planificación y 
será aprobado por el patrocinador del proyecto. 

ESTRUCTURA DE TRAZABILIDAD DE REQUISITOS 

Se deberá documentar la siguiente información: 
-Necesidades, oportunidades, metas y objetivos del negocio. 
-Objetivos del proyecto. 
-Alcance del proyecto, entregables de la WBS. 
-Diseño del producto. 
-Desarrollo del producto. 
-Estrategia de prueba. 
-Escenario de prueba. 
-Requerimiento de alto nivel. 

Fuente: Autores 
 
4.2.2.3 Salidas. La principal salida de este proceso es el registro de los 
requisitos y se tienen en cuenta las características, oportunidad, pertinencia, 
utilidad, aplicabilidad y adaptabilidad de estosa losprocesos dentro de Hydrotech, 
así como su nivel de impacto o influencia dentro de las actividades del proyecto. 
Esto se puede evidenciar en la matrizdiligenciada por el equipo del proyecto, (ver 
anexo2 - Anexo 2Matriz de Recopilación y análisis de los requisitos).  
 

4.2.3 Definir el alcance 
 
En la actualidad todas las variables y factores que se manejan en el desarrollo o 
ejecución de un determinado proyecto, y más aún cuando se tienen que 
administrar y controlar varios de manera simultánea, representan coyunturas 
organizacionales dado que en no todas las organizaciones se dispone de un 
modelo o guía basado en fundamentos o estándares, que contribuyan con el éxito 
de estos asociados con la gestión empresarial.  
 
El alcance deseadopor el proyecto consiste en realizar un diseño metodológico 



que tiene como propósito presentar un modelo de gestión integral para la 
administración y control de los proyectos en desarrollo simultaneode la empresa 
HYDROTECH OBRAS CIVILESS.A (basado en la guía metodológica del 
PMBOK® - Quinta edición); en marco de todos los requerimientos de los Clientes 
internos y externos.  
 
Se estima que, con la elaboración del presente proyecto, se logre poder generar y 
disponer de información efectiva y oportuna para la toma de decisiones gerencial 
de la empresa, con el propósito de consolidar la imagen de la organización, 
garantizar lasatisfacción de los clientes con respuestas eficientes y oportunas y 
optimizar la gestión de la organización.  
 
4.2.4 Crear la EDT/WBS 
 
4.2.4.1 Proceso 
 
Una vez se han cumplido las actividades de planificación y definición del alcance 
del proyecto, se dio paso a la representación gráfica del alcance del proyecto, para 
lo cual fue necesario: 
 

 Juicio de Expertos. conceptos de personas con experiencia en ejecución de 
proyectos a todo nivel, equipo de gerencia de Hydrotech. 
 

 Una sesión de lluvia de ideas que se toman en un plazo máximo de 30 
minutos con el equipo del proyecto. 

 
 Se realizarán entrevistas de conocimiento o informativas, que puedan 

brindar alguna información sobre las tareas que se realizan dentro de la 
organización, dentro de la entrevista se busca identificar las necesidades y 
expectativas que tienen con la ejecución de las tareas del proyecto.  

 
4.2.4.2 Salidas 
 
La principal salida de este proceso es la ¡Error! No se encuentra el origen de la 
eferencia. del proyecto (Ver anexo 3 - WBS PROJECT) esta es el resultado del 
análisis de la planeación de todos los procesos que se realizaran para la ejecución 
del proyecto y se tienen en cuenta la oportunidad, pertinencia, utilidad, 
aplicabilidad y adaptabilidad a los procesos dentro de Hydrotech.  
 
4.2.4.2.1 Diccionario de la EDT 
 
El Diccionario de la EDT se puede ver relacionado en el ANEXO 4 - Anexo 

4Diccionario de la EDT 
 
4.2.5 Validar el alcance 



 
En reuniones periódicas, establecidas cada 2 semanas, el Gerente del Proyecto 
deberá analizar según las especificaciones y la ejecución aprobada, el estado de 
avance de las actividades del proyecto en marco del cumplimiento con los 
requisitos y en reuniones mensuales de equipo, indicar las principales novedades 
halladas. A partir del diseño y establecimiento de la EDT como resumen de la 
gestión del alcance del proyecto, se formula la línea base del alcance del proyecto. 
 
 
4.2.6 Controlar el alcance 
 
En reuniones periódicas, establecidas semanalmente, el Gerente del Proyecto 
deberá analizar según las especificaciones y la ejecución aprobada, el estado de 
avance de las actividades del proyecto en marco del cumplimiento con los 
requisitos y en reuniones con el patrocinador del proyecto definir los lineamientos 
respecto al seguimiento realizado en cumplimiento de los compromisos asociados 
con el proyecto. 
 
Para este caso se presentan dos variaciones: 
 

 El Gerente de Proyecto se encargará de verificar que el entregable este 
conforme a la línea base del alcance. Si el entregable es aprobado será 
presentado al patrocinador, de lo contrario el entregable es devuelto a su 
responsable junto con un registro de inconformidades, donde se señalará 
las correcciones o mejores a lugar. 

 
 Pese a que el Gerente de Proyecto se encargue de verificar la aceptación 

del entregable, el patrocinador también podrá manifestar sus observaciones 
respecto al entregable, para lo cual requerirá reunirse con el Gerente de 
Proyecto y presentar sus requerimientos de cambio o ajuste. De lograrse la 
aceptación del cliente se requerirá la firma de un acta de aceptación del 
entregable, en la reunión de estado de avance determinada para la 
finalización de cada fase. 

 
4.3 GESTIÓN DEL TIEMPO DEL PROYECTO 
 
4.3.1 Planificar la gestión del cronograma 
 
4.3.1.1 Objetivo 
 
Establecer las actividades necesarias para la ejecución de los planes de Gestión 
del tiempo del proyecto de DISEÑO Y PLAN DE IMPLEMENTACIÓN DEL 
MODELO DE GESTIÓN DE PROYECTOS DIRIGIDO A HYDROTECH S.A. – 
BOGOTA BAJO ESQUEMA DE LA GUIA PMBOK® - Quinta edición. 
 



4.3.1.2 Alcance 
 
Determinar las actividades necesarias para cumplir con los objetivos planteados 
para lograr con la oportunidad deseada y planeada, la implementación de la 
metodología de gestión y gerencia de proyectos. 
 
4.3.1.3 Responsables 
 
Los responsables de llevar a cabo este proceso para contribuir con el éxito son: 
Patrocinador del proyecto y equipo de proyecto 
 
4.3.1.4 Control y seguimiento 
 
El proyecto de implementación del modelo de gestión para la administración y 
control de los proyectos en desarrollo de la compañía Hydrotech S.A., tiene una 
duración total de 175 días y está enfocado en tres grandes fases y de acuerdo a lo 
establecido en la EDT, la duración es la siguiente: 
 
 
 
Tabla 4-8 Duración del proyecto en días laborables 

Nombre de tarea Duración 

PROYECTO MODELO DE GESTION 8,75 meses  

FASE 1 2 meses 

FASE 2 5,5 meses 

FASE 3 1,25 meses 

Fuente: Autores 
 
El tiempo planeado de trabajo de acuerdo a lo establecido en la carga de 
actividades, será de 40 horas diarias y 20 días al mes. 
 
Por otra parte, el cronograma debe ser validado en al menos dos ocasiones por 
cada fase, en un primer momento será el equipo de trabajo del proyecto quien 
analice el estado de cumplimiento en la oportunidad programada de acuerdo con 
las especificaciones requeridas por el cliente. Y en la segunda revisión que se 
hará tan pronto finalice cada fase de ejecución, participará el gerente de proyecto 
y un equipo liderado por el Gerente General, en esta se revisara el porcentaje de 
cumplimiento de acuerdo con acuerdos de nivel de servicio, de los tiempos de 
gestión de cada una de las tareas en las que participan los interesados directa o 
indirectamente. 
 
El gerente del proyecto debe realizar seguimiento constante al control de cambios 
en cuanto a variables del tiempo que impacten y repercutan en la realización con 
la oportunidad requerida de las tareas del proyecto. 



 
4.3.2 Definir las actividades 
 
De acuerdo con lo establecido en el punto 4.2.4, las siguientes son las actividades 
principales o tareas que fueron definidas yejecutadas en el proyecto, las mismas 
fueron definidas por el equipo de proyecto, como resultado del análisis de los 
activos de proceso y la definición previa del alcance: 
 
Tabla 4-9 Actividades del proyecto 

Nombre de tarea 

FASE 1 

REALIZAR EL ANÁLISIS DE VIABILIDAD DE 
LA PROPUESTA 

1 Identificar Necesidad 

2 Realizar el diseño metodológico del proyecto 

REALIZAR EL PLAN DE DIRECCIÓN DEL 
PROYECTO 

3 Calcular Ciclo de vida del proyecto 

4 Diseñar Línea base de dirección 

5 Generar planes complementarios 

FASE 2 

EXPONER E INCORPORAR EL MODELO A 
LOS PROCESOS DE LA COMPAÑÍA 

6Identificar Áreas y Procesos Clave 

7Plantear Escenarios 

8Realizar Procedimientos de prueba 

9Implementar modelo de gestión 

FASE 3 

EVALUAR EL IMPACTO DEL MODELO 

10 Publicar Hallazgos 

11 Generar acciones correctivas 

12 Establecer estándares del modelo 

Fuente: Autores 
 
 
Tabla 4-10 Principales Hitos del Proyecto 

HITOS 

PROYECTO MODELO DE GESTION 

   INICIACION DEL PROYECTO 

   GERENCIA DEL PROYECTO 

   FASE 1 



Comité de seguimiento fase 1: Documento de 
análisis de viabilidad y plan de dirección del 
proyecto 

   FASE 2 

Comité de seguimiento fase 2: Documento de 
caracterización organizacional y descripción del 
modelo de gestión 

   FASE 3 

Comité de seguimiento fase 3: Documento de 
balance de la implementación y estandarización 
del modelo 

   FINALIZACIÓN DEL PROYECTO 

Comité de seguimiento final 

Fuente: Autores 
 
 
4.3.3 Secuenciar las actividades 
 
En este proceso el equipo de proyecto, se encargará de identificar y documentar la 
secuencia de actividades y las relaciones entre estas para la ejecución del 
proyecto, de manera lógica, viable y principalmente realista. Garantizando que 
cada actividad e hito, a excepción del primero y del último, se conecten con al 
menos un predecesor y un sucesor, al mismo tiempo de secuenciar se tiene que 
dar ciertas condiciones que determinen los parámetros o cubrir ciertos requisitos 
para que se pueda pasar entre una actividad y otra. Inicialmente la secuencia se 
establecerá utilizando técnicas automatizadas utilizando herramientas de Gerencia 
de Proyectos, y bajo seguimiento definido como actividades Fin Comienzo, es de 
decir que hablando de las tareas críticas, tan solo una vez haya finalizado un 
proceso crítico dará inicio el siguiente. 
 
Esta secuencia, parte de la evaluación y descripción detallada de las tareas del 
proyecto, enfocadas al cumplimiento de los compromisos y objetivos del proyecto. 
 
4.3.3.1 Entradas. Para llevar a cabo la ejecución de las tareas necesarias 
para cumplir con el objetivo de secuenciar actividades el equipo de trabajo se 
apoyó en los siguientes insumos categorizados como entradas del proceso: 
 

 Lista de actividades con sus atributos y listado de hitos. 
 Declaración del alcance del Proyecto. 
 Activos de los procesos de la Organización. 

 
4.3.3.2 Proceso. Luego de analizar detalladamente, los insumos con los que 
cuenta el equipo para la determinación de la(s) secuencia(s) de las tareas de 
trabajo en el proyecto, el Gerente, determina cuál de las herramientas de Gerencia 



de Proyectos garantizara la gestión que mayor probabilidad de éxito brinda en el 
proceso lógico para alcanzar los objetivos del proyecto. Para ello decidió basar su 
proceso en: 
 

 Definición De Actividades. 
 Determinación de dependencias. 
 Métodos de diagramación por precedencia (PDM). 
 Análisis por Adelantos y retrasos. 

 
Para desarrollar esta tarea el equipo se apoyará en el uso de un software de 
gerencia de Proyectos, inicialmente el equipo se apoyará en herramientas 
informáticas y ofimáticas tales cómo Microsoft Projecty WBS Chart Pro. 
 
4.3.3.3 Salidas. En este proceso, el análisis de la importancia de las tareas y 
el impacto en los procesos de ejecución del proyecto, se determina con base en el 
planteamiento de los escenarios óptimos para el desarrollo de las tareas de 
análisis y determinación de los planes de gestión del proyecto, por lo anterior los 
resultados propuestos de este proceso, son: 
 

 Diagramas de red del cronograma 
 

Tabla 4-11 Matriz de establecimiento de predecesoras 

No. Nombre de tarea Predecesoras 

1 
PROYECTO MODELO DE 
GESTION 

  

2 INICIACION DEL PROYECTO   

3 GERENCIA DEL PROYECTO   

4 FASE 1   

5 
REALIZAR EL ANÁLISIS DE 
VIABILIDAD DE LA 
PROPUESTA 

  

6  Identificar Necesidad 2 

7 
Diagnóstico específico a la 
Gerencia de Proyectos 

6 

8 
REALIZAR EL PLAN DE 
DIRECCIÓN DEL PROYECTO 

  

9 
Realizar el diseño metodológico 
del proyecto  

2 

10 
 Diseñar Línea base de 
dirección 

9 

11 
 Generar planes 
complementarios 

9 



12 
 Documento de análisis de 
viabilidad y plan de dirección del 
proyecto 

7,10,11 

13 FASE 2   

14 

EXPONER E INCORPORAR 
EL MODELO A LOS 
PROCESOS DE LA 
COMPAÑÍA 

  

15 
 Identificar Áreas y Procesos 
Clave 

12 

16  Plantear Escenarios 15 

17 
 Realizar Procedimientos de 
prueba 

16 

18  Implementar modelo de gestión 17 

19 
 Documento de caracterización 
organizacional y descripción del 
modelo de gestión 

18 

20 FASE 3   

21 
EVALUAR EL IMPACTO DEL 
MODELO 

  

22  Publicar Hallazgos 19 

23  Generar acciones correctivas 19 

24 
 Establecer estándares del 
modelo 

22,23 

25 
 Documento de balance de la 
implementación y 
estandarización del modelo 

24 

26 
FINALIZACIÓN DEL 
PROYECTO 

25 

Fuente: Autores 
 

 Actualizaciones delos documentos del proyecto 
 
4.3.4 Estimar los recursos de las actividades 
 
4.3.4.1 Entradas 
 
Como parte de las tareas del equipo de proyecto la estimación de los recursos se 
basó en el análisis de los siguientes insumos: 
 

 Lista de actividades con sus atributos y listado de hitos. 
 

 Calendarios de recursos: Especifican cuándo y por qué periodo están 



disponibles los recursos identificados para el Proyecto. Esta información 
debe incluir atributos de recursos, tales como experiencia, niveles de 
habilidad, capacidades o ubicaciones geográficas de los mismos. 

 
 Factores ambientales: Se refiere a la disponibilidad y habilidades de los 

recursos de la empresa. 
 

 Activos de los procesos de la Organización: Políticas y procedimientos de 
recursos humanos, relacionados con la adquisición de equipos e 
información histórica relevante. 

 
4.3.4.2 Herramientas 
 
A fin de garantizar una gestión óptima de los recursos del proyecto, para lograr 
resultados exitosos del proceso, se acudió al uso de las siguientes herramientas 
de análisis y trabajo:  
 

 Juicio de expertos: Expertos con experiencia en planificación y estimación 
de recursos. 

 Análisis de alternativas: Uso alternativo de recursos con diferentes niveles 
de capacidad o habilidades. 

 Estimación ascendente: Consiste en descomponer con mayor detalle, el 
trabajo necesario para realizar una actividad que no puede estimarse 
razonablemente, y estimar la necesidad de recursos de la descomposición, 
sumando luego esta necesidad para obtener un total de recursos 
necesarios en la actividad. 

 Software de Gestión de Proyectos: Proporciona soporte para planificar, 
organizar y gestionar los recursos. 

 
4.3.4.3 Salidas 
 
En este punto y de acuerdo con el impacto y el beneficio aportado por cada una de 
las actividades, así como el cálculo de la gestión del proyecto, los recursos 
necesarios para desarrollar las actividades y tareas del proyecto, de acuerdo con 
su grado de impacto son: 
 
 
 

Tabla 4-12 Recursos asignados en cada actividad 
Nombre de tarea Nombres de los recursos 

GERENCIA DEL PROYECTO Gerente De Proyecto 

Identificar Necesidad 
Planificador y especialista 
en gestión del cambio[50%] 

Diagnóstico específico a la Gerencia 
de Proyectos 

Coordinador Administrativo 

Realizar el diseño metodológico del Planificador y especialista 



proyecto  en gestión del cambio[50%] 

Diseñar Línea base de dirección 
Analistas de Información y 
proceso 1 

Generar planes complementarios 
Analistas de Información y 
proceso 2 

Identificar Áreas y Procesos Clave 
Planificador y especialista 
en gestión del cambio[50%] 

Plantear Escenarios 
Analistas de Información y 
proceso 1 

Realizar Procedimientos de prueba 
Analistas de Información y 
proceso 2[67%] 

Implementar modelo de gestión 
Coordinador Administrativo, 
Planificador y especialista 
en gestión del cambio[50%] 

Publicar Hallazgos 

Analistas de Información y 
proceso 1[50%],Analistas 
de Información y proceso 
2[50%] 

Generar acciones correctivas 
Planificador y especialista 
en gestión del cambio[50%] 

Establecer estándares del modelo 

Analistas de Información y 
proceso 1,Analistas de 
Información y proceso 
2,Coordinador 
Administrativo 

Fuente: Autores 
4.3.5 Estimar la duración de las actividades 
 
Para realizar esta actividad, el equipo de proyecto de acuerdo con el uso de la 
técnica de juicio de expertos y análisis de tiempos y movimientos, se calcularon 
los tiempos estimados de ejecución de las actividades claves del proyecto:  
 

Tabla 4-13Duración De La Tareas 
Nombre de tarea Duración 

FASE 1 40 días 

REALIZAR EL ANÁLISIS DE 
VIABILIDAD DE LA PROPUESTA 

35 días 

Identificar Necesidad 0,75 mss 

Diagnóstico específico a la Gerencia de 
Proyectos 

1 ms 

REALIZAR EL PLAN DE DIRECCIÓN 
DEL PROYECTO 

40 días 

Realizar el diseño metodológico del 
proyecto  

0,25 mss 

Diseñar Línea base de dirección 0,5 mss 

Generar planes complementarios 0,5 mss 

Documento de análisis de viabilidad y 
plan de dirección del proyecto 

0 mss 

FASE 2 110 días 

EXPONER E INCORPORAR EL 
MODELO A LOS PROCESOS DE LA 
COMPAÑÍA 

110 días 

Identificar Áreas y Procesos Clave 0,75 mss 



Plantear Escenarios 0,5 mss 

Realizar Procedimientos de prueba 1,5 mss 

Implementar modelo de gestión 2,75 mss 

Documento de caracterización 
organizacional y descripción del modelo 
de gestión 

0 mss 

FASE 3 25 días 

EVALUAR EL IMPACTO DEL MODELO 25 días 

Publicar Hallazgos 0,25 mss 

Generar acciones correctivas 0,5 mss 

Establecer estándares del modelo 0,75 mss 

Documento de balance de la 
implementación y estandarización del 
modelo 

0 mss 

Fuente: Autores 
 
Se debe tener en cuenta que estos tiempos se estiman en contingencias del 15% 
y el 25% para el inicio, ejecución y finalización de las actividades.Teniendo en 
cuenta que este proyecto surge como una opción de mejora a la Gerencia actual 
de los Proyectos en ejecución en Hydrotech, en los activos de proceso recopilados 
en la iniciación del proyecto, este era el rango de tiempo estimado para la 
ejecución de actividades administrativas y de gestión de proyectos en la 
organización.  
 
4.3.6 Desarrollar el cronograma 
 
Desarrollar el Cronograma es el proceso que consiste en analizar el orden de las 
actividades, su duración, los requisitos de recursos y las restricciones para crear el 
cronograma del proyecto. 
 
La incorporación de las actividades, duraciones y recursos a la herramienta de 
planificación generóel cronograma con fechas planificadas para completar las 
actividades del proyecto. El desarrollo del cronograma requiriódel repaso y 
revisión de los estimados de la duración y de los recursos para orientar el 
cronograma de proyecto aprobado y que sirve como línea base con respecto a la 
cual se pueda medir el avance. La revisión y el mantenimiento de un cronograma 
realista,se realizará a lo largo del proyecto conforme el trabajoavanza, el plan para 
la dirección del proyecto cambia y la naturaleza de los eventos de riesgo 
evoluciona. 
 
Una vez, realizadas las estimaciones de esfuerzos y duración de las tareas, el 
equipo de proyecto, a partir del uso de varias herramientas ofimáticas realizó el 
cronograma (Ver Anexo 6) inicial para la ejecución del proyecto: 
 



Tabla 4-14Cronograma Del Proyecto 
Nombre de tarea Duración Comienzo Fin 

PROYECTO MODELO DE 
GESTION 

8,75 mss lun 05/01/15 vie 04/09/15 

 INICIACION DEL PROYECTO 0 mss lun 05/01/15 lun 05/01/15 

 GERENCIA DEL PROYECTO 8,7 mss lun 05/01/15 vie 04/09/15 

 FASE 1 2 mss lun 05/01/15 vie 27/02/15 

  REALIZAR EL ANÁLISIS DE 
VIABILIDAD DE LA 
PROPUESTA 

1,75 mss lun 12/01/15 vie 27/02/15 

   Identificar Necesidad 0,75 mss lun 12/01/15 vie 30/01/15 

Diagnóstico específico a la 
Gerencia de Proyectos 

1 ms lun 02/02/15 vie 27/02/15 

  REALIZAR EL PLAN DE 
DIRECCIÓN DEL PROYECTO 

2 mss lun 05/01/15 vie 27/02/15 

   Realizar el diseño 
metodológico del proyecto 

0,25 mss lun 05/01/15 vie 09/01/15 

   Diseñar Línea base de 
dirección 

0,5 mss lun 12/01/15 vie 23/01/15 

   Generar planes 
complementarios 

0,5 mss lun 12/01/15 vie 23/01/15 

   comité de seguimiento fase 1: 
Documento de análisis de 
viabilidad y plan de dirección del 
proyecto 

0 mss vie 27/02/15 vie 27/02/15 

 FASE 2 5,5 mss lun 02/03/15 vie 31/07/15 

  EXPONER E INCORPORAR 
EL MODELO A LOS 
PROCESOS DE LA 
COMPAÑÍA 

5,5 mss lun 02/03/15 vie 31/07/15 

   Identificar Áreas y Procesos 
Clave 

0,75 mss lun 02/03/15 vie 20/03/15 

   Plantear Escenarios 0,5 mss lun 23/03/15 vie 03/04/15 

   Realizar Procedimientos de 
prueba 

1,5 mss lun 06/04/15 vie 15/05/15 

   Implementar modelo de 
gestión 

2,75 mss lun 18/05/15 vie 31/07/15 

comité de seguimiento fase 2: 
Documento de caracterización 
organizacional y descripción del 
modelo de gestión 

0 mss vie 31/07/15 vie 31/07/15 

 FASE 3 1,25 mss lun 03/08/15 vie 04/09/15 

  EVALUAR EL IMPACTO DEL 
MODELO 

1,25 mss lun 03/08/15 vie 04/09/15 

   Publicar Hallazgos 0,25 mss lun 03/08/15 vie 07/08/15 

   Generar acciones correctivas 0,5 mss lun 03/08/15 vie 14/08/15 

   Establecer estándares del 
modelo 

0,75 mss lun 17/08/15 vie 04/09/15 

 comité de seguimiento fase 3: 
Documento de balance de la 
implementación y 
estandarización del modelo 

0 mss vie 04/09/15 vie 04/09/15 

 FINALIZACIÓN DEL 
PROYECTO 

0 mss vie 04/09/15 vie 04/09/15 



comité de seguimiento final 0 mss vie 04/09/15 vie 04/09/15 

Fuente: Autores 
 
4.3.7 Controlar el cronograma 
 

El equipo de proyecto, a través del Gerente se encargará de hacer el seguimiento 
exhaustivo a la ejecución detallada de las tareas y actividades definidas, para lo 
cual utilizara el análisis de sensibilidad como herramienta de control, garantizando 
con esto las medidas sobre la gestión en cuanto a la oportunidad del cumplimiento 
de los hitos relevantes del proyecto. Esta actividad, se debe hacer con 
periodicidad semanal, y cualquier alteración que afecte directamente las 
especificaciones iniciales deberá notificarse al sponsor para plantear las acciones 
correctivas, preventivas o de mejora. 
 
En las reuniones mensuales de seguimiento y control de la gestión del proyecto, el 
gerente del equipo presentará el informe integral de tareas del proyecto, apoyado 
en el plan general de dirección del proyecto, es pertinente indicar que estas 
reuniones tendrán periodicidad mensual y/o como parte de la gestión para realizar 
el cierre de una fase de un paquete de trabajo. 
 
Por otra parte, para:  
 

 Ayudar a justificar la estimación de tiempo del proyecto 
 Ayudar en planificar, organizar y controlar el proyecto 
 Mostrar las interdependencias de todas las actividades 
 Mostrar el flujo de trabajo para que el equipo sepa cuales actividades 

necesitan suceder en una secuencia especifica 
 Identificar oportunidades para comprimir el cronograma 
 Mostrar el avance del proyecto 
 Actualizar:la lista de actividades, los atributos de las actividades y registro 

de riesgos 
 
El equipo del proyecto deberá realizar las respectivas medidas para comparar y 
analizar el desempeño del cronograma, esta gestión se realiza con base en el 
análisis detallado del porcentaje de avance de las tareas alcanzadas en el 
proyecto. Para ello hará uso de las diferentes técnicas que se pueden utilizar, 
entre las que se destacan: 
 

 Análisis de tendencias 
 

 Método de la ruta crítica 
 

 Método de la cadena crítica 
 

Gestión del valor ganado 



 
Teniendo en cuenta que la metodología será implementada en cada una de las 
regionales de la organización, y por tanto esta cuenta con varios gerente de 
proyectos, inicialmente se fijan las especificaciones conceptuales del modelo de 
gestión, como lo son, los aspectos importantes del control del cronograma del 
proyecto incluidos la determinación de la causa y del grado de variación con 
relación a la línea base del cronograma y la decisión (ver tabla 4-15) de la 
necesidad de aplicar o no acciones preventivas o correctivas (ver tabla 4-16). Para 
lo cual, el equipo se debe apoyar en los siguientes indicadores de revisión del 
desempeño: 
 
Tabla 4-15 Medidas de desempeño 

Acrónimo Término Interpretación 

PV 
Valor 
planeado 

También llamado presupuesto, es el costo de trabajo que 
ha sido presupuestado para una actividad en un cierto 
periodo de tiempo. 

EV 
Valor 
ganado 

Es el valor del trabajo completado a la fecha. 

AC 
Costo 
actual 

Es el costo de trabajo a la fecha, incluidos los costos 
directos e indirectos. 

Fuente: Autores 
 
Tabla 4-16 Indicadores de Medidas de Desempeño 

Nombre Término Fórmulas Interpretación 

CV Varianza del costo EV-AC Números negativos indican problemas. 
El proyecto está contando más de lo 
planeado. 

SV Varianza del 
cronograma 

EV-PV Números negativos indican problemas. 
El proyecto está tomando más tiempo 
del planeado. 

CPI índice de 
desempeño del 
costo 

EV/AC CPI menor que 1 indica problemas. 

SPI Índice de 
desempeño del 
cronograma 

EV/PV SPI menor que 1 indica problemas. 

Fuente: Autores 
 
Asimismo, a fin de realizar un control sostenido en el tiempo del cronograma, el 
equipo de proyecto debe realizar un análisis de proyecciones basado en 
 
Tabla 4-17 Medidas para la proyección y control del cronograma en el tiempo 

Acrónimo Término Interpretación 

BAC Presupuesto a la Esto es según el plan. Es el presupuesto total 



conclusión asignado al proyecto. 

EAC Estimación a la 
conclusión 

Es el costo estimado del proyecto al final del 
proyecto. 

ETC Estimado para 
completar 

Es el costo estimado requerido para 
completar el resto del proyecto. 

Fuente: Autores 
 
Tabla 4-18 Indicadores de Medidas de Desempeño proyectado 

Nombre Fórmula 

EAC 

AC + ETC 
BAC/CPIC  
AC + (BAC-EV) 
AC + ((BAC-EV)/(CPIC * SPIC)) 

ETC EAC-AC 

TCPI (Índice de desempeño 
del trabajo por completar) 

(BAC-EV)/(BAC-AC) 

Fuente: Autores 
 
Dadas todas las condiciones y consideraciones previas a la implementación, es 
importante detallar, que una vez se hayan obtenido los datos de los indicadores de 
desempeño (Tabla 4-16) resultado de la ejecución de pruebas maestras, el 
Gerente del Proyecto tiene a su cargo la comparación entre los datos obtenidos y 
la línea base del cronograma. Los valores calculados de la variación del 
cronograma (SV) y del índice de desempeño del cronograma (SPI) para los 
componentes de la EDT, en particular los paquetes de trabajo y las cuentas de 
control, se documentan y comunican a los interesados, en las reuniones las 
mensuales de seguimiento y control de la gestión del proyecto, mencionadas 
inicialmente. Los indicadores de esta evaluación, se obtienen una vez se hayan 
propuesto los lineamientos y especificaciones para la puesta en marcha de las 
actividades de implementación a los procesos de gestión. El control del 
cronograma, se realizara por cada actividad de acuerdo con lo informado en los 
siguientes formatos.  
 
Tabla 4-19 Informes de control de cronograma 
Número de 

tarea 
Estado 

Medidas de 
desempeño 

Fecha 
Inicio 

Fecha 
Final 

Recurso 
Asignado 

Situaciones 
Evidenciadas 

  

0 – Aprueba pero se 
encesitan cambios. 
 
> 1 – Se apruba 
 
< 1 – No se aprueba 
 

    

Fuentes: Autores 
 
 



4.4 GESTIÓN DE COSTOS DEL PROYECTO 
 
 
4.4.1 Planificar la gestión de costos 
 
El alance de la gestión de costos tiene como lineamiento específico, realizar el 
control a la coherente ejecución financieray presupuestal, de los recursos 
destinados para cumplir con las actividades necesarias para cumplir con el 
objetivo general del proyecto. 
 
Los responsables de este proceso serán el gerente del proyecto y el coordinador 
administrativo 
 
Los interesados son la gerencia general y la gerencia del proyecto 
 
Se utilizaran las herramientas ofimáticas con las que cuenta la empresa, para 
desarrollar una metodología integral y detallada de los estados de la ejecución en 
cada una de las fases del proyecto. 
 
Se presentaran estados financieros de ejecución en comités de avance a 
desarrollarse de maneramensual  
 
 
 
4.4.2 Estimar Costos 
 
Este proceso consiste en establecer los lineamientos, procedimientos y la 
documentación necesarios para planificar, gestionar, ejecutar el gasto y controlar 
los costos del proyecto. 
 
Los costos se estiman para todos los recursos asignados al Proyecto, es decir, 
recursos de trabajo, recursos materiales, coste de servicios e instalaciones y 
posibles costes por contingencias. 
 
4.4.2.1 Entradas 
 

 Línea Base del Alcance 
 Cronograma del Proyecto 
 Activos de los procesos de la Organización. 

 
4.4.2.2 Herramientas 
 

 Juicio de expertos: Perspectivas sobre el ambiente y la información 
procedentes de Proyectos ejecutados. Necesaria para determinar si es 
conveniente combinar métodos de estimación y cómo conciliar las 



diferencias entre ellos. 
 

 Estimación paramétrica: Conla información histórica se deben estimar los 
costos futuros.  

 
 Estimación por tres valores: Al igual que con el proceso Estimar la duración 

de las actividades9, el PERT utiliza tres estimados para definir un rango 
aproximado de costo de una actividad: 
 
Más probable (cM) 
Optimista (cO) 
Pesimista (cP) 
Esperada (cE) 

 

 
Fuente: whatisprojectmanagement.wordpress.com 

 
 

 Análisis de reserva contingencia: El estimado de costos, incluyó reservas 
de costo adicionales para contingencias sobre aquellos eventos previstos, 
pero inciertos. Del costo estimado, y utilizando métodos de análisis 
cuantitativos.Y según se va disponiendo de más información sobre el 
Proyecto, esta reserva puede utilizarse, reducirse o eliminarse. Las 
reservas para contingencias forman parte de los requisitos de 
financiamiento. El factor que pueden ser administradas por el Director de 
Proyecto, sin solicitar autorización, equivale a un máximo del 8% del total 
de la ejecución del proyecto. 

 
 Software de estimación de costos 

 
4.4.2.3 Salidas 
 
En la Tabla 4-20, con base en lo establecido en el cronograma general de 
ejecución del proyecto, se estimaron los costos asociados con la línea base, de los 
recursos claves para la implementación de la metodología en la compañía:  

 
Tabla 4-20 Línea Base de costos 

Nombre de tarea Duración Comienzo Fin Costo 
Nombres de los 
recursos 

                                                
9
WHAT IS PROJECT MANAGEMENT?. Guía imprescindible del Project Manager, según Gladys Gbegnedji. 

<http://whatisprojectmanagement.wordpress.com>. Disponible en Internet: 
http://whatisprojectmanagement.wordpress.com/2012/12/03/estimar-los-costos-del-proyecto/. [Citado 20 ABRIL 2014] 



PROYECTO MODELO DE 
GESTION 

175 días lun 05/01/15 vie 04/09/15 $ 63.356.001,28 
 

INICIACION DEL 
PROYECTO 

0 mss lun 05/01/15 lun 05/01/15 $ 0,00 
 

GERENCIA DEL 
PROYECTO 

8,7 mss lun 05/01/15 jue 03/09/15 $ 32.016.000,00 Gerente De Proyecto 

FASE 1 40 días lun 05/01/15 vie 27/02/15 $ 6.960.000,00 
 

REALIZAR EL ANÁLISIS 
DE VIABILIDAD DE LA 
PROPUESTA 

35 días lun 12/01/15 vie 27/02/15 $ 3.800.000,00 
 

 Identificar Necesidad 0,75 mss lun 12/01/15 vie 30/01/15 $ 1.080.000,00 

Planificador y 
especialista en 
gestión del 
cambio[50%] 

 Realizar el diseño 
metodológico del proyecto 

1 ms lun 02/02/15 vie 27/02/15 $ 2.720.000,00 
Coordinador 
Administrativo 

REALIZAR EL PLAN DE 
DIRECCIÓN DEL 
PROYECTO 

40 días lun 05/01/15 vie 27/02/15 $ 3.160.000,00 
 

 Calcular Ciclo de vida del 
proyecto 

0,25 mss lun 05/01/15 vie 09/01/15 $ 360.000,00 

Planificador y 
especialista en 
gestión del 
cambio[50%] 

 Diseñar Línea base de 
dirección 

0,5 mss lun 12/01/15 vie 23/01/15 $ 1.400.000,00 
Analistas de 
Información y 
proceso 1 

 Generar planes 
complementarios 

0,5 mss lun 12/01/15 vie 23/01/15 $ 1.400.000,00 
Analistas de 
Información y 
proceso 2 

 Documento de análisis de 
viabilidad y plan de 
dirección del proyecto 

0 mss vie 27/02/15 vie 27/02/15 $ 0,00 
 

FASE 2 110 días lun 02/03/15 vie 31/07/15 $ 16.720.000,00 
 

EXPONER E 
INCORPORAR EL 
MODELO A LOS 
PROCESOS DE LA 
COMPAÑÍA 

110 días lun 02/03/15 vie 31/07/15 $ 16.720.000,00 
 

 Identificar Áreas y 
Procesos Clave 

0,75 mss lun 02/03/15 vie 20/03/15 $ 1.080.000,00 

Planificador y 
especialista en 
gestión del 
cambio[50%] 

 Plantear Escenarios 0,5 mss lun 23/03/15 vie 03/04/15 $ 1.400.000,00 
Analistas de 
Información y 
proceso 1 

 Realizar Procedimientos 
de prueba 

1,5 mss lun 06/04/15 vie 15/05/15 $ 2.800.000,00 
Analistas de 
Información y 
proceso 2[67%] 

 Implementar modelo de 
gestión 

2,75 mss lun 18/05/15 vie 31/07/15 $ 11.440.000,00 

Coordinador 
Administrativo, 
Planificador y 
especialista en 
gestión del 
cambio[50%] 

 Documento de 
caracterización 

0 mss vie 31/07/15 vie 31/07/15 $ 0,00 
 



organizacional y 
descripción del modelo de 
gestión 

FASE 3 25 días lun 03/08/15 vie 04/09/15 $ 7.660.000,00 
 

EVALUAR EL IMPACTO 
DEL MODELO 

25 días lun 03/08/15 vie 04/09/15 $ 7.660.000,00 
 

 Publicar Hallazgos 0,25 mss lun 03/08/15 vie 07/08/15 $ 700.000,00 

Analistas de 
Información y 
proceso 
1[50%],Analistas de 
Información y 
proceso 2[50%] 

 Generar acciones 
correctivas 

0,5 mss lun 03/08/15 vie 14/08/15 $ 720.000,00 

Planificador y 
especialista en 
gestión del 
cambio[50%] 

 Establecer estándares del 
modelo 

0,75 mss lun 17/08/15 vie 04/09/15 $ 6.240.000,00 

Analistas de 
Información y 
proceso 1,Analistas 
de Información y 
proceso 
2,Coordinador 
Administrativo 

 Documento de balance de 
la implementación y 
estandarización del modelo 

0 mss vie 04/09/15 vie 04/09/15 $ 0,00 
 

FINALIZACIÓN DEL 
PROYECTO 

0 mss vie 04/09/15 vie 04/09/15 $ 0,00 
 

Fuente: Autores 
Por otra parte, en la Tabla 4-21, se presenta detallado, el presupuesto estimado 
para la ejecución del proyecto indicando cada uno de los rubros en los cuales se 
deben invertir recursos para desarrollas las actividades del proyecto. 
 

Tabla 4-21 Presupuesto Estimado 

CONCEPTO POR LINEA DE PRESUPUESTO 
TOTAL POR 

LINEA DE 
PRESUPUESTO  

RECURSOS ASIGNADOS A PAQUETES DE 
TRABAJO 

 $ 63.356.001  

Viajes  $8.000.000  

Infraestructura (AREA FÍSICA)  $5.000.000  

Tecnología   $6.000.000  

Comunicaciones  $1.800.000  

Insumos Papelería y otros10  $800.000  

                                                
10

En el MsProject, se realizó la estimación de RECURSOS ASIGNADOS A PAQUETES DE TRABAJO únicamente, 
teniendo en cuenta que esta es la línea directa de ejcución de las actividades del proyecto. Adicionalmente, con base en 
consultas previas con experto, se estimó conveniente únicamente calcular estos valores como costos directos del proyecto. 



Indirectos (Administración y personal de 
apoyo) 

 $ 30.000.000  

SUBTOTAL   $114.956.001  

Reserva de contingencia  $9.196.480  

VALOR TOTAL DEL CONTRATO  $124.152.481  

Fuente: Autores 
 
4.4.3 Controlar los costos 
 
Para realizar un control efectivo de la ejecución financiera y presupuestal de los 
recursos del proyecto, el gerente de proyecto deberá establecer al final de cada 
fase una evaluación cuantitativa del cumplimiento de todas las tareas alcanzadas 
del proyecto, en relación con la financiación percibida, para este fin, tendrá a su 
disposición las siguientes herramientas de evaluación, las cuales de manera 
general resumen la gestión financiera proyectada previa a la ejecución 
 
En el proceso de monitorear la situación del proyecto para actualizar el 
presupuesto del mismo y gestionar cambios a la línea base de costo, el equipo de 
proyecto debe: 
 
Realizar la gestión del valor ganado (EV): medición del desempeño. Integra las 
mediciones del alcance del proyecto, costo y cronograma.  
 
Realizar proyecciones: Reestimación o predicción de condiciones y eventos 
futuros. 
Evaluar índices de desempeño del trabajo por completar (TCPI): Consiste en 
estimar cuánto se deben de ajustar los gastos para cumplir con el presupuesto del 
Proyecto aprobado. 
 
Realizar revisiones de Desempeño: Se comparara el desempeño real del trabajo 
del  
 

Tabla 4-22 Matriz de seguimiento financiero 

INDICADORES 
LINEA 
BASE 

Fase 1 Fase 2 Fase 3 

Porcentaje de 
Variación de la 
programación 
(%VP) 

0%    

Porcentaje de la 
Variación del costo 
(%VC) 

0%    



Índice de 
Rendimiento del 
Costo 

0    

Porcentaje de 
avance del 
cronograma  

0%    

Fuente: Autores 
 
Una vez planteados los escenarios de la Gestión de los costos del proyecto, el 
Gerente del Proyecto tiene como tarea principal en esta fase, tomar las decisiones 
necesarias, que le permitan optimizar los recursos del proyecto, de acuerdo con 
los datos previamente recopilados por el equipo de proyecto: 
 

 
Figura 4-1 Curva S 

Fuente: Autores 
 

El flujo de caja proyectado, permitirá al gerente de proyecto hacer control de todas 
las tareas del proyecto, respecto del cumplimiento con los productos y las 
especificaciones requeridas, evidenciada el aval de financiación por parte del 
patrocinador. (Ver anexo 7 - ¡Error! No se encuentra el origen de la referencia.) 
 
 
4.5 GESTIÓN DE LA CALIDAD 
 
4.5.1 Planificar la gestión de la calidad 
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4.5.1.1 Objetivo 
 
Establecer las actividades necesarias para la gestión de la calidad en el proyecto 
de DISEÑO Y PLAN DE IMPLEMENTACIÓN DEL MODELO DE GESTIÓN DE 
PROYECTOS DIRIGIDO A HYDROTECH S.A. – BOGOTA BAJO ESQUEMA DE 
LA GUÍA PMBOK® - Quinta edición.. 
 
4.5.1.2 Alcance 
 
Realizar la administración de la calidad y establecer cómo va a ser aplicada en el 
proyecto, la forma de alcanzar los objetivos previos, sus exigencias y forma de 
consecución. 
 
4.5.1.3 Responsable 
 
Gerente de Proyecto 
 
4.5.1.4 Control y seguimiento 
 
Es deber de los dueños de proceso realizar análisis de los resultados obtenidos en 
la medición de indicadores de gestióntanto de los procesos como del cumplimiento 
de los objetivos estratégicos y de calidad, de acuerdo a lo establecido en el 
Manual de Calidad- Caracterización de los Procesos, los cuales deben ser 
registrados en el formato Medición de Indicadores  
 
El Coordinador de Calidad es responsable de controlar que se realice la medición 
de indicadores para verificar el cumplimiento de los objetivos estratégicos de 
calidad y se evalué la gestión de los procesos, a través del Control de Indicadores 
que se lleva de formamagnética en EXCEL. 
 
4.5.2 Aseguramiento y Control de la calidad del proyecto 
 
Política De Calidad Del Proyecto 

 
El proyecto debe cumplir con los requisitos de calidad al ser un proyecto in house, 
es decir acabar dentro del tiempo y el presupuesto planificados, y también debe 
cumplir con los requisitos de calidad de Hydrotech, es decir, lograr la satisfacción 
del cliente. 
 
Línea Base De Calidad Del Proyecto 
 
De conformidad con el proyecto se especificarán los factores de calidad relevantes 
para el producto y la gestión del proyecto. Para cada factor de calidadse definirán 
objetivos, métricas a utilizar y las frecuencias de medición. 



 
Tabla 4-23 Indicadores de seguimiento 
 

FACTOR DE 
CALIDAD 

OBJETIVO 
DE CALIDAD 

METRICA A 
UTILIZAR 

FRECUENCIA DE 
MEDICION 

Estado del 
proyecto 

CPI≥ 0.90  
CPI= Índice del 

Costo 

Frecuencia Mensual ; 
Medición lunes en la 

mañana 

Estado del 
proyecto 

SPI≥ 0.90  
SPI= Índice del 

programa 

Frecuencia Mensual ; 
Medición lunes en la 

mañana 

Satisfacción de 
la Alta Gerencia 

Satisfacción ≥ 
90 % 

Nivel de 
Satisfacción= DE 1 
a 100% sobre los 
entregables del 

proyecto 

Frecuencia = una 
encuesta por 

entregable ; Medición 
al siguiente día de la 

encuesta 

 
Plan De Mejora Del Proceso  
 
A continuación se establecen las secuencias para analizar los procesos, los cuales 
permitirán facilitar la identificación de actividades que no generan valor. 
 
Cada vez que se deba mejorar un proceso se seguirán los siguientes pasos: 
 

 Delimitar el proceso 
 Determinar la oportunidad de mejora 
 Tomar información sobre el proceso 
 Analizar la información levantada 
 Definir las acciones correctivas para mejorar el proceso 
 Aplicar las acciones correctivas 
 Verificar si las acciones correctivas han sido efectivas 
 Estandarizar las mejoras logradas para hacerlas parte del proceso. 

 
Control De Documentos Y Registros 
 
Se deberá especificar para cada paquete de trabajo si existe una norma de calidad 
aplicable a su elaboración. Se analizará la capacidad del proceso frente a cada 
entregable y se diseñaran acciones correctivas, preventivas y de mejora las cuales 
aseguraran los entregables con el nivel de calidad requerido por Hydrotech. 
 
Elaboración Y Control De Documentos 
 

 Revisión y Aprobación de los documentos antes de su emisión. 
 



En la revisión se verifica la adecuación y conformidad de los documentos de 
acuerdo con los parámetros establecidos en el presente instructivo, antes de 
su emisión, esta actividad es realizada por el Representante de la Dirección o 
líder de calidad. 

 
La aprobación final de los documentos una vez revisados se efectuará por la 
Gerencia. 

 
 Distribución y control. 
 

La distribución y control de los documentos aprobados es función del 
Coordinador de Calidad, se realizará a través de correo electrónico o 
documento escrito (acta) de acuerdo con la situación presentada. Los 
documentos físicos que se entreguen a los responsables de los procesos, 
llevarán sello de “Copia de Documento Controlado”. En los casos en que 
se manejen documentos en medio magnético, se podrá distribuir la 
información en  
 
Formato PDF o a través de una carpeta compartida en la red interna de la 
compañía o acceso vía WEB.  

 
A los Coordinadores de los proyectos se les podrá entregar una copia 
controlada de los documentos. Si el responsable del proceso decide 
reproducir por algún medio los documentos (impresos o fotocopiados), se 
considerarán como Documentos No Controlados y por lo tanto no se asegura 
la validez de los mismos. 

 
 Divulgación. 
 

La divulgación de los documentos aprobados es responsabilidad del Dueño 
del Proceso que lo crea; ésta se realiza a través de correo electrónico, 
memorandos o capacitación. La difusión o divulgación de los documentos se 
debe realizar a los funcionarios o contratistas que por su trabajo deben 
conocer y aplicar el contenido del mismo. 

 
 Creación y Modificación. 
 

Cada vez que se requiera la creación, modificación o actualización de 
cualquier documento, el dueño de proceso lo debe solicitar mediante el 
formato“Solicitud de Creación/Modificación de Documentos”, este debe ser 
aprobado o rechazado por el Representante de la Dirección previa revisión. 
Los documentos modificados o creados se registraran en el listado maestro 
correspondiente de la herramienta de documentos. 

 
Si para la ejecución de los proyectos se requiere crear documentos, estos 



tendrán carácter transitorio o durante la vigencia del mismo, el control se 
regirá bajo los parámetros establecidos en el presente instructivo. Cuando un 
documento originado en un proyecto se generaliza la aplicación, este será 
incluido como documento dentro del proceso correspondiente del sistema de 
gestión de calidad. 

 
 Legibilidad e identificación de los documentos. 
 

Todos los documentos del SGC se elaboraran en tamaño carta u oficio 
cuando por necesidades se requiera y atendiendo a las especificaciones de 
la Norma Técnica de Calidad 1486 sexta actualización. 

 
Los documentos generados por los diferentes procesos que conforman el 
SGC de la compañía, llevarán una identificación constituida por el logo de la 
compañía, nombre del documento, código, versión, fecha de emisión y 
paginación (si aplica). 

 
Componentes De Los Documentos. 
 
Los documentos del Sistema de Gestión de la Calidad de la Compañía deben 
seguir el siguiente esquema: 
 
Tabla 4-24 Esquema documentos SGC 

 
Fuente: Autores 

 
CONVENCIONES: A (Aplica) N/A (No aplica) O (Opcional) 
 
 
Codificación. 
 
La codificación de los documentos se realizará teniendo en cuenta los siguientes 
parámetros. 



 
XX-XX-00 

 
 
 
 
 
 
 
Los procesos se codifican de la siguiente manera: 

 
 
Tabla 4-25 Codificación de los procesos de calidad 

NOMBRE DEL 
PROCESO/SUBPROCESO 

CÓDIGO 

Planeación Estratégica PE 

Mejoramiento Continuo MC 

Gestión Comercial GV 

Gestión Documental GD 

Gestión de Proyectos GP 

Reprografía RE 

Reprografía: (Microfilmación-RM y 
Digitalización-RD) 

RM-RD 

Custodia Documental CU 

Gestión de Calidad GC 

Gestión Compras CO 

Gestión Talento Humano TH 

Gestión Financiera GF 

Gestión Infraestructura IF 

Fuente: Autores 
 
Los tipos documentales son: 
 

Tabla 4-26 Codificación de los tipos documentales 

TIPO DE DOCUMENTO CODIGO 

Manuales MA 

Planes PL 

Reglamentos RE 

Procedimientos PM 

Instructivos IN 

Caracterizaciones CA 

Formatos FM 

Políticas Operación PO 

Los dos primero dígitos 
corresponden al proceso 

Los dos dígitos del centro 
corresponden al tipo de 

documento. 

Los dos números finales 
corresponden al 

consecutivo del tipo 
documental por proceso. 



TIPO DE DOCUMENTO CODIGO 

Herramientas de gestión HE 

Fuente: Autores 
 
Los proyectos podrán tener documentos propios, según las necesidades, estos 
puede ser nuevos o modificando un documento existente, dicha modificación sólo 
aplicará para el proyecto, dejando el original para cualquier caso dentro del plan 
de trabajo o de calidad, se aclarará la documentación a utilizar y especificaciones 
de los documentos propios para el proyecto. 
 
 
 
Control De Cambios Y Control De Distribución. 
 
Para controlar los cambios realizados a los documentos una vez aprobados se 
registran las modificaciones en la tabla para el control de cambios inscrita en la 
parte final de cada documento. La forma de controlar su distribución a los 
responsables de los procesos se realizará a través de correo electrónico, acta o 
memorando de acuerdo con la situación presentada. 
 
Tabla de control de cambios: 
 

FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

Fecha en que se 
realizó el cambio 
y versión 

Describir los ítems o secciones intervenidas y una síntesis 
del cambio 

 
Nota: Los documentos aprobados deben implementarse a partir de la fecha de su 
Distribución. 
 
Aprobación De Documentos. 

 
La aprobación de los documentos antes de su distribución y divulgación se 
formalizará solo en la última hoja del documento original como sigue: 
 

Se llevarán tres campos: 
 

Elaboró 
 

 
“Dueño de Proceso” 

Revisó 
 

 
Representante de la 

Dirección 

Aprobó 
 

 
Gerente 



1. En la primera se colocará el “Elaboró”, que corresponde a la firma del 
funcionario que elaboró el documento o dueño del proceso, indicando el 
nombre y el cargo. 

 
2. En la segunda se colocará el “Revisó”, que corresponde a la firma del 

Representante de la Dirección, o de aquella persona encargada de revisar 
la implementación de lo relacionado en el documento, indicando el nombre 
y el cargo, y  

 
3. En la tercera columna irá el “Aprobó” en la misma forma la firma del 

Gerenteindicando el nombre y el cargo. 
 

Nota: los formatos siempre pertenecen a un documento, (manual, reglamento, 
proceso, procedimiento, instructivo, política, plan de trabajo, plan de calidad, entre 
otros.) y son aprobados a través del documento que los contenga en su primera 
versión, las demás se harán en el formato establecido. 
 
Auditorias De Calidad 
 

1. Se elabora por parte del Coordinador de Calidad (y por el proyecto la 
responsabilidad queda en manos de los Analistas de información y procesos), 
el Programa de Auditoríasinternas de calidad, igualmente deben determinarse 
el tipo de auditoría y las fechas y horas de la misma.  
 
2. Se seleccionan los Auditores Internos de Calidad por el Coordinador de 
Calidad(y por el proyecto la responsabilidad queda en manos de los Analistas 
de información y procesos) 
 
3. Se prepara el Plan de Auditoria, donde se incluye el objetivo y alcance de la 
auditoria, identificación de las personas que tienen responsabilidades, los 
documentos de referencia o criterios de auditoría como manual de calidad, 
procedimientos, instructivos, registros o normas; se nombran los miembros del 
equipo auditor, comunicándoles el sitio de la auditoria, el proceso y/o área a 
auditar, fecha, hora, duración, programación de reuniones inicial y final y/o 
adjuntar Plan de Auditoria. Estalabor está a cargo del Coordinador de 
Calidad(y por el proyecto la responsabilidad queda en manos de los Analistas 
de información y procesos) 
 
4. Se prepara la auditoria por parte del Equipo Auditor. De acuerdo con las 
funciones asignadas los auditores elaboran la lista de chequeo, donde 
establecen las preguntas a realizar al auditado, los documentos a revisar y las 
actividades a desarrollar en la auditoria. Lista de verificación.  
 
5. Se inicia la auditoria con una reunión de apertura, en la cual participan el 
auditor-es y el personal responsable del área auditada, para programar e 



informar la agenda de actividades, el objetivo, el alcance y demás aspectos 
que sea necesario aclarar. Acta de reunión. 
 
6. Recolección de evidencias mediante entrevistas con el personal involucrado, 
examen de documentos, observación de las actividades rutinarias y no 
rutinarias y el tratamiento de no conformidades. El auditor-es debe documentar 
sus observaciones a fin de establecer cuáles serán no conformidades.  
 
7. Las no conformidades deben identificarse por parte de los auditores internos 
teniendo como referencia los criterios de auditoría (normas, políticas, 
requisitos, etcétera) y deben registrase en formato de Solicitud de Acción 
Correctiva-Preventiva. 
 
8. Al terminar la fase de recolección de evidencias y tan pronto como sea 
conveniente, el equipo de auditores debe reunirse en un lugar adecuado para 
efectuar la revisión de los hallazgos, la cual incluye revisar y completar las 
listas de verificación, estudiar las notas y las observaciones y compararlas con 
los demás miembros del equipo a fin de establecer no conformidades. 
 
9. Se realiza una reunión de cierre con el responsable del área y el equipo 
auditor, para presentar el informe de auditoría, las no conformidades que 
hayan sido levantadas y aclarar aquellos aspectos que no hayan quedado 
claros. Acta de reunión.  
 
10. El Director del área auditada debe establecer en un periodo de tiempo 
razonable, las acciones correctivas para las no conformidades encontradas, 
determinar responsables para su aplicación y demostrar que la acción 
correctiva es eficaz.  
 
11. A menos que no se hayan detectado no conformidades, todas las 
auditorias deben quedar abiertas hasta que sean corregidas las no 
conformidades encontradas. Es responsabilidad del auditor-es efectuar 
seguimiento a las actividades de corrección de las no conformidades hasta su 
cierre.  

 
El Informe De Auditoria  
      

1. Establecidas las no conformidades, el auditor líder proyecta el informe por 
escrito de la auditoria. Este informe debe ser conocido por todos los 
integrantes del equipo auditor, a fin de que sea revisado para verificar y 
corroborar su contenido antes de ser presentado a la Dirección de la Empresa.  
 
 
2. Antes presentar a los Dueño de Proceso, los registros de “Solicitud de 
acciones correctivas/preventivas“y el informe de auditoría definitivos, deben ser 



revisados y/o aprobados por el Representante de la Dirección y/o el 
Coordinador de Calidad. 
 
3. El Coordinador de Calidad debe controlar las solicitudes de acción 
correctiva/preventiva y revisa que estén completos los registros que quedan 
como resultado de la Auditoria.  

 
Determinación De Acciones Correctivas Y Preventivas  
 
La determinación de una acción correctiva o preventiva puede tener origen en 
información proveniente de: 

 

 

Tabla 4-27 Clasificación de acciones correctivas o de mejora 

ORIGEN 
ACCIÓN  

CORRECTIVA 

ACCIÓN  

PREVENTIVA 

Quejas y reclamos de los clientes X  

Resultados de Auditorias de Calidad X X 

Registro de no conformidades X X 

Informes de revisión Gerencial X X 

Encuestas de Satisfacción de los 
Clientes  

X X 

Sugerencias del personal  X 

Incumplimiento en indicadores X  

Fuente: Autores 

La toma de acciones correctivas y/o preventivas se hace necesaria cuando se 
encuentren no conformidades críticas desde el punto de vista del cliente o cuando 
sin tener impacto sobre el cliente se repiten 3 o más veces. Los criterios para 
establecer las no conformidades se determinan por el incumplimiento a: 

 

 Requisitos del Cliente 
 Requisitos Legales 
 Los requisitos de la Norma ISO 9001:2000 
 Requisitos de la Organización 

 

Todo el personal debe garantizar la eficacia de las acciones que se tomen, 
esto es, asegurar que se cumpla el objetivo para el cual fueron tomadas. Las 



personas que detecten no conformidades deben informarlas registrando en el 
Formato “Solicitud de Acciones Correctivas-Preventivas, a los responsables 
para que sean tomadas las accionescorrespondientes. 
 
El control de las acciones correctivas y preventivas, se registra en el 
Formato“Control de Acciones Correctivas-Preventivas”, para efectuar 
seguimiento sobre el estado de las acciones, así como sus fechas de apertura 
y cierre, dichas labor está a cargo del Coordinador de Calidad. 

 
Criterios Para Considerar Que Una Acción Correctiva O Preventiva Es 
Conveniente, Adecuada Y Eficaz 
 
Una acción correctiva y/o preventiva es conveniente, adecuada y eficaz cuando: 

1. Las acciones dispuestas en el plan de acción o de mejora se han 
ejecutado en su totalidad 
 

2. Que las causas que generaron la no conformidad hayan sido eliminadas 
con las acciones 

 
3. Que los resultados evidencien que se cumple el requisito evaluando los 

procesos, documentos o registros, generados después de la aplicación 
de una acción. 

 
4. Al generar una auditoria de seguimiento, no se vuelven a detectar no 

conformidades iguales. 
5. Aquellas acciones generadas por incumplimiento de metas y objetivos 

se cierran cuando el indicador, no solo muestra cumplimiento si no que 
se sostiene por lo menos por dos periodos. Para medir un indicador 
utilizar formato“Medición de Indicadores”. 

 
Determinación De Acciones De Mejora 
 
Todos los dueños de procesos son responsables de la motivación y comunicación 
de acciones de mejora que se den en la empresa; así como todo el personal debe 
contribuir formulando sugerencias para mejorar el ambiente de trabajo, procesos, 
calidad del servicio, relaciones con los clientes y demás aspectos involucrados en 
el Sistema de Gestión de Calidad de la compañía. 
 
El desarrollo de una mejora continua tiene como fin: mejorar la planeación de la 
empresa, la excelencia en sus resultados, la plena satisfacción de los clientes, 
satisfacción interna de los empleados y el incremento de la eficiencia y 
productividad, entre otros aspectos. 
 
Para llevar a cabo un proceso de mejora continua y lograr una buena 



implementación, se debe conseguir el compromiso de todo el personal, así como 
fomentar y motivar la participación de los empleados. La oportunidad de mejora 
continua se da a partir de: 
 

 Revisión del proceso de planificación de la política y los objetivos de 
calidad 

 Resultados de auditorías internas de calidad 
 Medición de desempeño de los procesos 
 Medición de la satisfacción del cliente 
 Revisión Gerencial 
 De ideas de mejora del personal de la compañía 

 
Las actividades de mejora continua se generan a través de proyectos de avance 
estratégico de mejora a mediano o largo plazo, originados en reuniones (Comité 
de Calidad) de revisión de los procesos y de la revisión gerencial para mejora de 
los mismos, el sistema y el servicio prestado, registrando el Proyecto de Mejora en 
el Formato “Proyecto de Mejora”. 
 
Acciones Correctivas 
       

1. Identificar la no conformidad relacionada con el producto, procesos y/o SGC 
y registrar la Solicitud de Acciones Correctivas en el formato. Esto lo puede 
hacer cualquier persona involucrada con el SGC.El formato mencionado se 
dará a conocer por el Coordinador de Calidad. 

 
2. Se determina la situación actual. 

 
3. Si es una queja o reclamo se da solución según procedimiento de Quejas y 

Reclamos. 
 

4. El Dueño del proceso o Director del Área determinará las causas reales de 
la no conformidad y las registrará en el formato “Solicitud de Acciones 
Correctivas – Preventivas”. 

 
Nota: Cuando sea necesario pueden formarse grupos y analizar las causas 
utilizando herramientas como: Lluvia de ideas, estratificación, Pareto o 
diagrama de causa y efecto u otras técnicas utilizadas comúnmente. En su 
defecto puede hacerse a través del Comité de Calidad. 
 
5. El Dueño del proceso o Director del Área, identificará la acción correctiva y 

diligenciará el Formato Solicitud de Acciones Correctivas-Preventivas 
utilizando herramientas estadísticas. La Acción Correctiva debe buscar 
eliminar la causa de la no conformidad, esta evaluación debe considerar 
entre otros aspectos los financieros y técnicos. También se deben definir 
los responsables de realizar cada acción. 



 
6. El Dueño del proceso o el Director del Área, implementará o ejecutará la 

acción correctiva propuesta, según Plan de Acción planteado. 
 

7. El Dueño del proceso o el Director de Área hace seguimiento con el fin de 
verificar que la acción correctiva propuesta haya sido implementada según 
lo planeado. Debe registrarse toda la información que permita conocer los 
resultados obtenidos.  

 
8. El Dueño del proceso o el Director de área, evalúa en el mismo formato, si 

la acción es eficaz, es decir que la no conformidad fue eliminada, 
comparada con la meta propuesta. Si los resultados no son satisfactorios 
como se esperaban, reiniciará este procedimiento estableciendo las causas 
reales de la no conformidad. Si los resultados de la acción, eliminan la 
causa raíz, se cierra la acción correctiva y se registra en el en formato 

 
 
 
Acciones Preventivas 
 
El Director de área, Dueño del proceso o Comité de Calidad seguirá los siguientes 
pasos: 

 
1. Se analiza las tendencias y riesgos. La información puede provenir de la 

evaluación de proveedores, calificación del personal, resultados de 
Auditorias, resultados de inspección, control del proceso, análisis de 
datos, indicadores, entre otros. Se verifica si los resultados analizados 
pueden generar potenciales no conformidades. 

 
2. Se registra la no conformidad Potencial en el formato Solicitud de 

Acciones Correctivas - Preventivas. 
 

3. Se determinan las causas que podrían generar la potencial no 
conformidad.  

 
Nota: Cuando sea necesario pueden formarse grupos de dos o tres 
personas y analizar las causas utilizando herramientas como: Lluvia de 
ideas, estratificación o diagrama causa efecto u otras técnicas utilizadas 
comúnmente. En su defecto puede hacerse a través del Comité de Calidad.  

 

4. Se abre la acción preventiva y se diligencia el Formato de Solicitud de 
Acciones Correctivas – Preventivas, por parte del Director de Área ò por 
el Comité de Calidad 

 



5. Se evalúa la conveniencia, es decir si es apropiada la implementación 
de la acción preventiva para evitar la no conformidad, esta evaluación 
debe considerar entre otros aspectos los financieros y técnicos. Si no es 
favorable se reiniciará este procedimiento. 

 

6. Se planean las acciones para implementar o ejecutar la acción 
preventiva propuesta y se pone en marcha dicho plan.  

 

7. Hacer seguimiento con el fin de verificar que la acción preventiva 
propuesta haya sido implementada según lo planeado y registrar los 
resultados de la acción.  

 

8. Se evalúa si es eficaz, es decir si disminuyó el riesgo o probabilidad de 
que se presente la no conformidad. Si el resultado es negativo se 
reiniciará este procedimiento; de lo contrario  

 

9. Se cierra la acción preventiva y se registra en la Solicitud de Acciones 
Correctivas - Preventivas. 

 
Verificación De Datos 
 
Es deber de los dueños de proceso realizar análisis de los resultados obtenidos en 
la medición de indicadores de gestióntanto de los procesos como del cumplimiento 
de los objetivos estratégicos y de calidad, de acuerdo a lo establecido en el 
Manual de Calidad- Caracterización de los Procesos, los cuales deben ser 
registrados en el formato Medición de Indicadores. 
 
El Coordinador de Calidad es responsable de controlar que se realice la medición 
de indicadores para verificar el cumplimiento de los objetivos estratégicos de 
calidad y se evalué la gestión de los procesos, a través del Control de Indicadores 
que se lleva de formamagnética en EXCEL. 
 
Los dueños de cada proceso, que generen indicadores de gestión, deben 
presentar al Coordinador de Calidad los resultados para cada periodo, según 
corresponda, para que efectúe la revisión y verifique su cumplimiento. 
Posteriormente son remitidos a Gerencia para su conocimiento y aprobación. 
 
Desarrollo Del Procedimiento       

1. Se Identifican los datos requeridos para lograr el propósito. Director de Área 
y/o equipo de trabajo. 

 
2. Se selecciona la herramienta o el método estadístico que se va a utilizar de 

acuerdo al Instructivo para Aplicación de Técnicas Estadísticas. 



 
Cuando no existen datos numéricos se puede utilizar Punto de referencia, 
lluvia de ideas, diagrama causa efecto, diagrama de flujo o diagrama de 
árbol. 
 
Para datos numéricos se utilizan indicadores de gestión, histogramas de 
frecuencia y/o Pareto, según Instructivo para Aplicación deTécnicas 
Estadísticas. Director de Área y/o equipo de trabajo. 
 

3. Se registran los resultados en el Formato Medición de Indicadores. Director 
de Área y/o equipo de trabajo. 

 
4. Se reportan los resultados obtenidos al Coordinador de Calidad para 

revisión y actualización del Control de Indicadores. 
 

5. Se determinan las Acciones Correctivas, Preventivas o de Mejora a 
implementar de acuerdo a los procedimientos respectivos. Director de Área 
y/o equipo de trabajo. 

 
Documentos Relacionados 

 
 Instructivo para Aplicación de Técnicas Estadísticas 
 Manual de Calidad Caracterización de Procesos (Ver: Anexo 8 y Anexo 

9) 
 
 
4.6 GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
 
4.6.1 Planificar la gestión de los recursos humanos 
 
4.6.1.1 Objetivo. Establecer las actividades necesarias para la ejecución de 
los planes de Gestión de los recursos humanos en el proyecto de DISEÑO Y 
PLAN DE IMPLEMENTACIÓN DEL MODELO DE GESTIÓN DE PROYECTOS 
DIRIGIDO A HYDROTECH S.A. – BOGOTA BAJO ESQUEMA DE LA GUÍA 
PMBOK® - Quinta edición,las cuales consisten en adquirir el equipo del proyecto, 
desarrollar el equipo del proyecto y dirigir el equipo del proyecto. 
 
4.6.1.2 Alcance. Realizar la administración del personal necesario para la 
ejecución de actividades del proyecto. 
 
4.6.1.3 Responsables. Los responsables de llevar a cabo este proceso para 
contribuir con el éxito son: El área de Recursos Humanos de la organización y el 
gerente de proyecto. 
 
4.6.1.4 Control y seguimiento. Mensualmente durante la duración del 



proyecto, en cada una de las fases, los responsables del proceso de Gestión de 
los recursos humanos, validarán el estado de avance de cada una de las 
actividades del equipo de trabajo, a partirde un indicador de metas alcanzadas 
frente a los resultados deseables. 
 
4.6.2 Adquirir el equipo del proyecto 
 
Con base en los lineamientos establecidos previamente, en cuanto a la gestión de 
tiempo y alcance del proyecto, se estableció la siguiente línea de personal clave 
del proyecto: 
 
 
 

Tabla 4-28 Personal clave del proyecto 

Recurso Responsabilidad Nivel De Autoridad 
Impacto de las 

Decisiones 
Cantidad 

Dedicación 
al proyecto 

Director de 
Proyecto 

Gestión integral de todos los 
aspectos del proyecto 

ALTO/DE GESTIÓN ALTO/CRÍTICO 1 100% 

Analista de 
información y 
procesos 

Examinar todas las variables de 
la organización y proponer 
métodos, procedimientos y 
procesos efectivos para la 
gestión de proyectos 

ALTO/PROPÓSITIVO ALTO 2 100% 

Coordinador 
Administrativo 

Administración de todos los 
recursos necesarios para el 
funcionamiento del proyecto 

MEDIO/GESTIÓN MEDIO 1 100% 

Planificador y 
especialista 
en gestión de 
cambios 

Gerencia de todas las variables 
que impacten en la realización 
del proyecto 

MEDIO/PROPOSITIVO ALTO 1 50% 

Fuente: Autores 
 
Los procesos de vinculación y contratación del equipo de proyecto se realizarán 
bajo la modalidad de orden de prestación de servicios, permitiendo así una mayor 
autonomía en el trabajo realizado por el equipo de proyecto.  
 
4.6.2.1 Roles 
 
4.6.2.1.1 Director de Proyecto 
 
4.6.2.1.1.1 Área a quien reporta: Gerencia General 



 
4.6.2.1.1.2 Funciones. Para el rol de Director/Gerente de proyecto se distinguen 
las siguientes: 
 

 Dirigir, planificar y controlar el proyecto, dentro del presupuesto y los plazos 
de entrega fijados previamente por la Alta Dirección de la empresa a que 
pertenece.  

 

 Definir las características básicas del proyecto y controlar la asignación de 
tareas a las personas responsables, ya sea bajo su control directo o el de 
las unidades u organizaciones que intervengan.  

 

 Exigir la calidad de los trabajos asignados, dentro de los presupuestos y 
plazos aceptados por los responsables directos de su ejecución.  
 

 Formular indicadores de gestión. 
 

 Dirigir, en los trabajos correspondientes al proyecto y con independencia de 
su situación en el organigrama, a las personas responsables de cada tarea 
adscrita al mismo.  

 

 Tomar las decisiones técnicas y económicas necesarias para el buen 
desarrollo de los trabajos.  
 

4.6.2.1.1.3 Especificaciones del cargo. Para el rol de Director/Gerente de 
proyecto se distinguen las siguientes: 
 
Formación: Profesional Universitario (deseables: estudios en arquitectura 
Ingeniería o Administración) con estudio de especialización en Gerencia de 
Proyectos. 
 
Experiencia: Dos años en Dirección o Coordinación de proyectos económicos o de 
construcción. Dos años en coordinación de áreas organizacionales. 
 
Habilidades y competencias: Nivel alto en manejo de herramientas ofimáticas, 
orientación a resultados, comunicación efectiva, liderazgo, planificación y 
organización e innovación y mejora continua  
 
4.6.2.1.2 Planificador Y Especialista En Gestión De Cambios 
 
4.6.2.1.2.1 Área a quien reporta: Gerencia General 
 
4.6.2.1.2.2 Funciones. Para el rol de Planificador Y Especialista En Gestión De 
Cambios de proyecto se distinguen las siguientes: 



 

 Planificar y controlar el proyecto, dentro del presupuesto y los plazos de 
entrega fijados previamente por la Alta Dirección de la empresa a que 
pertenece.  

 Verificar y validar la asignación de tareas. 
 

 Exigir la calidad de los trabajos asignados, dentro de los presupuestos y 
plazos aceptados por los responsables directos de su ejecución.  

 

 Plantear opciones de mejora de los procesos y actividades desarrolladas en 
el proyecto 
 

 Realizar seguimiento a los indicadores de evaluación del proyecto. 
 

 Gestionar cambios en el proyecto. 
 
4.6.2.1.2.3 Especificaciones del cargo. Para el rol de Planificador Y 
Especialista En Gestión De Cambios de proyecto se distinguen las siguientes: 
 
Formación: Profesional Universitario (deseables: estudios en Ingeniería o 
Administración) con estudio de especialización en Gerencia de Proyectos. 
 
Experiencia: Mayor a cinco años en dirección de proyectos de ingeniería, 
económicos y de construcción. Tres años en coordinación de áreas 
organizacionales. 
 
Habilidades y competencias: Nivel alto en manejo de herramientas ofimáticas, 
orientación a resultados, comunicación efectiva, liderazgo, planificación y 
organización e innovación y mejora continua  
 
4.6.2.1.3 Analista de Información y Procesos 
 
4.6.2.1.3.1 Área a quien reporta 
 
Dirección del Proyecto 
 
4.6.2.1.3.2 Funciones 
 

 Recopilar información organizacional de la ejecución de proyectos. 
 

 Procesar datos de ejecución de la ejecución de proyectos. 
 

 Elaborar reportes e indicadores de gestión 
 



 Establecer los procedimientos y criterios técnicos que se deben seguir 
durante la formulación de los Proyectos. 
 

 Organizar el plan de trabajo en cada Comité respecto al Proyecto  
 

 Mantener informado y asesorar sobre todos los asuntos de su competencia 
al gerente de proyectos y otras unidades de la institución que lo requieran. 
 
 

4.6.2.1.3.3 Especificaciones del cargo 
 
Formación: Profesional Universitario con estudios en Ingeniería o Administración). 
 
Experiencia: Un año en análisis de proyectos o procesos organizacionales de 
dirección y planificación estratégica. 
 
Habilidades y competencias: Nivel alto en manejo de herramientas ofimáticas, 
orientación a resultados, comunicación efectiva, liderazgo, planificación y 
organización e innovación y mejora continua  
 
 
4.6.2.1.4 Planificador Y Especialista En Gestión De Cambios 
 
4.6.2.1.4.1 Área a quien reporta 
 
Gerencia General 
 
4.6.2.1.4.2 Funciones 
 

 Planificar y controlar el proyecto, dentro del presupuesto y los plazos de 
entrega fijados previamente por la Alta Dirección de la empresa a que 
pertenece.  

 

 Verificar y validar la asignación de tareas.  
 

 Exigir la calidad de los trabajos asignados, dentro de los presupuestos y 
plazos aceptados por los responsables directos de su ejecución.  

 

 Plantear opciones de mejora de los procesos y actividades desarrolladas en 
el proyecto 
 

 Realizar seguimiento a los indicadores de evaluación del proyecto. 
 

 Gestionar cambios en el proyecto. 



 
4.6.2.1.4.3 Especificaciones del cargo 
 
Formación: Profesional Universitario (deseables: estudios en Ingeniería o 
Administración) con estudio de especialización en Gerencia de Proyectos. 
Experiencia: Mayor a cinco años en dirección de proyectos de ingeniería, 
económicos y de construcción. Tres años en coordinación de áreas 
organizacionales. 
 
Habilidades y competencias: Nivel alto en manejo de herramientas ofimáticas, 
orientación a resultados, comunicación efectiva, liderazgo, planificación y 
organización e innovación y mejora continua  
 
 
4.6.2.1.5 Coordinador Administrativo 
 
4.6.2.1.5.1 Área a quien reporta 
 
Dirección del Proyecto 
 
4.6.2.1.5.2 Funciones 
 

 Recopilar información organizacional de la ejecución de proyectos. 
 

 Elaborar reportes e indicadores de gestión 
 

 Hacer seguimiento a los planes de trabajo en cada Comité respecto al 
Proyecto  
 

 Mantener informado y asesorar sobre todos los asuntos de su competencia 
al gerente de proyectos y otras unidades de la institución que lo requieran. 
 

 Controlar la ejecución del proyecto, dentro del presupuesto y los plazos de 
entrega fijados previamente por la Alta Dirección de la empresa a que 
pertenece.  

 

 Verificar y validar la asignación de tareas.  
 
4.6.2.1.5.3 Especificaciones del cargo 
 
Formación: Profesional Universitario con estudios en Ingeniería Industrial o 
Administración. Deseable estudios de especialización en Dirección de Proyectos. 
 
Experiencia: Un año en análisis de proyectos o procesos organizacionales de 



dirección y planificación estratégica. 
 
Habilidades y competencias: Nivel alto en manejo de herramientas ofimáticas, 
orientación a resultados, comunicación efectiva, liderazgo, planificación y 
organización e innovación y mejora continua  
 
4.6.3 Desarrollar el equipo del proyecto 
 
Ya que se han definido las generalidades del proceso de administración del 
recurso humano del proyecto, durante la ejecución de cada una de las fases de 
este, el director de talento humano y el director del proyecto validaran el estado de 
la ejecución deseada de las tareas del proyecto según lo establecido en la 
planificación del proyecto. 
 
En las reuniones mensuales de seguimiento y estado, se evaluaran los 
rendimientos de cada uno de los involucrados en el proyecto, en busca de 
acciones correctivas, preventivas, de mejora o desarrollo del equipo de trabajo.  
 
Este proceso se encuentra en resumen en el cuadro de control de proceso de 
recursos humanos planificado por esta área. 

 
Figura 4-2OBS PROJECT 

Fuente: Autores 
 
4.6.4 Dirigir el equipo del proyecto 
 

Tabla 4-29 Matriz RACI 

ID 
Activi
dad 

Actividad 
PATROC
INADOR  

ANALIS
TA DE 
INFOR
MACIÓ

N Y 
PROCE

ANALIS
TA DE 
INFOR
MACIÓ

N Y 
PROCE

COORDI
NADOR 

ADMINIS
TRATIVO 

PLANIFI
CADOR 

Y 
ESPECI
ALISTA 

EN 

GERENCIA GENERAL 
HYDROTECH 

PLANIFICADOR Y 
ESPECIALISTA EN GESTIÓN DE 

CAMBIOS 

GERENCIA DEL PROYECTO 

ANALISTAS DE INFORMACIÓN 
Y PROCESOS 

COORDINADOR 
ADMINISTRATIVO 

PERSONAL DE APOYO 



SOS SOS GESTIÓ
N DEL 
CAMBI

O 

1 Inicio de proyecto A R I I I C 

2 Planificación I A R R R C 

3 Identificar Necesidad I A R R I R 

4 Realizar el diseño metodológico del proyecto I A R R R R 

5 Calcular Ciclo de vida del proyecto I A R R I R 

6 Diseñar Línea base de dirección A R I I I R 

7 Generar planes complementarios A R I I I A 

8 Publicar Hallazgos I A I I R R 

9 Generar acciones correctivas A R R R R C 

10 Establecer estándares del modelo I A R R I R 

11 Identificar Áreas y Procesos Clave I A R R I I 

12 Plantear Escenarios I A I I I R 

13 Realizar Procedimientos de prueba I A R R I R 

14 Implementar modelo de gestión A R R R R R 

15 

Realizar documento de caracterización 
organizacional y descripción del modelo de 
gestión I A R R R R 

16 Cierre A R R R R C 

Fuente: Autores 
 
En laTabla 4-29, se indica cual va a ser la asignación de responsabilidades de 
cada uno de los involucrados con las tareas del equipo de trabajo vinculado con 
actividades del proyecto. Con esta el fin es garantizar desde el quehacer 
profesional de cada uno de los miembros vinculados al equipo de trabajo la 
ejecución de tareas que permitan administrar de forma efectiva la ejecución del 
proyecto, esta verificación está en manos del director del proyecto, quien será el 
encargado de brindar reportes tanto a la gerencia general como retroalimentar a 
su equipo de trabajo de todas los avances logrados y de las evaluaciones 
realizadas. 

 
Tabla 4-30 Detalle Actividades desarrollo equipo de trabajo 
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Habilidades 
Interpersonales 

Cuando se requiera, se programan espacios, charlas y/o 
actividades para revisar la parte personal del Equipo de Trabajo 

Capacitación Si, de forma mensual 

Reconocimiento 
y recompensas 

n/a 

Estas serán asignadas cuando se 
cumpla con las actividades, metas, 
tareas, antes del tiempo 
programado sin afectar la calidad 

Evaluaciones 
de Desempeño 
del Equipo 

Si, de forma mensual 

Fuente: Autores 
 
La administración del proceso de los recursos humanos en elproyecto, se dividirá 
en tres grandes fases, el inicio, en el momento de la vinculación, la ejecución el 
momento en el cual se desarrollan y entregan los productos del proyecto y para el 
cierre se definirá con base en la planeación que se realizará para garantizar la 
implementación efectiva de la metodología en la compañía. Por otra parte, en la 
figura, siguiente, se presenta en resumen el trabajo  de los recursos asignados al 
proyecto: 
 
 

 
Figura 4-3 Trabajo de los recursos 

Fuente: Autores 
 

Adicionalmente en la Tabla 4-31,se presenta de manera general, el cronograma general 
para la administración de los recursos humanos del proyecto: 

 
Tabla 4-31Calendario General de Gestión de los recursos humanos 

Actividades del proyecto ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE 

Adquirir el equipo de proyecto x                 

1.392 

0

500

1.000

1.500

Gerencia del
Proyecto

Fase 1 Fase 2 Fase 3

DIRECTOR DEL PROYECTO

ANALISTA DE INFORMACIÓN Y PROCESOS

ANALISTA DE INFORMACIÓN Y PROCESOS

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

PLANIFICADOR Y ESPECIALISTA EN GESTIÓN DEL CAMBIO



Capacitaciones   x x x x x x x   

Reuniones de seguimiento del proyecto x x         x   x 

Liberación de los recursos                 x 

Fuente: Autores 
 
 

4.7 GESTIÓN DE LAS COMUNICACIONES DEL PROYECTO 
 
4.7.1 Planificar la gestión de las comunicaciones 
 
4.7.1.1 Objetivo 
 
Establecer los procedimientos para garantizar una comunicación clara y eficiente 
entre los interesados del proyecto. 
 
 
4.7.1.2 Alcance 
 
Establecermediante el procedimiento del Plan de Comunicaciones las pautas a 
realizar, basadas en el respeto y el buen trato por el prójimo, vinculando de esta 
forma a los participantes del proyecto. 
 
4.7.1.3 Responsables 
 
Equipo de proyecto 
 
4.7.1.4 Generalidades 
 
Como proceso estratégico del proyecto, la información y la comunicación suelen 
transversalizar diferentes niveles en las organizaciones, como potenciadores de 
eficiencia y asertividad a partir de una información oficial, veraz y oportuna. 
 
Por tal motivo, las estrategias y directrices que definen el propósito y el 
procedimiento de las comunicaciones en el proyecto como un proceso de 
generación e intercambio de información, deben gestionarse a través de 
lineamientos y descripciones para difundir la información, así como la 
responsabilidad específica de cada participante o interesado del proyecto. 
 
La planificación del plan de comunicaciones es un proceso permanente y no 
termina con la formulación del mismo, sino que requiere continuamente ajustar 
aspectos relevantes como recursos, actividades, fines y estrategias. Su realización 
debe ser un proceso dinámico y participativo, basado en los criterios internos y 
necesidades de la organización. 
 



4.7.2 Procedimientos 
 
 PROCEDIMIENTO EN CASO DE CONTROVERSIAS 
 

 Se captara aquellas inquietudes, solicitudes o inconformidades de las 
personas o grupos que los expresen formalmente y que referencien al 
proyecto. 

 Se registraran los desacuerdos en el formato de observaciones del 
proyecto. 

 
Tabla 4-32 Formato de observaciones 

ITEM OBSERVACION INTERESADOS 
ENFOQUE 

DE 
SOLUCION 

ACCIONES 
DE 

SOLUCION 
RESPONSABLE FECHA 

RESULTADO 
OBTENIDO 

                

                

Fuente: Autores 
 En las reuniones de coordinación del proyecto se revisarán los formatos de 

observaciones del proyecto para: 
 

 Establecer soluciones a las observaciones a los interesados del proyecto 
designar un responsable, un plazo de solución y registrar la solución de 
estas observaciones en el formato de observaciones del proyecto. 

 Revisar si las acciones correctivas a las observaciones de los interesados 
del proyecto se están realizando y el estado en que se encuentran. 

 Revisar si las observaciones de los interesados del proyecto han sido 
solucionadas satisfactoriamente y de no ser así se diseñaran nuevas 
soluciones. 

 
 En caso de que una observación no pueda ser resuelta o en su defecto ésta 

evolucione hasta convertirse en un problema, deberá ser abordada con el 
siguiente método de escalonamiento: 

 
 En principio será tratada por el Gerente de Proyecto y el Equipo de Gestión 

de Proyecto, utilizando el método estándar de resolución de problemas. 
 En segunda instancia será tratada por el Gerente de Proyecto, el equipo de 

Gestión de Proyecto y miembros del equipo de proyecto (Coordinadores, 
Líder Técnico, Líder de Calidad). 

 En tercera instancia será tratada por los patrocinadores, el Gerente de 
Proyecto, el equipo de Gestión de Proyecto y miembros del equipo de 
proyecto (Coordinadores, Líder Técnico, Líder de Calidad). 

 
El Plan de Gestión de las Comunicaciones deberá ser revisada y/o 
actualizado cada vez que: 

 



 Hay una solicitud de cambio aprobada que impacte el Plan de Proyecto. 
 Hay una acción correctiva que impacte los requerimientos o necesidades de 

información de los stakeholders. 
 Hay personas que ingresan o salen del proyecto. 
 Hay cambios en las asignaciones de personas a roles del proyecto. 
 Hay solicitudes inusuales de informes o reportes adicionales. 
 Hay evidencias de resistencia al cambio. 

 
La actualización del plan de las Comunicaciones realizará el siguiente 
procedimiento: 

 
 Identificación y clasificación de los interesados del proyecto. 
 Determinación de requerimientos de información. 
 Elaboración de la Matriz de Comunicaciones del Proyecto. 
 Actualización del Plan de Gestión de las Comunicaciones. 
 Aprobación del Plan de Gestión de las Comunicaciones. 
 Difusión del nuevo Plan de Gestión de las Comunicaciones. 

 
PROCEDIMIENTO PARA REUNIONES Y CONFERENCIAS 
 
 Definir la agenda previamente. 
 Informar fecha, hora, lugar y participantes. 
 Definir objetivos de la reunión, los roles y los métodos de solución a 

lasobservaciones. 
 Respetar los horarios programados para la reunión. 
 Emitir un acta de reunión la cual debe ser aprobada por los participantes. 
 Utilizar el formato establecido para realizar los reportes en los comités de 
seguimiento y estado de avance. Ver Anexo 16 
 
  
PROCEDIMIENTO PARA CORREOS ELECTRONICOS 
 
 Los correos electrónicos entre el Equipo de Proyecto del proyecto e Hydrotech 
deberán ser enviados por el Gerente de Proyecto con copia al patrocinador, para 
establecer una sola vía formal de comunicación con Hydrotech. 
 Los correos enviados por el cliente y recibidos por cualquier persona del Equipo 
de Proyecto del proyecto deberán ser copiados al Gerente de Proyecto y al 
Patrocinador, para que las comunicaciones con Hydrotech estén en conocimiento 
de los responsables de la parte contractual. 
 Los correos internos entre miembros del Equipo de Proyecto del proyecto 
deberán ser copiados a todos los integrantes del Equipo para que todos estén 
permanentemente informados de lo que sucede en el proyecto. 
 
4.7.3 Gestionar Las Comunicaciones 
 



En la matriz de comunicaciones (Tabla 4-33) se especifican las reuniones que se 
tendrán y el aspecto a comunicar durante las fases del proyecto, es decir, la 
agenda del proyecto, se referencian los diferentes tipos de registros pertinentes 
para cada tema y los participantes o interesados que intervengan en cada fase del 
proyecto. 
 

Tabla 4-33 Matriz de comunicaciones 

Diseño e implementación de un modelo de gestión de proyectos dirigido a la empresa HYDROTECH - 
Bajo la guía Pmbok® - Quinta edición. 
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4.8 GESTIÓN DEL RIESGO 
 
4.8.1 Planificar la gestión de riesgos 
 
4.8.2 Objetivos 
 

 Planificar la Gestión de los Riesgos. Proceso de definir cómo realizar las 
actividades de gestión de riesgos de un proyecto.  

 
 Identificar los Riesgos: Proceso de determinar los riesgos que pueden 

afectar al proyecto y documentar sus características.  
 

 Realizar el Análisis Cualitativo de Riesgos: Proceso de priorizar riesgos 
para análisis o acción posterior, evaluando y combinando la probabilidad de 
ocurrencia e impacto de dichos riesgos.  

 
 Realizar el Análisis Cuantitativo de Riesgos: Proceso de analizar 

numéricamente el efecto de los riesgos identificados sobre los objetivos 
generales del proyecto.  

 
 Planificar la Respuesta a los Riesgos: Proceso de desarrollar opciones y 

acciones para mejorar las oportunidades y reducir las amenazas a los 
objetivos del proyecto.  
 

 Controlar los Riesgos: Proceso de implementar los planes de respuesta a 
los riesgos, dar seguimiento a los riesgos identificados, monitorear los 
riesgos residuales, identificar nuevos riesgos y evaluar la efectividad del 
proceso de gestión de los riesgos a través del proyecto 

 
4.8.3 Alcance 
 
Realizar periódicamente, la identificación, clasificación y evaluación de todos los 
riesgos asociados con la ejecución del proyecto así como el cálculo de su impacto. 
 
4.8.4 Responsables 
 



Equipo de proyecto 
 
4.8.5 Generalidades 
 
En atención a la gestión de riesgos el equipo de trabajo de proyectos definió: 
 

 La identificación, clasificación y evaluación de todos los riesgos 
asociados con la ejecución del proyecto así como el cálculo de su 
impacto, se realizará en las reuniones mensuales de seguimiento de la 
ejecución del proyecto. 
 

 El principal encargado de la gestión de riesgos será, el Planificador y 
especialista en gestión de cambios, quien delimitará en la matriz principal 
de riesgos, las consideraciones que llevan a situaciones que benefician 
positiva o negativamente la ejecución del proyecto 

 
 Dos veces en el mes, los Analistas de información y procesos y 

elPlanificador y especialista en gestión de cambios, actualizarán los 
registros e informes de gestión de riesgos identificados, así como su 
estado actual, adicionalmente se informará a la gerencia del proyecto 
acerca e situaciones recientes que puedan clasificarse como riesgos, 
para ello se utilizará la plantilla informe de registro y evaluación de 
riesgos.  
 

4.8.5.1 Acciones de respuesta a riesgos 

 

Para la identificación de las respuestas a los riesgos se desarrollarán alternativas 
y se definirán acciones para disminuir el impacto del riesgo sobre el proyecto. Las 
respuestas serán aplicadas en el momento adecuado, y serán acordadas por 
todos los responsables del desarrollo del proyecto11. 
 
Las cuatro respuestas básicas de la gestión de riesgos serán las siguientes12: 
 

- Aceptar: Admitir si el impacto del riesgo es mínimo o el costo para mitigarlo 
es mayor al costo del impacto del riesgo. 
 

- Transferir: Trasladar todo el riesgo a terceros para disminuir el riesgo en el 
proyecto. 

 
- Mitigar: Disminuir la probabilidad de que se produzca el riesgo al establecer 

acciones anticipadas para evitar que suceda. 

                                                
11

Teniendo en cuenta que la metodología será implementada en cada una de las regionales de la organización, y por tanto 
esta cuenta con varios gerente de proyectos, inicialmente se fijan las especificaciones conceptuales del modelo de gestión, 
de las mejores prácticas que deben tenerse en cuenta para ejecuctar exitosamente el proyecto. 
12

 Guía PM4R- Modulo III- Unidad II. Matriz de riesgos. 



 
- Evitar: Contrarrestar los riesgos que van surgiendo mediante estrategias. 

Esto puede implicar cambios en el cronograma o el alcance del proyecto 
para eliminar la amenaza del riesgo. 

 
4.8.6 Identificar los riesgos 
 

 
Figura 4-4 Ciclo para identificar situaciones de riesgo 

 
El proceso de la identificación del riesgo, se lleva a cabo en un análisis en ciclo de 
las situaciones que afectan e impactan en el proyecto, el cual se reiterará en al 
menos dos ocasiones mensualmente. El proceso de identificación de riesgos se 
lleva a cabo, en las siguientes etapas: 
 

1. Desarrollo de sesiones de lluvia de ideas con el equipo, en cada una de las 
etapas del proyecto con el fin de identificar los riesgos potenciales que se 
pueden encontrar mientras el proyecto avanza. Esto con el fin de recopilar 
experiencias, conocimientos y habilidades de los interesados y de los 
miembros del equipo de trabajo del proyecto. Por otra parte, estas 
actividades logran fomentar que el equipo exprese sus opiniones y reservas 
respecto al proyecto actual. 

 
2. Consulta con los expertos del proyecto dentro de la empresa, tales como 

gerentes, arquitectos e ingenieros. Conceptuando sobre los riesgos 
potenciales que puedan identificarse en el proyecto. Estos expertos tienen 
experiencia de los proyectos que han gestionado previamente y pueden 
fácilmente identificar los riesgos además de proporcionar las soluciones 
apropiadas. 

 
3. Revisando la documentación, y verificando todos los activos del proceso, 

como el plan del proyecto o el acta del proyecto, con el objetivo de 
identificar los riesgos potenciales. Estudiar los riesgos documentados de 
proyectos anteriores similares. 

 

Identificar 

Registrar  Evaluar 



4. Realizar un análisis DOFA del proyecto. Se trata de identificar las 
fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas asociadas con el 
proyecto en su totalidad. Involucra al equipo del proyecto, los documentos 
del proyecto y los participantes del proyecto en el análisis. 

 
5. Prepararla lista de registro control de riesgos que se hayan documentado 

en proyectos anteriores de naturaleza similar. Muchos proyectos comparten 
los mismos riesgos, por lo tanto, si existe un riesgo que ha ocurrido en un 
proyecto anterior bien podría ocurrir de nuevo en el proyecto actual. 
Mantener listas de comprobación te ayudará a evitar que riesgos 
documentados vuelvan a suceder. 

 
6. Este proceso se realizará de manera mensual y con este se permitirá el 

análisis y definición de nuevos riesgos, así como la reclasificación de los 
mismos. 

 
Esta identificación se lleva a cabo mediante reuniones previas, realizadas con el 
patrocinador, el equipo de proyecto, al amparo de juicio de expertos consultados 
para determinar las principales consideraciones vinculadas con los resultados 
deseados de la planeación del proyecto. Y de esta se obtuvo la siguiente 
clasificación de riesgos evidenciados en la RBS del cuadro integral de riesgos: 
 

 
Figura 4-5 RBS Project 

 
Dadas las consideraciones anteriores relacionadas con los procesos de 
identificación de los riesgos, el equipo de proyecto definió de acuerdo con lo 
evidenciado en la, cual fue el resultado de la identificación de situaciones iniciales 
que pueden de manera negativa impactar en la ejecución efectiva la ejecución y 
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resultados de las tareas del proyecto. 
 
 
 

Tabla 4-34 Matriz de Riesgos identificados 
MATRIZ DE RIESGOS IDENTIFICADOS 

ID PROYECTO: DISEÑO Y PLAN DE IMPLEMENTACIÓN DEL MODELO DE GESTIÓN DE 
PROYECTOS DIRIGIDO A HYDROTECH S.A. – BOGOTA BAJO ESQUEMA DE LA GUIA PMBOK® - 

Quinta edición 

FECHA DE INICIO: 1 de enero de 2015   

 
 

# Riesgo 
(si) 

Posible resultado (entonces) Síntoma 

1 

La ejecución depende de 
factores externos al proyecto. 

Actividades del proyecto no 
cumplidas en los plazos 
establecidos. 

Retraso en las actividades 
programadas. 

2 

Retrasos en la ejecución debido 
a que los fondos de ejecución 
dependen de la autorización de 
las áreas encargadas. 

Falta de eficiencia en la ejecución 
del Programa. 

Retraso en la recepción de 
desembolsos. 

3 

Capacidad de gestión reducida. Ineficiencia en la gestión del 
Proyecto. 

Dificultad para sacar adelante 
las actividades del proyecto. 

4 

Dificultad de lograr los acuerdos 
de nivel de servicio en los 
procesos y especificaciones del 
proyecto 

Dificultad para lograr que el 
resultado final alcanzado cumpla con 
los requerimientos especificados. 

Cambios en el alcance del 
proyecto. 

5 

Cambios en los requerimientos 
del proyecto 

Incumplimiento de los objetivos del 
proyecto. 

Dificultad del proyecto para 
satisfacer los requerimientos de 
los beneficiarios, 
incumplimiento en la entrega de 
productos del proyecto. 

6 

Decisiones en las prioridades 
que dependen de consenso de 
las gerencias regionales. 

Atraso en las fechas de ejecución. Retraso en la ejecución de las 
actividades establecidas en el 
Cronograma del Proyecto. 

7 

Desintegración del equipo de 
proyecto 

Sobrecargas de trabajo en algunos 
de los miembros del equipo de 
trabajo 

Retrasos en las entregas de 
productos  

8 

Omisión de especificaciones, 
procesos, procedimientos y 
especificaciones 

Incumplimiento de los criterios de 
aceptación 

Reprocesamiento de la 
información de ejecución del 
proyecto 



9 

Dificultad en la oferta de 
profesionales y bienes de 
acuerdo a los perfiles 
requeridos. 

Llamados a Concursos de 
consultorías y/o servicios declarados 
desiertos por falta de presentación 
de ofertas de profesionales 
calificados. 

Dificultad para llevar adelante el 
proceso de selección y 
contratar profesionales/firmas 
para la ejecución optima de las 
consultorías y servicios. 

 
4.8.6.1 Riesgos identificados 
 

Dando alcance al proceso de identificación de los riesgos, en la gestión 
desarrollada se identificaron 9 situaciones reconocidas como riesgo de las cuales: 
 

En 3 situaciones deben considerar aceptar el riesgo evaluado. 
En 1 se considera evitar el riesgo 
En 4 Mitigar. 
En 1 Transferir. 
 
Bajo este escenario el equipo del proyecto abordará las tareas correspondientes al 
siguiente periodo. 
 

4.8.7 Realizar el análisis cualitativo de los riesgos 
 
Para la identificación de riesgos se realizarán reuniones, en las cuales, mediante 
el estudio de la EDT, el cronograma de actividades, el presupuesto, la declaración 
del Alcance y los demás documentos del proyecto, se realizará la identificación de 
riesgos, y se complementaran mediante el uso de herramientas como la Matriz 
DOFA, análisis de supuestos y el juicio de expertos. 
 
Para la evaluación de riesgos se definieron las siguientes escalas de impacto y 
probabilidad: 
 
Impacto: 
 

Calificación Descripción 

Bajo Impacta tiempo, costo, alcance o calidad entre 2.1 - 5% 

Medio Impacta tiempo, costo, alcance o calidad entre 5.1 – 10 % 

Alto Impacta tiempo, costo, alcance o calidad > 15% 

 
Probabilidad: 
 

Calificación Probabilidad 

Bajo 0 – 10% 

Medio 10.1 – 30% 

Alta 30.1 – 50% 

 



 
 

 
 

Tabla 4-35 Análisis de amenazas y riesgos 

Impacto 
 

Probabilidad 

Muy Bajo Bajo Medio Alto Muy Alto 

0,05 0,10 0,20 0,40 0,80 

Muy Alta 0,90      

Alta 0,70      

Media 0,50      

Baja 0,30      

Muy Baja 0,10      

 
En el anexo 6 - Anexo 12Matriz de análisis, control y manejo de riesgos cuadro 
integral de manejo de riesgos, puede evidenciarse el proceso desarrollado en la 
identificación de riesgos del proyecto, así como las estrategias abordas para 
realizar los planes de manejo de estos.  

 
4.8.8 Monitorear y controlar los riesgos 
 
El seguimiento a los riesgos y en general al presente plan y su registro se realizará 
mensualmente en las reuniones de seguimiento programadas en el cronograma 
del proyecto y donde se realizarán los ajustes necesarios, junto con el control de 
cambios respectivo. Por lo anterior, es pertinente recalcar: 
 

 El principal encargado de la gestión de riesgos será, el Planificador y 
especialista en gestión de cambios, quien delimitará en la matriz principal 
de riesgos, las consideraciones que llevan a situaciones que benefician 
positiva o negativamente la ejecución del proyecto 

 
 Dos veces en el mes, los Analistas de información y procesos y 

elPlanificador y especialista en gestión de cambios, actualizarán los 
registros e informes de gestión de riesgos identificados, así como su 
estado actual, adicionalmente se informará a la gerencia del proyecto 
acerca e situaciones recientes que puedan clasificarse como riesgos, 
para ello se utilizará la plantilla informe de registro y evaluación de 
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riesgos.  
 
Para conocer al detalle el control integral del plan de gestión de riesgos, es 
conveniente remitirte al anexo cuadro integral de control manejo control y gestión 
de riesgos del proyecto 
 
El gerente de proyectos con su grupo asesor y los responsables en reuniones 
bimestrales revisara el comportamiento y la evolución del plan de gestión de 
riesgos, para: 
 

 Incluir nuevos riesgos 
 Eliminar aquellos que no se consideren posibles por el avance en la 

construcción  
 Evaluar los riesgos vigentes 
 Estimar costos  
 Documentar las lecciones aprendidas  

 

En el 



 
 
 

Anexo 7 Flujo de Caja del Proyecto 

FLUJO DE CAJA DEL PROYECTO 

CONCEPTO 
POR LINEA DE 
PRESUPUESTO 

TOTAL POR 
LINEA DE 

PRESUPUESTO  

MES 1 
EJECUTADO 

MES 2 
EJECUTADO 

MES 3 
EJECUTADO 

MES 4 
EJECUTADO 

MES 5 
EJECUTADO 

MES 6 
EJECUTADO 

MES 7 
EJECUTADO 

MES 8 
EJECUTADO 

MES 9 
EJECUTADO 

RECURSOS 
ASIGNADOS A 
PAQUETES DE 

TRABAJO 

 $     63.356.001   $   3.846.222   $   7.794.222   $   7.794.222   $   8.346.222   $   7.794.222   $   8.346.222   $   7.794.222   $   7.794.224   $   3.846.222  

Viajes  $     8.000.000   $   2.000.000         $   3.000.000         $   3.000.000  

Infraestructura 
(AREA FÍSICA) 

 $     5.000.000   $    555.556   $    555.556   $    555.556   $    555.556   $    555.556   $    555.556   $    555.556   $    555.556   $    555.556  

Tecnología   $     6.000.000   $   6.000.000                  

Comunicaciones  $     1.800.000   $    200.000   $    200.000   $    200.000   $    200.000   $    200.000   $    200.000   $    200.000   $    200.000   $    200.000  

Insumos 
Papelería y 

otros 
 $      800.000   $    300.000       $    300.000       $    200.000      

Indirectos 
(Administración 

y personal de 
apoyo) 

 $     30.000.000   $   3.333.333   $   3.333.333   $   3.333.333   $   3.333.333   $   3.333.333   $   3.333.333   $   3.333.333   $   3.333.333   $   3.333.333  

SUBTOTAL   $    114.956.001   $   16.235.111   $  11.883.111   $   11.883.111   $   12.735.111   $   14.883.111   $   12.435.111   $   12.083.111   $   11.883.112   $   10.935.111  

Reserva de 
contingencia 

 $     9.196.480   $   1.298.809   $    950.649   $    950.649   $   1.018.809   $   1.190.649   $    994.809   $    966.649   $    950.649   $    874.809  

VALOR TOTAL 
DEL CONTRATO 

 $    124.152.481   $   17.533.920   $  12.833.760   $   12.833.760   $   13.753.920   $   16.073.760   $   13.429.920   $   13.049.760   $   12.833.761   $   11.809.920  

                      

PLAN DE 
PAGOS 

 $    124.152.480   $   32.000.000     $   45.000.000       $   42.152.480       $   5.000.000  



 

  

 

Anexo 8 Matriz de Calidad 

 

          

ACTIVIDADES 

 

DESCRIPCIÓN  

 

RESPONSABLE 
DOCUMENTOS 

QUE SE 
UTILIZAN 

REGISTROS 
QUE SE 

GENERAN 

Administrar 
los 
Documentos 
del Sistema 
de Gestión de 
Calidad. 

Todos los documentos que se generan por parte del sistema se controlaran en la 
herramienta de documentos, de acuerdo con el procedimiento de control de 
documentos y registros. 

Líder de calidad. 

Procedimiento 
Control de 
documentos y 
registros 

Listado 
maestro de 
documentos, 
registros y 
externos. 
Solicitud 
creación/ 
modificación 
de 
documentos. 

Programación 
de Auditorias. 

Las auditorías al sistema se programarán teniendo en cuenta el formato 
establecido en la herramienta de auditoría. 
 
Las auditorías se programaran teniendo en cuenta los requerimientos de la 
compañía como; desempeño de los procesos, control de documentos, 
cumplimiento de requisitos de la norma, entre otros. 

Representante 
del sistema. 
Líder de Calidad. 

Procedimiento 
auditorías 

Programa 
auditorías. 

Desarrollo de 
Auditorias. 

Cumplida  las fechas de auditoría se debe, elaborar el plan de auditoría, así 
como el equipo auditor, quienes elaboraran la lsita de pregunta de auditoría 
previa verificación de la documentación de proceso a auditar. 
 
La ejecución del a auditoría se regira bajo los parametros del procedimiento de 
auditoría. 

Representante 
del sistema. 
Líder de Calidad. 

Procedimiento 
auditorías 

Plan de 
auditoría. 
Lista de 
preguntas y 
evidencias. 



Realizar 
informes de 
auditoria. 

Una vez, culminada la auditoría se evaluan las observaciones, fortalezas y 
hallazgos, antes de ser presentados al auditado, posteriomente son dados a 
conocer al auditado para obtener  la conformidad. Determiando cuales son las 
observaciones, fortalezas o hallazgos se consignan en el formato de informe de 
auditoria de la herramienta establecida. 

Líder de calidad. 
Auditores 
internos. 

Procedimiento 
auditorías 

Informe de 
resultado de 
auditoría. 

Seguimiento 
de acciones 
tomadas. 

Teniendo en cuenta las acciones correctivas, preventivas o de mejora  y las 
actividades establecidas, se verifica el cumplimiento y los registros que soportan 
la ejecución, describiendo el seguimiento en la casilla correspondiente del 
formato de acciones correctivas y preventivas. 

Líder de calidad. 

Procedimiento 
de acciones 
correctivas y 
preventivas 

Anotaciones 
realizadas en 
el formato de 
acciones 
correctivas y 
preventivas. 

Informar 
sobre el 
desempeño 
de los 
procesos. 

Trimestralmente, se evaluará el estado en que se encuentra los indicadore de 
cada uno de los procesos, registrando la información en la heramienta de 
indicadores del sistema, igualmente se comunicará al representante del sistema 
para la toma de decisiones correspondientes. 

Líder de calidad. 
Dueños de 
proceso 

Herramienta 
de 
indicadores 

Herramienta 
de 
indicadores. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 



 Anexo 9 Resumen Control de Calidad 
 
 

ACTIVIDAD 
MEDIDA DE 
CONTROL 

QUIEN 
COMO SE REALIZA EL 
CONTROL 

CON QUE 
MEDIOS 

QUE 
REQUISITO 
SE DEBE 
CUMPLIR 

QUE 
EVIDENCIAS 
SE DEBEN 
GENERAR 

REGULACIÓN 
/AJUSTE 

Administrar los 
Documentos del 
Sistema de 
Gestión de 
Calidad. 

Verificar que los 
documentos se 
encuentren en 
aplicación en la 
versión actual. 

Líder de 
calidad. 

Para la verificación de los 
documentos se programará 
semestralmente la verificación 
del uso de los documentos y 
formatos. 

Herramientas 
ofimáticas. 

Cumplimiento 
de la norma. 

Lista de 
verificación 

Generar la no 
conformidad y 
documentar la 
acción correctiva. 

Desarrollo de 
Auditorias. 

Verificar el 
cumplimiento del 
plan de auditoría. 

Líder de 
calidad. 

Con base en las fechas 
establecidas verificar que las 
auditorías se este realizando. 

Herramientas 
ofimáticas. 

Cumplimiento 
de la norma. 

Informes de 
auditoría 

Establecer las 
causas y 
reprogramar las 
fechas. Si se 
requiere se 
documenta una 
acción correctiva. 

Seguimiento de 
acciones tomadas. 

Verificar la eficacia 
de las acciones. 

Líder de 
calidad. 

Cumplida la acción correctiva 
o preventivas, se determina 
una fecha posterior teniendo 
en cuenta que la acción se 
encuentre implementa para 
verificar si fue eficaz. 

Herramientas 
ofimáticas. 

Cumplimiento 
de la norma. 

Registro del 
resultado en 
el formato de 
la acción 
verificada. 

Analizar las 
causas y 
documentar una 
nueva. 

Informar sobre el 
desempeño de los 
procesos. 

Verificar el estado 
de los indicadores. 

Líder de 
calidad. 

De acuerdo con los 
parametros de medición se 
verifica el cumplimiento de los 
resultados de los indicadores, 
determinando cuales se 
encuentran por debajo de las 
mediciones para establecer 
las acciones a seguir. 

Herramientas 
ofimáticas. 

Seguimiento y 
medición de los 
procesos. 

Herramienta 
de 
indicadores. 

Establecer las 
acciones a a 
seguir para 
cumplir con la 
meta propuesta. 



Anexo 10 Matriz de Desarrollo de los Recursos Humanos 
 

ACTIVIDAD 
MEDIDA DE 
CONTROL 

QUIEN 
COMO SE REALIZA EL 

CONTROL 
CON QUE 
MEDIOS 

QUE 
REQUISITO SE 
DEBE CUMPLIR 

QUE 
EVIDENCIAS 
SE DEBEN 
GENERAR 

REGULACIÓN 
/AJUSTE 

Capacitar y brindar 
bienestar laboral. 

Evaluar las 
capacitaciones. 

Director de 
Talento 
Humano 

Realizada la capacitación al 
personal en los diferentes 
temas, se evaluarán las 
capacitaciones con el 
propósito de conocer la 
eficacia, para se empleara 
el método más apropiado, 
los cuales pueden ser a 
través de preguntas 
abiertas, cerradas, de 
selección, múltiple 
selección, única respuesta,  
entre otras. 

Evaluación 
escrita 

Asegurar la 
formación y 
conocimientos 
específicos para 
el desarrollo de 
las actividades  
operacionales y 
administrativas. 

Evaluación 
desarrollada. 

Retroalimentación 
específica de los 
temas y realizar 
nuevamente la 
evaluación. 

Evaluar las 
competencias y el 
Desempeño. 

Evaluar las 
competencias. 

Director de 
Talento 
Humano 

Las competencias del 
personal se evaluará en el 
momento que ingresa a la 
compañía, verificando la 
experiencia, formación y 
educación del personal. 

Formato de 
evaluación de 
competencias 

Asegurar la 
competencia y 
formación del 
personal 

Evaluación de 
competencias 

Establecer las 
debilidades del 
personal y 
generar el 
programa de 
formación. Para 
el caso que no se 
pueda realizar el 
programa se 
decidirá con la 
Gerencia la 
ubicación o 
desvinculación si 
es el caso. 
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Anexo 11Formato de Registro nuevos riesgos (ver anexo 5), se registrará la 
información correspondientea la identificación de nuevos riesgos. O la revaluación 
y reclasificación de estos en el tiempo, este proceso se desarrollará en los comités 
de seguimiento de la evaluación. 
 
4.8.8.1 Auditoria de Riesgos. Para tener un control de los riesgos en todo 
momento del proyecto, se realizaría mensualmente una auditoria de riesgos, para 
chequear el proceso que se está siguiendo con los que ya han sido evaluados y 
determinar si las medidas de control tomadas han sido efectivas y no han 
permitido que los riesgos priorizados se materialicen en el transcurso del proyecto. 
 
En las Auditorias sobre el estado de riesgos cada responsable debe explicar si la 
respuesta sugerida al riesgo fue de ayuda o no, si surgieron nuevos riesgos, en 
caso que este no se pueda responsabilizar de los riesgos hay que llegar a un 
acuerdo de quién lo va a hacer, en la medida en que esto ocurre se toman los 
acuerdos pertinentes y se actualizara el Plan de gestión de Riesgos del proyecto. 
 

4.8.8.2 Reevaluación de riesgos. Mensualmente, se realizara la 
reevaluación de los riesgos con el objetivo principal de identificar nuevos 
riesgos,durante este proceso se volverá a comenzar desde la etapa de 
Identificación de Riesgosen una nueva iteración. La reevaluación de los riesgos se 
realizaría a la mitad del desarrollo del proyecto por el gerente de proyecto y el 
coordinador de desarrollo. 
 

4.9 PLAN DE GESTIÓN DE LAS ADQUISICIONES DEL PROYECTO 
 
4.9.1 Objetivo 
 
Establecer los criterios para garantizar la adquisición oportuna y eficiente de los 
productos y servicios que serequieren para el cumplimiento de las actividades del 
proyecto. 
 
4.9.2 Alcance 
 
Este procedimiento comienza desde que se presenta la necesidad de insumos, 
equipos, y servicios para la efectiva ejecución del proyecto y termina con el 
suministro de los mismos según los requerimientos estipulados por el cliente y la 
compañía. 
 
4.9.3 Responsables 
 
Asistente de adquisiciones – Coordinador Administrativo 
 
4.9.4 Generalidades 
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La adquisición de los insumos,productos, equipos y servicios que se requieran se 
rige por los siguientes principios generales: 

 Deberán incluirse cuando aplique en el plan de Adquisiciones  

 Como norma general la adquisición de bienes y servicios se realizará a 
través de la expedición de una Orden de Compra/Servicio, salvo las 
excepciones aquí estipuladas y salvo que por su valor se realicen por 
Caja Menor según el reglamento de manejo de la misma. 

 Laautorización para realizar cualquier compra o prestación de servicio 
solamente la darán la Gerencia, la Subgerencia o la Dirección 
Administrativa. 

 Todas las Adquisiciones y servicios destinados a la satisfacción de las 
necesidades administrativas y el cumplimiento de los procesos y 
actividades del proyecto requieren el visto bueno del responsable del 
área de compras quien debe registrar y controlar los bienes y servicios 
efectivamente entregados a las áreas de proyecto. 

 Por regla general quien recibe los bienes es el responsable del 
departamento de compras. Sin embargo habrá casos en los que se 
requiere que la conformidad sobre la calidad de los bienes adquiridos 
debe ser verificada por los responsables de las áreas, procesos o 
contratos que los han solicitado, así como para el caso de los de todos 
losservicios profesionales o no profesionales.  

 La adquisición de productos, insumos y/o servicios que se requieran para 
la ejecución delproyecto debe cumplir los requisitos especificados por el 
cliente y por la Compañía. 

 Los proveedores que suministren insumos, productos, equipos o 
servicios para el proyecto o planta administrativa, los cuales deben 
cumplir los requisitos especificados en nuestro procedimiento de 
selección, evaluación y reevaluación de proveedores CO-PM-001. 

 Los productos y servicios que no requieren la expedición de una Orden 
de Compra o Servicio son:  

Daños e imprevistos u ocasionales 

Celebraciones, restaurante y cafetería 

Gastos Notariales y de Registro 

Legalizaciones, pólizas y seguros, Cámara de Comercio  

Herramientas varias y elementos de ferretería en cuantía menor de $ 
50.000.00 

Servicios Públicos, arriendos 

Asesorías especializadas 
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Pago de impuestos 

Tiquetes de transporte terrestre y aéreo 

Compras de supermercado 

Artículos de hogar 

Servicios de transporte menores  

Servicios de correo y encomiendas 

Anticipos 

Repuestos varios  

Las compras que se hagan por caja menor 

Los viáticos destinados a la Gerencia 

 
4.9.5 Desarrollo del Procedimiento 
 
4.9.5.1 Determinación de la compra 
 

- En elmomento en que alguno de los Directores de Área o Dueño de 
Proceso o Responsable de este Proyecto requiera un producto o servicio, 
debe comunicarlo al Asistente de Adquisiciones y Suministros, dándole a 
conocer las especificaciones o requisitos del producto o servicio que 
solicita; sin embargo la solicitud de los productos y servicios se determinará 
a partir de los requerimientos contractuales especificados por los clientes 
los cuales deberán plasmarse en el Plan de Adquisiciones.  

 
- El Plan de Compras es el referente de los bienes y servicios a adquirir 

durante un periodo mínimo de 1 semana. 
 
4.9.5.2 Inicio del proceso de compras 
 

Una vez conocidas las especificaciones, del producto o servicio el Asistente 
de Adquisiciones y Suministros debe: 

 
 Verificar si se trata de productos o servicios. 
 Si es un insumo o producto o equipo, verificará la existencia y disponibilidad 

de los mismos en el almacén y programará su envío a los proyectos. Si se 
trata de un equipo informático debe remitirse al Ingeniero de Soporte para 
que este verifique su disponibilidad y disponga la entrega del equipo a 
quien lo hayasolicitado.  

 Si en alguno de los dos casos o en ambos no se encuentra disponible el 
insumo o equipo requerido, debe remitirse al registro“LISTA DE 
PROVEEDORES APROBADOS” para escoger o seleccionar el proveedor 
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que proporciona en el mercado los bienes solicitados y continuar con este 
procedimiento.  

 Si no existe proveedor debe aplicar el procedimiento establecido para la 
SELECCIÓN, EVALUACIÓN Y REEVALUACION DE PROVEEDORES.  
 

Nota: para la adquisición de equipos cualquiera que sea su naturaleza, la 
Dirección de Tecnología dará las pautas específicas y luego seguirá el 
procedimiento normal  

 
 Si se trata de un SERVICIO debe remitirse a “LISTA DE PROVEEDORES 

APROBADOS” para escoger o seleccionar el prestador del servicio 
correspondiente. 

 Si no existe proveedor debe aplicar el procedimiento establecido para la 
SELECCIÓN, EVALUACIÓN Y REEVALUACION DE PROVEEDORES.  

 Todos los contratistas o prestadores de servicios debe cumplir el 
procedimiento de selección y evaluación de proveedores previsto. 

 Para los Servicios Profesionales y no profesionales: quien los solicite y 
cuando apliquedebe remitirse a la Dirección de Talento Humano para la 
elaboración del contrato de prestación de servicios. La autorización para 
seleccionar un proveedor específico para prestar un servicio queda a 
discreción de la Dirección de la Empresa pero el recibo de la 
 

Conformidad del Servicio será responsabilidad del Jefe del área o Dueño del 
Proceso o encargado de un proyecto. 
 
4.9.5.3 Solicitud de cotizaciones 
 
Una vez determinada la solicitud de compra un producto y/o servicio, el Asistente 
de Adquisiciones y Suministros debe solicitar por lo menos dos (2) cotizaciones a 
los posibles proveedores o a los previamente aprobados, expresando claramente 
las características, cantidades y especificaciones del producto o servicio. 
 
Nota: Para la compra de productos necesarios en los proyectos que se ejecuten 
fuera de Bogotá, los Coordinadores responsables deben solicitar a los 
proveedores, los documentos legales requeridos por la empresa y reportarlos a la 
Dirección Financiera y/o al Asistente de Adquisiciones y Suministros, según sea el 
caso para lo de sus registros.  
 
4.9.5.4 Análisis, Evaluación y selección de cotizaciones 
 
Si se determina la necesidad de pedir cotizaciones, una vez recibidas estas, el 
Asistente de Adquisiciones analizará y presentará a la Gerencia registro 
comparativo de las propuestas, teniendo en cuenta que se cumplan las 
especificaciones solicitadas y procederá a solicitar autorización para realizar la 
compra. 
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Los criterios a tener en cuenta dentro del proyecto para el desarrollo del diseño y 
plan de implementación del modelo de gestión de proyectos dirigido a Hydrotech, 
son: 
 

 Propuesta más económica50% 
 Cumplimiento con las características y especificaciones técnicas 20% 
 Experiencia en el mercado como suministro de los materiales20% 
 Trayectoria en postventas y servicio al cliente5% 
 Condiciones de pago (40% Inicial máximo y 60% restante con el recibo del 

producto o servicio a satisfacción)5% 
 
Una vez se tienen los criterios expuestos, es necesario asegurar las expectativas 
que se definieron cuando se realizó la propuesta de los proveedores, se 
mantengan durante la ejecución del proyecto. Es necesario realizar una 
evaluación periódica de los productos suministrados para asegurar el 
cumplimiento de los requisitos establecidos. 
 
La evaluación y selección de cotización, debe estar registrado dentro de la ficha 
de evaluación a proveedores pertinentes a cada proyecto. 
 

Tabla 4-36 Evaluación de Proveedores 

EVALUACION DE PROVEEDORES 

NOMBRE DEL 
PROVEEDOR SKY MEDIA  

PRODUCTO  SOFTWARE 

FECHAS DE 
EVALUACIÓN  SEMANALES INICIANDO 2 DE JULIO 

  

ITEM PORCENTAJE CALIFICACIÓN TOTAL 

VALOR DE LA 
PROPUESTA 50% 4 2 

CUMPLIMIENTO DE 
ESPECIFICACIONES 20% 2 0,4 

EXPERIENCIA EN EL 
MERCADO 20% 3 0,6 

TRAYECTORIA DE 
POSTVENTAS 5% 5 0,25 

CONDICIONES DE 
PAGO 5% 4 0,2 

TOTAL CALIFICACIÓN   3,45 

Fuente: Autores 
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4.9.5.5 Autorización de compra 
 
El Asistente de Adquisiciones informará al Director Administrativo, Gerencia o 
Subgerencia sobre el proveedor más favorable para la adquisición de un producto 
y/o servicio. Obtenido su concepto, seguirá con el proceso de compra. Si el 
concepto es desfavorable debe solicitar nuevascotizaciones hasta que la compra 
sea autorizada.  
 
4.9.5.6 Elaboración de orden de compra 
 
Una vez autorizada la cotización el Asistente de Adquisiciones elabora la Orden 
de Compra/Servicio formato CO-FM-005, este registro podrá ser firmado ya sea 
por el Gerente, Subgerente o el Director Administrativo, con el fin de ser enviado al 
proveedor.  
 
4.9.5.7 Recibo Del Producto o Servicio 
 
El Asistente de Adquisiciones y Suministros debe recibir todos los insumos y 
productos con remisión y/o factura del proveedor. En el caso de servicios el 
proveedor debe presentar factura o Cuenta de Cobro, y cuando se requiera con el 
debido diligenciamiento de la Orden de Compra/Servicio. 
 
El Asistente de Adquisiciones velará por que se verifiquen los requisitos de los 
insumos y bienescomprados contra la ORDEN DE COMPRA/SERVICIO 
entregada al proveedor, dicha verificación o conformidad se realiza teniendo como 
referencia el “PLAN DE VERIFICACIÓN DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS”, 
CO-PL-001, dará su Visto Bueno y registrará las no conformidades que se 
presentenen el formato “RECEPCIÓN DE INSUMOS” CO-FM-006.  
 
Nota: En caso de recibir insumos que impliquen un gran volumen de unidades, 
(carpetas, cajas, elementos oficina, entre otros), se revisará una muestra de los 
mismos al momento de recibirlos del proveedor, siguiendo los parámetros de la 
siguiente tabla: 
 

Tabla 4-37 Plan de muestreo 

Tamaño del lote 
:Número de 
unidades de 
empaque 

Numero de 
porciones a 
muestrear 

1-8 3 

9-15 3 

16-25 4 
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26-40 5 

41-65 7 

66-110 10 

111-180 15 

181-300 20 

301-500 25 

501-800 30 

801-1300 35 

1301-3200 40 

3201-8000 50 

8001-22000 75 

22001-110000 100 

110001-55000 150 

550001- MAS 200 

Fuente:Autores 
 

 Sila muestra cumple las especificaciones respectivas se recibirá de 
conformidad el producto. De lo contrario, inmediatamente se procederá a 
hacer devolución de todo el pedido y se solicitará la reposición inmediata al 
proveedor. 

 
 Si en el desarrollo del proyecto se encuentran insumos no conformes, los 

Coordinadores separarán este material, y lo devolverán a la sede de la 
compañía. 

 
 En el caso de un servicio, quien haya hecho la solicitud y recibo del servicio 

en representación de la Compañía, debe verificar que se haya cumplido a 
cabalidad y emitir el visto bueno de satisfacción para que el proveedor 
tramite el pago ante la Dirección Financiera. 

 
Nota: En todo caso para efectuar un pago al proveedor, la Dirección Financiera 
debe verificar el visto bueno de Adquisiciones (Almacén). 
 
4.9.5.8 Entrega de Suministros 
 
El Asistente de Adquisiciones llevará inventario de todos los elementos 
suministrados en cada proyecto desde su inicio, para controlar y verificar los 
insumos entregados a cada proyecto frente a lo inicialmente presupuestado. 
 
La Dirección Operativa debe vigilar la solicitud y entrega de insumos para cada 
proyecto.  
 
El Asistente de Adquisiciones despachará los suministros mediante el “Formato 
UNICO DE ENTREGA”CO-FM-07 (original y copia); el Coordinador asignado al 



107 
 

proyecto, verifica y devuelve la copia firmada de recibo a satisfacción. 
 
El asistente de Adquisiciones también llevará control de los suministros 
entregados a las áreas administrativas. 
 
 
 
4.9.5.9 Bienes y EquiposDevolutivos 
 

 Los bienes y equipos asignados deben registrarse por inventario a los 
responsables, sean Coordinadores, Dueños de Proceso o personal de 
planta administrativa. 
 

 Estos bienes deben devolverse por el responsable bajo inventario y en 
adecuado estado de limpieza al almacén cuando se termine el proyecto o 
cuando se concluya el contrato por parte de la persona a la cual se le 
asignaron para su uso o labor. 
 

 En caso de requerir dar debaja algún bien, equipo o mobiliario de carácter 
devolutivo, en razón de daño u obsolescenciao el responsable del Almacén 
debe bajo inventario obtener la autorización administrativa y comunicar a la 
Dirección Financiera. 

 
 

 
Figura 4-6 Proceso De Adquisiciones 

Fuente: Autores 
 
4.9.6 Adquisiciones Requeridas. 
 
Para el desarrollo del diseño y plan de implementación del modelo de gestión de 
proyectos dirigido a Hydrotech, es necesaria la implementación de un software de 
dibujo vectorial (Visio de Microsoft)) licenciado para cada uno de los puestos de 
trabajo de los ingenieros, a su vez se realizará la compra de equipos de cómputo 
con las capacidades técnicas necesarias para poder correr cada uno de estos 
programas. 
 
Las especificaciones técnicas son proporcionadas por el cuerpo de ingeniería de 
soporte quien es el ente encargado de la verificación de las adquisiciones. 
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Los proveedores especificados por el cuerpo de ingeniería del proyecto para el 
suministro de licencias y equipos de cómputo necesarios para el desarrollo de los 
procesos del proyecto son: 
 
• SkyMedia Center 
• Help Center  
• Compu lago 
• Ishop center 
 
Estos proveedores están ubicados en la ciudad de Bogotá y cuentan con un gran 
portafolio de productos que pueden ser evaluados por el comité de compras y 
adquisiciones del proyecto. 
 
Para el proceso de compras y adquisiciones se tendrá en cuenta la propuesta más 
económica para ser adjudicada la compra, teniendo en cuenta el cuadro 
comparativo que se presente por parte de la asistente de compras y donde se 
incluyan los proponentes descritos.  
La estructura de propuestas a proveedores debe contener: 
 
• Numero de consecutivo de la propuesta 
• Fecha de recepción de las ofertas 
• Fecha de publicación 
• Lugar de entrega de la oferta 
• Condiciones particulares 
• Requisitos por parte de la gestión técnica informática 
• Resultado de adjudicación a empresa 
• Firma de oferente 
 
Para la adjudicación de la oferta, se tendrá en cuenta la siguiente matriz, la cual 
evaluara las propuestas presentadas por los oferentes mencionados. 
 
4.9.6.1 Control De Registros 
 

Tabla 4-38 Registros de Adquisiciones 
 ALMACENAMIENTO 

NOMBRE 
DEL REGISTRO 

 
CODIGO 

CRIERIO 
DE 

BUSQUE-
DA 

RESPONSABLE 
METODO/ 

UBICACIÓN/ 
RECUPERACION 

PERIODO 
DE 

RETENCION 

DISPOSICION 
FINAL 

 

Plan de 
Adquisiciones 

      

Cotización  N/A  Asistente de 
Adquisicionesy 
suministros 
 

Carpeta del proveedor Un año  Destrucción 

Orden de 
Compra/Servicio 

CO-FM-
005 

Nombre Asistente de 
Adquisicionesy 
suministros 
 

Carpeta Orden de 
compra/servicio 

Un año  Destrucción 
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Recepción de 
Insumos 

CO-FM-
006 

FECHA Asistente de 
Adquisicionesy 
suministros 
 

Carpeta Recepción de 
insumos 

Un año Destrucción 

Formato Único 
de Entrega  

CO-FM-
007 

consecutivo Asistente de 
Adquisiciones y 
suministros 
 

carpeta de remisiones/ 
consecutivo remisiones 

Un año Destrucción 

Inventarios de 
Almacén  

SIN  Fecha Asistente de 
Adquisiciones y 
suministros 
 

Físico y/o Magnético   

Inventarios por 
Proyectos  

SIN  Fecha Asistente de 
Adquisiciones y 
suministros 
 

Físico y/o Magnético   

e-mail de 
requerimientos 

Sin  Fecha Asistente de 
Adquisiciones y 
suministros 
 

Carpeta de memorandos 
internos o  

Un año Destrucción 

Comunicación 
externa 

N/A Fecha Asistente de 
Adquisiciones y 
suministros 
 

Carpeta  Un año Destrucción 

Paz y salvo de 
Inventarios 

      

Fuente: Autores 
 
4.10 PLAN DE GESTIÓN DE LOS INTERESADOS 
 
4.10.1 Objetivo. 
 
Establecer las estrategias de gestión adecuadas para lograr la información y 
participación congruente de los interesados durante el transcurso del proyecto 
teniendo en cuenta sus necesidades, intereses e impactos dentro de las 
actividades 
 
4.10.2 Alcance. 
 
Este procedimiento comienza con la identificación de los interesados del proyecto, 
evaluando cual es el compromiso que cada uno de ellos tiene y culmina con la 
gestión de las expectativas de los interesados con cada una de las actividades 
que se van a desarrollar. 
 
4.10.2.1 Responsables 
 
El equipo de proyecto, será el principal responsable de la gestión de interesados. 
 
4.10.2.2 Generalidades 
 
Para el plan de gestión de los interesados se tienen en cuenta 4 pasos 
fundamentales. 
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 Planificación de gestión de los Stakeholders. 

 Identificación de los Stakeholders. 

 Comprometer a los Stakeholders con las actividades del proyecto. 

 Gestionar las expectativas de los Stakeholders 

 

 

4.10.2.3 Identificación de los interesados. 
 
De acuerdo al desarrollo de del diagnóstico e informe de los interesados en el desarrollo 
del proyecto, se tiene: 

 
Tabla 4-39Formato De Registro de Interesados o Afectados 

FORMATO DE REGISTRO DE INTERESADOS O AFECTADOS 

Nombre del 
Proyecto 

Propuesta para el diseño y 
la implementación de un 
modelo de gestión para la 
administración y control de 
los proyectos en desarrollo 
de la empresa 
HYDROTECH S.A.. 

 
FECHA 

VERSIÓN DEL DOCUMENTO 

Junio 25 de 
2013 

FH - 001 

 SPONSOR Junta de socios HYDROTECH S.A. 

AUTORIDAD INICIADORA Gerencia Regional Bogotá 

DIRECTOR DEL PROYECTO  Julio Cesar Munevar 

Nombre del Interesado Rol primario/Designación/ Cargo 
Interés/Objetivo en 

el contrato 
Evaluación 

de Influencia 

Humberto Guevara Gerente General 

Formulación de un 
modelo apropiado 
para la gestión de 
los proyecto de la 

compañía 

ALTA 

Julio Cesar Munevar 
Gerente de Operaciones Regional 
Bogotá 

Conocimiento del 
modelo 

BAJA 

Kid Rubio, Julio Cesar 
Munevar, Jesús Rodolfo Peña 

Equipo de Propuesta 
Elaboración, análisis 
y presentación del 

modelo 
ALTA 

Polyglass (Italia), Cassali 
(Italia), Neogard  

Proveedor 
Conocimiento del 

modelo 
ALTA 

Mariano Landázuri, Luis Ángel 
Lemus 

Contratista 
Implementar el 
nuevo modelo 

MEDIA 

Janeth Narváez, Astrid López, 
Oscar López 

Distribuidor 
Aplicación del 

modelo 
MEDIA 

Mauricio Prada, Oscar López, 
Nelson Ovando 

Constructor 
Aplicación del 

modelo 
ALTA 

Oficiales Ayudantes entendidos 
de la impermeabilización 

Equipo de trabajo en obra 
Aplicación del 

modelo 
MEDIA 

Jessica Contreras, Diana 
Guevara, 

Administrador de Equipamiento 
Conocimiento del 

modelo 
BAJA 
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Jhon Domínguez, Breitner 
Mejía, David Urrego, Jhon Coy 

(Coordinadores de obra, Directores 
de obra, Residentes, Maestros) 

Conocimiento del 
modelo 

ALTA 

UniversidadPiloto de Colombia  
Dirección Especialización en 
Gerencia de proyectos 

Metodología e 
instrucción 
académica 

BAJA 

 
4.10.2.4 Matriz de poder o apoyo. 
 
Esta matriz describe el poder de influencia y el nivel de apoyo que tienen los 
interesados dentro del desarrollo del proyecto y se distribuyen de la siguiente 
manera (Ver figura 14). 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 14 Matriz poder/apoyo 
 
 

Una vez identificada la matriz de poder/apoyo, podemos evaluar el nivel de 
impacto de los interesados con más influencia dentro de las actividades del 
proyecto, catalogándolos dentro de los siguientes rangos que se muestran a 
continuación; 
 

  ALTA / ALTA 

  MEDIA / ALTA 

  MEDIA / BAJA 

  BAJA / BAJA 
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Para obtener apoyo inicial se debe mantener un acercamiento previo con los 
interesados desde el rango ALTA / ALTA donde se exponen cada uno de los 
objetivos y línea base del proyecto, esto se realiza mediante una reunión formal al 
inicio de cada una de las actividades, donde se mostrarán y argumentarán cada 
uno de los planes de gestión. 
 
Una vez se obtiene la aprobación de inicio por parte del rango ALTA/ALTA, se 
realizan acercamientos de tipo formal con los interesados del rango MEDIA/ALTA, 
se exponen las actividades a realizar obteniendo una cobertura donde ellos 
puedan retroalimentar y apoyar con ideas las expectativas que se tienen de cada 
uno de los planes del proyecto. 
 
De la misma forma el rango MEDIA/BAJA, puede tener influencia menor dentro de 
la información desarrollada del proyecto, la comunicación se realizará de manera 
informal por medio de correos electrónicos y reuniones periódicas dentro de los 
primeros meses del proyecto, si existe alguna inquietud dentro de la programación 
de las actividades, se les comunicará por medio de correos electrónicos. 
 
Para los interesados del rango BAJA/BAJA, el nivel de acercamiento será menor, 
con una comunicación fluida, clara y periódica, donde sus aportes e influencias 
serán tenidas en cuenta como aporte al desarrollo de las actividades sin olvidar 
que la influencia dentro del proyecto es menor. 
 
4.10.2.5 Análisis de los interesados. 
 

Es necesarios después dehaber identificado los rangos de los interesados del 
proyecto, es necesario calificar de manera jerárquica cada uno de los stakeholder, 
para poder determinar la acción que se va a realizar para que el proyecto tenga un 
buen nivel de aceptación y éxito ligado a los objetivos que tiene cada 
actividad.(Ver anexo 9 - Anexo 14Matriz de gestión de los interesados)  

 

4.10.2.6 Análisis de plan de gestión de interesados. 
 

La clave para la gestión de los interesados, es mantener una comunicación con 
cada uno de los rangos detectados dentro de la matriz de poder apoyo, para 
vincular de manera positiva y lograr que las actividades en el marco del desarrollo 
del proyecto, no se vean afectadas por las decisiones que cada stakeholder tenga 
dentro de su ejecución. 
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Anexo 1Acta De Constitución Del Proyecto 
 

Nombre 
del 

Proyecto 

DISEÑOYPLAN 
DEIMPLEMENTACIÓNDEL 
MODELODEGESTIÓN 
DEPROYECTOSDIRIGIDOAHYDROT
ECH S.A.–BOGOTABAJO ESQUEMA 
DE LA GUÍA METODOLÓGICA DEL 
PMI 

FECHA 
Noviembre 1 de 

2014 

SPONSOR 
Junta de socios HYDROTECH 

S.A. 

AUTORIDAD INICIADORA Gerencia Regional Bogotá 

Fecha de 
Inicio 

Enero 5 
de 2015 

Fecha de 
Finalizació

n 

Septiembr
e 5 de 
2015 

DURACIÓN 
DEL 

PROYECT
O 

9 Meses 

DIRECTOR DEL PROYECTO  Jesús Rodolfo Peña  

 
DESCRIPCIÓN DE LA EMPRESA 
 
Hydrotech Obras Civiles es una empresa que se dedica al suministro e instalación de 
materiales para la impermeabilización de proyectos, al desarrollo e construcciones 
sostenibles mediante la arquitectura bioclimática y la interventoría de obras de 
construcción desde sus inicios. 
 

 
OBJETIVO GENERAL DEL PROYECTO: 
 
Diseñar e implementar un modelo de gestión para la administración y control de los 
proyectos en desarrollo de la compañía HYDROTECH S.A..  
 

 
JUSTIFICACIÓN DEL PROYECTO (NECESIDAD DE NEGOCIO): 
 
Todas las variables y factores que se manejan en el desarrollo o ejecución de un 
determinado proyecto, y más aún cuando se tienen que administrar y controlar varios de 
manera simultánea, representan coyunturas organizacionales dado que no se dispone 
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de un modelo guía basado en fundamentos o estándares, que contribuyan con el éxito 
asociado a la gestión empresarial.  
 
El presente es un diseño metodológico que tiene como propósito presentar un modelo de 
gestión integral para la administración y control de los proyectos en desarrollo 
simultaneode la empresa HYDROTECH S.A. (basado en la metodología del PMBOK del 
(PMI) Project Management Institute); en marco de todos los requerimientos de los 
Clientes internos y externos.  
 
Para el desarrollo del modelo a implementar, se realizará la recopilación y selección de 
información, un análisis de referencias teóricas y prácticas sobre administración y control 
de Proyectos, para luego definir los Procesos y Mecanismos de Control y Aseguramiento 
de la Calidad e identificar los Recursos (económicos, humanos, de tiempo) requeridos 
para cada Proyecto; para generar una estructura estándar para la Administración y 
Control delos Proyectos en desarrollo.  
 
Se estima que, con la elaboración del presente proyecto, se logre poder generar y 
disponer de información efectiva y oportuna para la toma de decisiones gerencial de la 
empresa, con el propósito de consolidar la imagen de la organización, garantizar 
lasatisfacción de los clientes con respuestas eficientes y oportunas y optimizar la gestión 
de la organización. 
 

 
RECURSOS ASIGNADOS EN FORMA PREVIA: 
 
Julio Cesar Munevar es el gerente encargado de administrar las operaciones de la 
compañía para la regional Bogotá, por tal razón debido a su conocimiento de la 
organización y experiencia en la materia se considera que debe ser el líder del proyecto. 
Los demás recursos serán asignados de acuerdoa los requerimientos de la dirección del 
proyecto. 
 

 
INTERESADOS / AFECTADOS DEL PROYECTO. 
 
Alta gerencia 
Equipos de gestión de cada sede 
Equipo de proyecto 
Proveedores 
Contratistas 
Distribuidores 
Constructores 
Administradores de viviendas 
Jefes de mantenimiento 
Administradores de Equipamientos  
Recursos de construcción (Coordinadores de obra, Directores de obra, Residentes, 
Maestros, oficiales, ayudantes) 
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REQUERIMIENTOS DE LOS INTERSADOS: 
 
Optimizar los procesos para lograr mejores resultados mediante prácticas que se 
enfoquen para reducir costos, tiempos 
Disminuir los reprocesos para así maximizar las utilidades de la compañía. 
Diseñar una metodología de gerencia de proyectos con base en los recursos actuales de 
la compañía 
 

 
HITOS 
 
Planeación  
 
a. Firma del acta del proyecto 
b. Aval de viabilidad ejecución del proyecto 
 
Ejecución  
 

a. Entrega de diagnóstico organizacional 
b. Entrega de planes maestros 
c. Balance de pruebas pilotos 

 
Cierre 
 

a. Entrega de propuestas de mejora 
b. Entrega de metodología de gestión y buenas prácticas 
c. Cierre del proyecto 

 
 

 
CRITERIOS O MEDIDAS DE ÉXITO: 
 

 Asegurar la implementación del modelo y la metodología en todas las áreas de 
impacto de la organización 

 Reducir el margen de error de la gestión de proyectos en un 40% 

 Mejorar la gestión del tiempo en un 30% 
 

 
DESCRIPCIÓN DEL ENTREGABLE 
 
El producto que será entregado una vez finalizadas las actividades del proyecto 
consistirá en un documento que describa, delimite y detalle, todas las fases, insumos y 
herramientas que deben ser tenidas en cuenta en la gestión efectiva de los proyectos, 
con el fin de optimizar los procesos para lograr mejores resultados mediante prácticas 
que se enfoquen administrar costos, tiempos y disminuir los reprocesos, en busca 
demaximizar las utilidades de la compañía. 
 
Para ello se realizará a través de documentos de gestión un avance de la ejecución del 
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proyecto, así: 
 
Fase 1. Documento de análisis de viabilidad y plan de dirección del proyecto 
Fase 2. Documento de caracterización organizacional y descripción del modelo de 
gestión 
Fase 3. Documento de balance de la implementación y estandarización del modelo. 
 
 
Adicionalmente para llevar una trazabilidad de la gestión realizada se presentarán 
informes periódicos del estado de avance de las actividades. 
 
 

Id Entregables 

1 Acta de Constitución del proyecto 

2 
Documento de definición de la selección y análisis 
de la viabilidad de la implementación del proyecto. 

3 Documento decaracterización organizacional 

4 Documento de plan de dirección del proyecto. 

5 
Documento que describa el modelo de gestión y 
una guía para la implementación 

6 
Documento de estandarización del modelo de 
gestión y evaluación de desempeño 

7 
Balance de resultados pruebas piloto de la gestión 
de la implementación del modelo  

8 
Diseño preliminares de software de seguimiento a 
la gestión de proyectos 

9 Propuesta para la creación de la PMO 

 
 

 
 
RESTRICCIONES, SUPUESTOS Y DEPENDENCIAS 
 
Para la elaboración del diseño o modelode gestión de proyectos se deberán tener en 
cuenta aspectos importantes o influyentes como lo son los horarios laborales, los 
presupuestos, la disponibilidadde materiales e insumos entre otros. 
 
PRESUPUESTO OFICIAL: De conformidad con el estudio de mercado elaborado por 
HYDROTECH, el presupuesto oficial destinado para la implementación de un modelo de 
gestión de proyectos es hasta la suma deCIENTO VEINTE MILLONES DE PESOS 
MCTE ($ 120.000.000), incluido IVA y todos los impuestos, gastos, costos directos o 
indirectos a que haya lugar. 
 
PLAZO DE EJECUCIÓN: El plazo de ejecución del objeto del presente diseño de gestión 
de proyectos es de 6 meses a partir de la suscripción del acta de constitución. 
 
LUGAR DE EJECUCIÓN: El lugar de ejecución del presente proyecto será en las 
instalaciones de HYDROTECH ubicada en la sede de la ciudad de Bogotá en laCra 7 
No. 121 – 20. 
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SUPERVISION DEL PROYECTO: La supervisión, control y seguimiento del desarrollo 
de las obligaciones contempladas en el proyecto será realizada porel gerente de 
proyectos, quien tendrá a cargo las funciones establecidas para el efecto en el manual 
de supervisiónHYDROTECH. 
 
Esta supervisión se realizará con informes quincenalesen los cuales se exigirá y auditará 
el cumplimiento del proyecto y de sus especificaciones en todas y cada una de sus 
partes. 
 
Para la aprobacióndel modelo se gestión de proyectosse deberá contarcon la 
aceptaciónde las diferentes áreas o departamentos de la empresa a través de del 
director o líder de cada área. 
 
SUPUESTOS 
 
La propuesta de la implementación ha sido previamente avalada y tiene vía libre para la 
ejecución 
 
Todos los gerentes de proyecto tienen la disposición para implementar un protocolo de 
gestión de proyectos en la organización 
 
El diagnóstico inicial de la situación indica alta favorabilidad en la ejecución del proyecto 
 
No existen equipos de trabajo capacitados en gerencia de proyectos al detalle 
 
Se cuenta con toda la infraestructura técnica metodológica, estratégica y operativa para 
el desarrollo de la metodología. 
 
DEPENDENCIAS 
 
Cronograma empresarial 
Lineamientos de la gerencia general 
Asimilación de los conceptos por parte de los equipos de trabajo 
 

 
RIESGOS INICIALES 
 

 No tener claridad en el objetivo del proyecto. 

 Problemas para la consecución de la información por resistencia al cambio por 
parte de los equipos de trabajo vinculados al proyecto. 

 Cambios en los requerimientos del proyecto 

 Que tomen prioridad otras actividades y se destine el presupuesto para otras 
cosas.  

 Desintegración del equipo de trabajo. 
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Firma Gerente General HYDROTECH 

S.A. 

 
Firma Gerente De Proyecto. 
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Anexo 2Matriz de Recopilación y análisis de los requisitos 
 

 
 
 

MATRIZ DE REQUISITOS 

DESCRIPCION CRITERIO DE ACEPTACION 

NECESIDADES 
OPORTUNIDADES, 

METAS Y 
OBEJETIVOS DEL 

NEGOCIO 

OBJETIVOS 
DEL 

PROYECTO 

ALCANCE DEL 
PROYECTO/ 

ENTREGABLE 
DE LA EDT 

DISEÑO 
DEL 

PRODUCTO 

DESARROLLO 
DEL 

PRODUCTO 

ESTRATEGIA 
DE PRUEBA 

ESCENARIO 
DE PRUEBA 

REQUERIMIENTO 
DE ALTO NIVEL 

Diseñar una 
metodología de 

gestión de 
proyectos para la 

empresa 
HYDROTECH 

S.A.. 

Aprobación del plan de 
proyecto 

Satisfacer al cliente 
Cumplir con 
el alcance 

del proyecto 

Plan de 
Proyecto 

Se incluye 
capacitación 
a las áreas 

de la 
empresa 

para 
integrarlas 

por proceso 

Alinear los 
objetivos del 

servicio con las 
estrategias de 

la organización. 

No Aplica 
Hydrotech - 

Bogotá 

Cumplir con lo 
requerido por el 

cliente 

Organizar y 
coordinar la 

ejecución del 
diseño de la 

metodología de 
proyectos para 
Hydrotech S.A.. 

Aprobación del plan de 
proyecto 

Satisfacer al cliente 
Cumplir con 
el alcance 

del proyecto 

Contrato, 
términos de 
referencia y 

adendas 

Se incluye 
en la etapa 

de 
contratación. 

- No Aplica - 
Cumplir con lo 

requerido por el 
cliente 

Asesorar a las 
áreas de la 

organización en 
la 

implementación 
de la 

metodología de 
proyectos. 

Aprobación del informe final Satisfacer al cliente 
Cumplir con 
el alcance 

del proyecto 

Transversalizar 
las áreas de la 
organización 

Se ha 
considerado 
realizar un 
piloto del 
proyecto 

Se asesorarán 
a funcionarios 

de la 
organización 

durante el 
desarrollo del 

proyecto. 

No Aplica No Aplica 
Cumplir con lo 

requerido por el 
cliente 

El proyecto debe 
ser rentable y 

ejecutarse en el 
tiempo requerido 

Aprobación del informe de 
avance 

Obtener ingresos para 
la empresa 

Cumplir con 
el 

cronograma 
y 

presupuesto 
del proyecto 

Todo el proyecto 
Informe de 
avancey 
ejecución 

Seguimiento y 
control del 
proyecto 

No Aplica No Aplica 
CPI > 0.90 Y SPI > 

0.90 

Durante el 
desarrollo del 
proyecto se 

espera obtener 
una calificación 
mínima del 90 
sobre 100 en 

satisfacción del 
cliente. 

Aprobación del Informe 
Obtener un buen 
servicio al cliente 

Cumplir los 
niveles de 

calidad 
requeridos 

Informes 

Formato de 
aceptación 

de 
entregable 

Encuestas al 
término de 

cada 
entregable. 

No Aplica No Aplica 

Promedio de 
satisfacción del 

cliente superior al 
90% 
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Anexo 3WBS PROJECT 
 

 
  
 
 

PROPUESTA PARA EL DISEÑO Y PLAN DE IMPLEMENTACIÓN 
DEL MODELO DE GESTIÓN DE PROYECTOS DIRIGIDO A 

HYDROTECH SA – BOGOTA BAJO ESQUEMA DE LA GUÍA 
METODOLÓGICA DEL PMI 

GERENCIA DE 
PROYECTO 

INICIO 

PROJECT CHARTER 

PLANES DE GESTIÓN 
DEL PROYECTO 

ALCANCE, TIEMPO, 
COSTO, CALIDAD, RR 

HH, RIESGOS, 
COMPRAS 

COMUNICACIONES 
INTERESADOS E 
INTEGRACIÓN 

PLAN DE PROYECTO 

INFORMES DE AVANCE 
DE LA EJECUCIÓN 

CIERRE 

2.1. FASE 1. DISEÑO Y 
PLANEACIÓN 

2.1.1. REALIZAR EL 
ANÁLISIS DE VIABILIDAD 

DE LA PROPUESTA 

IDENTIFICAR LA 
NECESIDAD 

DIAGNÓSTICO DE LA 
SITUACIÓN ACTUAL 

2.1.2. REALIZAR EL PLAN 
DE DIRECCIÓN DEL 

PROYECTO 

2.1.2.1. DISEÑAR LA 
LÍNEA BASE DE 

DIRECCIÓN 

2.1.2.2. . REALIZAR EL 
DISEÑO 

METODOLÓGICO DEL 
PROYECTO 

2.1.2.3  

DISEÑAR PLANES 
COMPLEMENTARIOS 

3.1. FASE 2. 
IMPLEMENTACIÓN Y 

DESARROLLO 

3.1.1. EXPONER E 
INCORPORAR EL 
MODELO A LOS 

PROCESOS DE LA 
COMPAÑÍA 

3.1.1.1. 

IDENTIFICAR AREAS Y 
PROCESOS CLAVE 

3.1.1.2.  

PLANTEAR 
ESCENARIOS 

3.1.1.3.  

REALIZAR 
PROCEDIMIENTOS DE 

PRUEBA  

3.1.1.4. 

IMPLEMENTAR MODELO 
DE GESTIÓN 

4.1. FASE 3. 
EVALUACIÓN Y AJUSTE 

4.1.1. EVALUAR EL 
IMPACTO DEL MODELO 

4.1.1.1. PUBLICAR 
HALLAZGOS 

4.1.1.2. GENERAR 
ACCIONES 

CORRECTIVAS 

4.1.1.3. ESTABLECER 
ESTANDARES DEL 

MODELO 
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Anexo 4Diccionario de la EDT 

DICCIONARIO DE LA EDT 

DISEÑO Y PLAN DE IMPLEMENTACIÓN DEL MODELO DE GESTIÓN DE PROYECTOS DIRIGIDO A 
HYDROTECH S.A. – BOGOTA BAJO ESQUEMA DE LA GUÍA METODOLÓGICA DEL PMI 

F
A

S
E

 1
 

G
E

R
E

N
C

IA
 D

E
L

 P
R

O
Y

E
C

T
O

 

1,1 INICIO 
El inicio del proyecto, contiene la definición clara de cuáles son los 

objetivos del proyecto, cuáles son las principales características que se 
van a tener en cuenta para poder realizar las actividades del proyecto. 

1,1,1 
PROJECT 
CHARTER 

Esta actividad describe cuales son las intenciones del trabajo y las 
vincula con las necesidades de los interesados del proyecto. En este 
documento se deben describir los siguientes aspectos. Se deben tener 
en cuenta la WBS, el diccionario de la WBS, la línea base y los planes 
que se van a realizar entre otros. 

1,1,2 
PLAN DE GESTIÓN 

DEL PROYECTO 

Esta actividad describe cómo se van a enfocar los planes que serán 
utilizados para la gestión del proyecto, teniendo en cuenta el alcance el 
tiempo y el costo, se involucran aspectos como: Gestión de alcance, 
gestión del cronograma, gestión del costo, gestión de calidad, gestión 
de los recursos, gestión de compras y adquisiciones, gestión de 
riesgos, gestión de las comunicaciones y el plan de gestión de los 
interesados. 

1,1,3 

ALCANCE, TIEMPO, 
COSTO, CALIDAD, 
RR HH,RIESGOS, 

COMPRAS, 
COMUNICACIONES, 

INTERESADOS E 
INTEGRACIÓN. 

Esta actividad describe los procesos de gestión que se tienen en 
cuenta para la ejecución del proyecto, cada uno de los procesos están 
guiados bajo el esquema de la guía del pmbok en su quinta edición. 

1,2 
PLAN DEL 

PROYECTO 

Documento formalmente aprobado que define cómo se ejecuta, 
supervisa y controla un proyecto. Puede ser resumido o detallado y 
estar compuesto por uno o más planes de gestión subsidiarios y otros 
documentos de planificación 

1,2,1 
INFORMES DE 

AVANCE DE LA 
EJECUCIÓN 

El informe de avance de la ejecución, es un documento que describe 
los pasos que se van realizando y los que están pendientes para 
alcanzar las actividades establecida anteriormente y cumplir con los 
objetivos del proyecto. Estos avances serán evidenciados en 
reuniones al inicio y al final, semanal y mensualmente dependiendo del 
factor de impacto de los interesados. 

1,2,3 CIERRE 

Esta actividad inicia después de concluir todas las actividades del 
proyecto y de ser aceptado el resultado por parte del cliente, se deben 
tener en cuenta los objetivos concluidos, los criterios de éxitos y cuáles 
fueron las lecciones aprendidas durante la ejecución del proyecto. 

F
A

S
E

 2
 

D
IS

E
Ñ

O
 Y

 

P
L

A
N

E
A

C
IÓ

N
 

2,1 

REALIZAR EL 
ANALISIS DE 

VIABILIDAD DE LA 
PROPUESTA 

2,1,1 
IDENTIFICAR LA 

NECESIDAD 

En este ítem, se busca cual es la 
principal oportunidad para desarrollo de 
expectativas y formulación de 
necesidades. 
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2,1,2 
DIAGNOSTICO DE LA 
SITUACIÓN ACTUAL 

Esta actividad describe el proceso 
analítico que nos va a dar a conocer la 
situación actual de la empresa, en un 
momento dado y nos permitirá 
descubrir falencias u oportunidades. 

2,2 
REALIZAR EL PLAN 
DE DIRECCIÓN DEL 

PROYECTO. 

2,2,1 
DISEÑAR LA LINEA 

BASE DE LA 
DIRECCIÓN 

En esta actividad, se describen las 
actividades que se van a tener en 
cuenta para la ejecución del proyecto, 
teniendo en cuenta la duración en el 
tiempo, el costo que puede generar y 
los requerimientos que se necesitan 
para la aceptación. 

2,2,2 

REALIZAR EL 
DISEÑO 

METODOLÓGICO 
DEL PROYECTO 

En esta actividad se describe cómo se 
va a realizar la propuesta de 
intervención y de solución del proyecto 
en una relación muy clara de cada una 
de las etapas del proyecto  

2,2,3 
DISEÑAR PLANES 

COMPLEMENTARIOS 

En esta actividad se plantean algunos 
planes o estrategias de apoyo que 
alimenten el desarrollo de las 
actividades, buscando la facilidad del 
desarrollo del proyecto. 

F
A

S
E

 3
 

IM
P

L
E

M
E

N
T

A
C
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 Y
 D

E
S

A
R

R
O

L
L

O
 

3,1 

EXPONER E 
INCORPORAR EL 
MODELO A LOS 

PROCESOS DE LA 
COMPAÑÍA 

3,1,1 
IDENTIFICAR ÁREAS 

Y PROCESOS 
CLAVES 

En esta actividad se desarrollan 
análisis de identificación de las 
principales áreas de la organización 
que puedan afectar positiva o 
negativamente el desarrollo de las 
actividades del proyecto. 

3,1,2 
PLANTEAR 

ESCENARIOS 

Esta actividad busca definir una técnica 
que permita combinar las diferentes 
variables para poder dar solución a 
situaciones futuras que impacten la 
ejecución y desarrollo del proyecto, con 
esto se busca generar una planificación 
mucho más completa y flexible. 

3,1,3 
REALIZAR 

PROCEDIMIENTOS 
DE PRUEBA 

Esta actividad se desarrolla para poder 
definir la aceptación y respuestas del 
proyecto dentro de los procesos claves 
de la organización para poder tener 
certeza de cuál es elimpacto que está 
generando el desarrollo de las 
actividades dentro de las áreas más 
representativas de la compañía  

3,1,4 
IMPLEMENTAR EL 

MODELO DE 
GESTIÓN 

Esta actividad describe la ejecución del 
proyecto dentro de la organización para 
poder definir el éxito y el nivel de 
aceptación de las actividades del nuevo 
modelo de gestión y de mejora de 
procesos. 
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F
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4,1 
EVALUAR EL 
IMPACTO DEL 

PROYECTO 

4.1.1 
PUBLICAR 

HALLAZGOS  

En esta actividad se busca 
identificarlos resultados tanto positivos 
como negativos de la evaluación del 
impacto del proyecto así 
mismoserinformados a las distintas 
áreas de interés de la compañía, para 
poder socializar las actitudes y 
rendimientos. 

4.1.2 
GENERAR 
ACCIONES 

CORRECTIVAS 

En esta actividad se busca detectar las 
NO conformidades y la causa que las 
origina, dentro de la ejecución del 
proyecto para poder ser estudiadas y 
evitar futuras repeticiones, se deben 
tener como lecciones aprendidas. 

4.1.3 
ESTABLECER 

ESTANDARES DEL 
MODELO 

En esta actividad se busca identificar 
un modelo de referencia para poder 
medir o valorar posteriormente las 
actividades ejecutadas y poder ajustar 
las necesidades del proyecto con la 
organización 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Anexo 5Project Scope 
 

Nombre 
del 
Proyecto 

Propuesta para el diseño y la 
implementación de un modelo de 
gestión para la administración y control 

FECHA 
Junio 25 de 
2013 
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de los proyectos en desarrollo de la 
empresa HYDROTECH OBRAS 
CIVILES  S.A. 

SPONSOR 
Junta de socios 
HYDROTECH OBRAS 
CIVILES  S.A 

AUTORIDAD INICIADORA Gerencia Regional Bogotá 

ÁREA / DEPARTAMENTO Gerencia General 

DIRECTOR DEL PROYECTO  Julio Cesar Munevar  

 
OBJETIVO GENERAL DEL PROYECTO: 
 
El proyecto se fundamenta en diseñar e implementar un modelo metodológico, 
sistémico y estructurado, para la gerencia efectiva de todos los proyectos en los 
que participa la organización, como un factor asociado a la mejora continua de 
todos los procesos desarrollados por la organización.   
 
El objeto de este proyecto es generar toda la estructura necesaria para 
implementar un modelo integral de gestión de proyectos asociados a la compañía, 
con los propósitos de identificar, seleccionar y desarrollar todas las variables 
requeridas para la puesta en marcha de una sólida y reconocida estructura de 
proyectos que a futuro pueda materializarse en una oficina de proyectos propia de 
la organización 
 

 
JUSTIFICACIÓN DEL PROYECTO (NECESIDAD DE NEGOCIO): 
 
En la actualidad todas las variables y factores que se manejan en el desarrollo o 
ejecución de un determinado proyecto, y más aún cuando se tienen que 
administrar y controlar varios de manera simultánea, representan coyunturas 
organizacionales dado que en no todas las organizaciones se dispone de un 
modelo o guía basado en fundamentos o estándares, que contribuyan con el éxito 
de estos asociados con la gestión empresarial.  
 
El presente es un diseño metodológico que tiene como propósito presentar un 
modelo de gestión integral para la administración y control de los proyectos en 
desarrollo simultaneo  de la empresa HYDROTECH OBRAS CIVILES  S.A (basado 
en la metodología del PMBOK del (PMI) Project Management Institute); en marco 
de todos los requerimientos de los Clientes internos y externos.  
 
Para el desarrollo del modelo a implementar, se realizará la recopilación y 
selección de información, un análisis de referencias teóricas y prácticas sobre 
administración y control de Proyectos, para luego definir los Procesos y 
Mecanismos de Control y Aseguramiento de la Calidad e identificar los Recursos 
(económicos, humanos, de tiempo) requeridos para cada Proyecto; para generar 
una estructura estándar para la Administración y Control delos Proyectos en 
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desarrollo.  
 
Se estima que, con la elaboración del presente proyecto, se logre poder generar y 
disponer de información efectiva y oportuna para la toma de decisiones gerencial 
de la empresa, con el propósito de consolidar la imagen de la organización, 
garantizar la  satisfacción de los clientes con respuestas eficientes y oportunas y 
optimizar la gestión de la organización. 
 

 
PRODUCTO DEL PROYECTO: 
 
El producto que será entregado una vez finalizadas las actividades del proyecto 
consistirá en un documento que describa, delimite y detalle, todas las fases, 
insumos y herramientas que deben ser tenidas en cuenta en la gestión efectiva de 
los proyectos, con el fin de optimizar los procesos para lograr mejores resultados 
mediante prácticas que se enfoquen administrar costos, tiempos y disminuir los 
reprocesos, en busca de  maximizar las utilidades de la compañía. 
 
Para ello se realizará a través de documentos de gestión un avance de la ejecución 
del proyecto, así: 
 
Fase 1. Documento de análisis de viabilidad y plan de dirección del proyecto 
Fase 2. Documento de caracterización organizacional y descripción del modelo de 
gestión 
Fase 3. Documento de balance de la implementación y estandarización del 
modelo. 
 
Adicionalmente para llevar una trazabilidad de la gestión realizada se presentarán 
informes periódicos del estado de avance de las actividades. 
 

CRITERIOS DE ACEPTACIÓN: 
 

 Asegurar la implementación del modelo y la metodología en todas las áreas 
de impacto de la organización 

 Reducir el margen de error de la gestión de proyectos en un 40% 

 Mejorar la gestión del tiempo en un 30% 
 

RESTRICCIONES, SUPUESTOS Y DEPENDENCIAS 
 
Para la elaboración del diseño o modelo  de gestión de proyectos se deberán tener 
en cuenta aspectos importantes o influyentes como lo son los horarios laborales, 
los presupuestos, la disponibilidad  de materiales e insumos entre otros. 
 
PRESUPUESTO OFICIAL: De conformidad con el diagnostico organizacional 
elaborado en HYDROTECH, el presupuesto oficial destinado para la 
implementación de un modelo de gestión de proyectos es hasta la suma de  
CIENTO VEINTE MILLONES DE PESOS MCTE ($ 120.000.000), incluido IVA y 
todos los impuestos, gastos, costos directos o indirectos a que haya lugar. 
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PLAZO DE EJECUCIÓN: El plazo de ejecución del objeto del presente diseño de 
gestión de proyectos es de 9 meses a partir de la suscripción del acta de 
constitución. 
 
LUGAR DE EJECUCIÓN: El lugar de ejecución del presente proyecto será en las 
instalaciones de HYDROTECH ubicada en la sede de la ciudad de Bogotá en la  
Cra 7 No. 121 – 20. 
 
SUPERVISION DEL PROYECTO: La supervisión, control y seguimiento del 
desarrollo de las obligaciones contempladas en el proyecto será realizada por  el 
gerente de proyectos, quien tendrá a cargo las funciones establecidas para el 
efecto en el manual de supervisón  HYDROTECH. 
 
Esta supervisión se realizará con informes quincenales  en los cuales se exigirá y 
auditará el cumplimiento del proyecto y de sus especificaciones en todas y cada 
una de sus partes. 
 
Para la aprobación  del modelo se gestión de proyectos  se deberá contar  con la 
aceptación  de las diferentes áreas o departamentos de la empresa a través de del 
director o líder de cada área. 
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Anexo 6 Cronograma Inicial del Proyecto 
 
Nombre de tarea Predecesoras Duración Comienzo Fin Nombres de los recursos 

PROYECTO MODELO DE 
GESTION  

8,75 mss lun 05/01/15 vie 04/09/15 
 

   INICIACION DEL 
PROYECTO  

0 mss lun 05/01/15 lun 05/01/15 
 

   GERENCIA DEL 
PROYECTO  

8,7 mss lun 05/01/15 jue 03/09/15 Gerente De Proyecto 

   FASE 1 
 

2 mss lun 05/01/15 vie 27/02/15 
 

      REALIZAR EL ANÁLISIS 
DE VIABILIDAD DE LA 
PROPUESTA 

 
1,75 mss lun 12/01/15 vie 27/02/15 

 

         Identificar Necesidad 2 0,75 mss lun 12/01/15 vie 30/01/15 
Planificador y especialista 
en gestión del 
cambio[50%] 

         Diagnóstico específico a 
la Gerencia de Proyectos 

6 1 ms lun 02/02/15 vie 27/02/15 Coordinador Administrativo 

      REALIZAR EL PLAN DE 
DIRECCIÓN DEL 
PROYECTO 

 
2 mss lun 05/01/15 vie 27/02/15 

 

         Realizar el diseño 
metodológico del proyecto 

2 0,25 mss lun 05/01/15 vie 09/01/15 
Planificador y especialista 
en gestión del 
cambio[50%] 

         Diseñar Línea base de 
dirección 

9 0,5 mss lun 12/01/15 vie 23/01/15 
Analistas de Información y 
proceso 1 

         Generar planes 
complementarios 

9 0,5 mss lun 12/01/15 vie 23/01/15 
Analistas de Información y 
proceso 2 

         comité de seguimiento 
fase 1: Documento de análisis 
de viabilidad y plan de 
dirección del proyecto 

7,10,11 0 mss vie 27/02/15 vie 27/02/15 
 

   FASE 2 
 

5,5 mss lun 02/03/15 vie 31/07/15 
 

      EXPONER E 
INCORPORAR EL MODELO 
A LOS PROCESOS DE LA 
COMPAÑÍA 

 
5,5 mss lun 02/03/15 vie 31/07/15 

 

         Identificar Areas y 
Procesos Clave 

12 0,75 mss lun 02/03/15 vie 20/03/15 
Planificador y especialista 
en gestión del 
cambio[50%] 

         Plantear Escenarios 15 0,5 mss lun 23/03/15 vie 03/04/15 
Analistas de Información y 
proceso 1 

         Realizar Procedimientos 
de prueba 

16 1,5 mss lun 06/04/15 vie 15/05/15 
Analistas de Información y 
proceso 2[67%] 

         Implementar modelo de 
gestión 

17 2,75 mss lun 18/05/15 vie 31/07/15 

Coordinador 
Administrativo,Planificador 
y especialista en gestión 
del cambio[50%] 

         comité de seguimiento 
fase 2: Documento de 
caracterización organizacional 
y descripción del modelo de 
gestión 

18 0 mss vie 31/07/15 vie 31/07/15 
 

   FASE 3 
 

1,25 mss lun 03/08/15 vie 04/09/15 
 

      EVALUAR EL IMPACTO 
DEL MODELO  

1,25 mss lun 03/08/15 vie 04/09/15 
 

         Publicar Hallazgos 19 0,25 mss lun 03/08/15 vie 07/08/15 

Analistas de Información y 
proceso 1[50%],Analistas 
de Información y proceso 
2[50%] 

         Generar acciones 19 0,5 mss lun 03/08/15 vie 14/08/15 Planificador y especialista 
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correctivas en gestión del 
cambio[50%] 

         Establecer estandares 
del modelo 

22,23 0,75 mss lun 17/08/15 vie 04/09/15 

Analistas de Información y 
proceso 1,Analistas de 
Información y proceso 
2,Coordinador 
Administrativo 

         comité de seguimiento 
fase 3: Documento de balance 
de la implementación y 
estandarización del modelo 

24 0 mss vie 04/09/15 vie 04/09/15 
 

   FINALIZACIÓN DEL 
PROYECTO 

25 0 mss vie 04/09/15 vie 04/09/15 
 

   comité de seguimiento final 26 0 mss vie 04/09/15 vie 04/09/15 
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Anexo 7 Flujo de Caja del Proyecto 

FLUJO DE CAJA DEL PROYECTO 

CONCEPTO 
POR LINEA DE 
PRESUPUESTO 

TOTAL POR 
LINEA DE 

PRESUPUESTO  

MES 1 
EJECUTADO 

MES 2 
EJECUTADO 

MES 3 
EJECUTADO 

MES 4 
EJECUTADO 

MES 5 
EJECUTADO 

MES 6 
EJECUTADO 

MES 7 
EJECUTADO 

MES 8 
EJECUTADO 

MES 9 
EJECUTADO 

RECURSOS 
ASIGNADOS A 
PAQUETES DE 

TRABAJO 

 $     63.356.001   $   3.846.222   $   7.794.222   $   7.794.222   $   8.346.222   $   7.794.222   $   8.346.222   $   7.794.222   $   7.794.224   $   3.846.222  

Viajes  $     8.000.000   $   2.000.000         $   3.000.000         $   3.000.000  

Infraestructura 
(AREA FÍSICA) 

 $     5.000.000   $    555.556   $    555.556   $    555.556   $    555.556   $    555.556   $    555.556   $    555.556   $    555.556   $    555.556  

Tecnología   $     6.000.000   $   6.000.000                  

Comunicaciones  $     1.800.000   $    200.000   $    200.000   $    200.000   $    200.000   $    200.000   $    200.000   $    200.000   $    200.000   $    200.000  

Insumos 
Papelería y 

otros 
 $      800.000   $    300.000       $    300.000       $    200.000      

Indirectos 
(Administración 

y personal de 
apoyo) 

 $     30.000.000   $   3.333.333   $   3.333.333   $   3.333.333   $   3.333.333   $   3.333.333   $   3.333.333   $   3.333.333   $   3.333.333   $   3.333.333  

SUBTOTAL   $    114.956.001   $   16.235.111   $  11.883.111   $   11.883.111   $   12.735.111   $   14.883.111   $   12.435.111   $   12.083.111   $   11.883.112   $   10.935.111  

Reserva de 
contingencia 

 $     9.196.480   $   1.298.809   $    950.649   $    950.649   $   1.018.809   $   1.190.649   $    994.809   $    966.649   $    950.649   $    874.809  

VALOR TOTAL 
DEL CONTRATO 

 $    124.152.481   $   17.533.920   $  12.833.760   $   12.833.760   $   13.753.920   $   16.073.760   $   13.429.920   $   13.049.760   $   12.833.761   $   11.809.920  

                      

PLAN DE 
PAGOS 

 $    124.152.480   $   32.000.000     $   45.000.000       $   42.152.480       $   5.000.000  
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Anexo 8 Matriz de Calidad 

 

          

ACTIVIDADES 

 

DESCRIPCIÓN  

 

RESPONSABLE 
DOCUMENTOS 

QUE SE 
UTILIZAN 

REGISTROS 
QUE SE 

GENERAN 

Administrar 
los 
Documentos 
del Sistema 
de Gestión de 
Calidad. 

Todos los documentos que se generan por parte del sistema se controlaran en la 
herramienta de documentos, de acuerdo con el procedimiento de control de 
documentos y registros. 

Líder de calidad. 

Procedimiento 
Control de 
documentos y 
registros 

Listado 
maestro de 
documentos, 
registros y 
externos. 
Solicitud 
creación/ 
modificación 
de 
documentos. 

Programación 
de Auditorias. 

Las auditorías al sistema se programarán teniendo en cuenta el formato 
establecido en la herramienta de auditoría. 
 
Las auditorías se programaran teniendo en cuenta los requerimientos de la 
compañía como; desempeño de los procesos, control de documentos, 
cumplimiento de requisitos de la norma, entre otros. 

Representante 
del sistema. 
Líder de Calidad. 

Procedimiento 
auditorías 

Programa 
auditorías. 

Desarrollo de 
Auditorias. 

Cumplida  las fechas de auditoría se debe, elaborar el plan de auditoría, así 
como el equipo auditor, quienes elaboraran la lsita de pregunta de auditoría 
previa verificación de la documentación de proceso a auditar. 
 
La ejecución del a auditoría se regira bajo los parametros del procedimiento de 
auditoría. 

Representante 
del sistema. 
Líder de Calidad. 

Procedimiento 
auditorías 

Plan de 
auditoría. 
Lista de 
preguntas y 
evidencias. 
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Realizar 
informes de 
auditoria. 

Una vez, culminada la auditoría se evaluan las observaciones, fortalezas y 
hallazgos, antes de ser presentados al auditado, posteriomente son dados a 
conocer al auditado para obtener  la conformidad. Determiando cuales son las 
observaciones, fortalezas o hallazgos se consignan en el formato de informe de 
auditoria de la herramienta establecida. 

Líder de calidad. 
Auditores 
internos. 

Procedimiento 
auditorías 

Informe de 
resultado de 
auditoría. 

Seguimiento 
de acciones 
tomadas. 

Teniendo en cuenta las acciones correctivas, preventivas o de mejora  y las 
actividades establecidas, se verifica el cumplimiento y los registros que soportan 
la ejecución, describiendo el seguimiento en la casilla correspondiente del 
formato de acciones correctivas y preventivas. 

Líder de calidad. 

Procedimiento 
de acciones 
correctivas y 
preventivas 

Anotaciones 
realizadas en 
el formato de 
acciones 
correctivas y 
preventivas. 

Informar 
sobre el 
desempeño 
de los 
procesos. 

Trimestralmente, se evaluará el estado en que se encuentra los indicadore de 
cada uno de los procesos, registrando la información en la heramienta de 
indicadores del sistema, igualmente se comunicará al representante del sistema 
para la toma de decisiones correspondientes. 

Líder de calidad. 
Dueños de 
proceso 

Herramienta 
de 
indicadores 

Herramienta 
de 
indicadores. 
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 Anexo 9 Resumen Control de Calidad 
 
 

ACTIVIDAD 
MEDIDA DE 
CONTROL 

QUIEN 
COMO SE REALIZA EL 
CONTROL 

CON QUE 
MEDIOS 

QUE 
REQUISITO 
SE DEBE 
CUMPLIR 

QUE 
EVIDENCIAS 
SE DEBEN 
GENERAR 

REGULACIÓN 
/AJUSTE 

Administrar los 
Documentos del 
Sistema de 
Gestión de 
Calidad. 

Verificar que los 
documentos se 
encuentren en 
aplicación en la 
versión actual. 

Líder de 
calidad. 

Para la verificación de los 
documentos se programará 
semestralmente la verificación 
del uso de los documentos y 
formatos. 

Herramientas 
ofimáticas. 

Cumplimiento 
de la norma. 

Lista de 
verificación 

Generar la no 
conformidad y 
documentar la 
acción correctiva. 

Desarrollo de 
Auditorias. 

Verificar el 
cumplimiento del 
plan de auditoría. 

Líder de 
calidad. 

Con base en las fechas 
establecidas verificar que las 
auditorías se este realizando. 

Herramientas 
ofimáticas. 

Cumplimiento 
de la norma. 

Informes de 
auditoría 

Establecer las 
causas y 
reprogramar las 
fechas. Si se 
requiere se 
documenta una 
acción correctiva. 

Seguimiento de 
acciones tomadas. 

Verificar la eficacia 
de las acciones. 

Líder de 
calidad. 

Cumplida la acción correctiva 
o preventivas, se determina 
una fecha posterior teniendo 
en cuenta que la acción se 
encuentre implementa para 
verificar si fue eficaz. 

Herramientas 
ofimáticas. 

Cumplimiento 
de la norma. 

Registro del 
resultado en 
el formato de 
la acción 
verificada. 

Analizar las 
causas y 
documentar una 
nueva. 

Informar sobre el 
desempeño de los 
procesos. 

Verificar el estado 
de los indicadores. 

Líder de 
calidad. 

De acuerdo con los 
parametros de medición se 
verifica el cumplimiento de los 
resultados de los indicadores, 
determinando cuales se 
encuentran por debajo de las 
mediciones para establecer 
las acciones a seguir. 

Herramientas 
ofimáticas. 

Seguimiento y 
medición de los 
procesos. 

Herramienta 
de 
indicadores. 

Establecer las 
acciones a a 
seguir para 
cumplir con la 
meta propuesta. 
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Anexo 10 Matriz de Desarrollo de los Recursos Humanos 
 

ACTIVIDAD 
MEDIDA DE 
CONTROL 

QUIEN 
COMO SE REALIZA EL 

CONTROL 
CON QUE 
MEDIOS 

QUE 
REQUISITO SE 
DEBE CUMPLIR 

QUE 
EVIDENCIAS 
SE DEBEN 
GENERAR 

REGULACIÓN 
/AJUSTE 

Capacitar y brindar 
bienestar laboral. 

Evaluar las 
capacitaciones. 

Director de 
Talento 
Humano 

Realizada la capacitación al 
personal en los diferentes 
temas, se evaluarán las 
capacitaciones con el 
propósito de conocer la 
eficacia, para se empleara 
el método más apropiado, 
los cuales pueden ser a 
través de preguntas 
abiertas, cerradas, de 
selección, múltiple 
selección, única respuesta,  
entre otras. 

Evaluación 
escrita 

Asegurar la 
formación y 
conocimientos 
específicos para 
el desarrollo de 
las actividades  
operacionales y 
administrativas. 

Evaluación 
desarrollada. 

Retroalimentación 
específica de los 
temas y realizar 
nuevamente la 
evaluación. 

Evaluar las 
competencias y el 
Desempeño. 

Evaluar las 
competencias. 

Director de 
Talento 
Humano 

Las competencias del 
personal se evaluará en el 
momento que ingresa a la 
compañía, verificando la 
experiencia, formación y 
educación del personal. 

Formato de 
evaluación de 
competencias 

Asegurar la 
competencia y 
formación del 
personal 

Evaluación de 
competencias 

Establecer las 
debilidades del 
personal y 
generar el 
programa de 
formación. Para 
el caso que no se 
pueda realizar el 
programa se 
decidirá con la 
Gerencia la 
ubicación o 
desvinculación si 
es el caso. 
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Anexo 11Formato de Registro nuevos riesgos 

PLANTILLA PARA REPORTAR UN NUEVO RIESGO 

INFORMACIÓN DEL PROYECTO Y DEL RIESGO 

Proyecto:   

Riesgo:   

Reportado por:   

Reunión o instancia donde se 
comentó el riesgo 

  

Reportado a:   

Fecha de reportado:   

Prioridad del riesgo: 

 

  

 

DETALLE DEL RIESGO 

  

ANALISIS INICIAL (Para diligenciar por el Evaluador) 

Evaluador 
Riesgos altos 

Fecha de Evaluación: 
Riesgos bajos 

Utilice hoja 2 
(Matriz IMP-
PR Proyectos 

PROBABILIDAD IMPACTO CALIFICACION COMENTARIOS 

Alcance:         

Tiempo:         

Calidad:         

Satisfacción         

Costo:         

PLAN DE RESPUESTA RECOMENDADO 

 ¿Ingresó al 
registro de 

Riesgos de la 
Empresa? :  

 

Fecha: ___/___/________   

ALTA MEDIA BAJA 

SI NO 
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Anexo 12Matriz de análisis, control y manejo de riesgos 
 

MATRIZ DE RIESGOS 

ID PROYECTO: PLAN  DE DISEÑO Y DE IMPLEMENTACIÓN DEL MODELO DE GESTIÓN DE PROYECTOS DIRIGIDO A 
HYDROTECH SA – BOGOTA BAJO ESQUEMA DE LA METODOLOGÍA DEL PMI 

FECHA DE INICIO DEL PROYECTO: 1 de enero de 2015 

  
   

         
 

# 

 

Riesgo 
Posible 

resultado 
Síntoma 

P
ro

b
a
b
ili

d
a
d
 

(A
/M

/B
) 

Im
p

a
c
to

 

(A
/M

/B
) 

T
o

le
ra

n
c
ia

 

(1
 -

 9
) 

Estrategia de 
manejo sugerida 

Respuesta 
Responsable 
de la acción 
de respuesta 

1 

La ejecución 
depende de 
factores externos al 
proyecto. 

Actividades del 
proyecto no 
cumplidas en los 
plazos 
establecidos. 

Retraso en las 
actividades 
programadas. 

M
e
d

ia
 

A
lt
o

 

3 

Aceptar el riesgo Identificar y dar 
seguimiento a las 
actividades 
específicas 
prioritarias del 
cronograma que 
deben ser realizadas 
para producir los 
diferentes productos 
entregables del 
proyecto. 

Gerente del 
Proyecto 

2 

Retrasos en la 
ejecución debido a 
que los fondos de 
ejecución dependen 
de la autorización 
de las áreas 
encargadas. 

Falta de 
eficiencia en la 
ejecución del 
Programa. 

Retraso en la 
recepción de 
desembolsos. 

A
lt
a

 

A
lt
o

 

1 

Mitigar el riesgo Realizar monitoreo 
permanente a las 
Solicitudes de 
Desembolso de 
acuerdo al 
Cronograma de 
ejecución. 

Gerente del 
Proyecto, 
Analista de 
información y 
procesos, 
Coordinador 
Administrativo, 
Planificador y 
especialista en 
gestión de 
cambios 
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3 

Capacidad de 
gestión reducida. 

Ineficiencia en la 
gestión del 
Proyecto. 

Dificultad para 
sacar adelante 
las actividades 
del proyecto. 

M
e
d

ia
 

B
a
jo

 

7 

Mitigar el riesgo Contratación 
depersonal con 
habilidades y 
experiencia 
apropiada para 
trabajar en el 
proyecto. 

Gerente del 
Proyecto, 
Planificador y 
especialista en 
gestión de 
cambios 

4 

Dificultad de lograr 
los acuerdos de 
nivel de servicio en 
los procesos y 
especificaciones del 
proyecto 

Dificultad para 
lograr que el 
resultado final 
alcanzado 
cumpla con los 
requerimientos 
especificados. 

Cambios en el 
alcance del 
proyecto. 

B
a
ja

 

M
e
d

io
 

8 

Mitigar el riesgo Minimizar los 
cambios potenciales 
que se podrían 
realizar sobre los 
objetivos del 
proyecto.  

Gerente del 
Proyecto 

5 

Cambios en los 
requerimientos del 
proyecto 

Incumplimiento 
de los objetivos 
del proyecto. 

Dificultad del 
proyecto para 
satisfacer los 
requerimientos 
de los 
beneficiarios, 
incumplimiento 
en la entrega 
de productos 
del proyecto. 

M
e
d

ia
 

B
a
jo

 

7 

Aceptar el riesgo Realizar talleres de 
capacitaciónEvaluar 
la efectividad de los 
planes de gestión 
del proyecto 
Evaluar el 
rendimiento del 
equipo de trabajo 

Gerente del 
Proyecto, 
Analista de 
información y 
procesos, 
Coordinador 
Administrativo, 
Planificador y 
especialista en 
gestión de 
cambios 

6 

Decisiones en las 
prioridades que 
dependen de 
consenso de las 
gerencias 
regionales. 

Atraso en las 
fechas de 
ejecución. 

Retraso en la 
ejecución de 
las actividades 
establecidas en 
el Cronograma 
del Proyecto. 

A
lt
o

 

A
lt
o

 

1 

Aceptar el riesgo Exposición de los 
objetivos y alcances 
del Programa 
dirigida a los 
responsables de la 
toma de decisiones. 

Gerente del 
Proyecto 
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7 

Desintegración del 
equipo de proyecto 

Sobrecargas de 
trabajo en 
algunos de los 
miembros del 
equipo de trabajo 

Retrasos en las 
entregas de 
productos  

M
e
d

ia
 

A
lt
o

 

3 

Evitar el riesgo Elaboración de 
términos de 
referencias y/o 
especificaciones 
técnicas 
considerando la 
oferta existente en el 
mercado. 

Gerente del 
Proyecto, 
Analista de 
información y 
procesos, 
Coordinador 
Administrativo, 
Planificador y 
especialista en 
gestión de 
cambios 

8 

Omisión de 
especificaciones, 
procesos, 
procedimientos y 
especificaciones 

Incumplimiento 
de los criterios de 
aceptación 

Reprocesamien
to de la 
información de 
ejecución del 
proyecto 

A
lt
o

 

A
lt
o

 

1 

Mitigar el riesgo Elaboración de 
términos de 
referencias y/o 
especificaciones 
técnicas 
considerando la 
oferta existente en el 
mercado. 

Gerente del 
Proyecto, 
Analista de 
información y 
procesos, 
Coordinador 
Administrativo, 
Planificador y 
especialista en 
gestión de 
cambios 

9 

Dificultad en la 
oferta de 
profesionales y 
bienes de acuerdo 
a los perfiles 
requeridos. 

Llamados a 
Concursos de 
consultorías y/o 
servicios 
declarados 
desiertos por falta 
de presentación 
de ofertas de 
profesionales 
calificados. 

Dificultad para 
llevar adelante 
el proceso de 
selección y 
contratar 
profesionales/fir
mas para la 
ejecución 
optima de las 
consultorías y 
servicios. 

A
lt
o

 

M
e
d

ia
 

2 

Transferir el 
riesgo 

Elaboración de 
términos de 
referencias y/o 
especificaciones 
técnicas 
considerando la 
oferta existente en el 
mercado. 

Gerente del 
Proyecto, 
Analista de 
información y 
procesos, 
Coordinador 
Administrativo, 
Planificador y 
especialista en 
gestión de 
cambios 
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Anexo 13Figura de proceso de gestión de las adquisiciones 
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Anexo 14Matriz de gestión de los interesados 

MATRIZ DE LOS INTERESADOS  

NOMBRE INFLUENCIA APOYO PARTICIPACIÓN  
CRITERIOS 
DE ÉXITO 

PREOCUPACIÓN 
NECESIDADES DE 
COMUNICACIÓN 

ACCIÓN 

Gerente General ALTA ALTA ALTA ALTA ALTA FORMAL / ESCRITA 

se debe mantener un 
acercamiento previo  

donde se exponen cada uno de 
los objetivos y línea base del 

proyecto, esto se realiza 
mediante una reunión formal al 

inicio de cada una de las 
actividades, donde se mostrarán 
y argumentarán cada uno de los 

planes de gestión 

Gerente de 
Operaciones 

Regional 
Bogotá 

ALTA ALTA ALTA ALTA ALTA FORMAL / ESCRITA 

se debe mantener un 
acercamiento previo  

donde se exponen cada uno de 
los objetivos y línea base del 

proyecto, esto se realiza 
mediante una reunión formal al 

inicio de cada una de las 
actividades, donde se mostrarán 
y argumentarán cada uno de los 

planes de gestión 

Equipo de 
Propuesta 

ALTA  ALTA ALTA ALTA ALTA FORMAL / ESCRITA 

se debe mantener un 
acercamiento previo  

donde se exponen cada uno de 
los objetivos y línea base del 

proyecto, esto se realiza 
mediante una reunión formal al 

inicio de cada una de las 
actividades, donde se mostrarán 
y argumentarán cada uno de los 

planes de gestión 

Proveedor ALTA BAJA MEDIA BAJA BAJA INFORMAL/ESCRITA 

La comunicación se realizará de 
manera informal por medio de 

correos electrónicos y reuniones 
periódicas dentro de los 

primeros meses del proyecto, si 
existe alguna inquietud dentro 

de la programación de las 
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actividades, se les comunicará 
por medio de correos 

electrónicos 

Contratista BAJA ALTA MEDIA ALTA MEDIA INFORMAL/ESCRITA 

La comunicación se realizará de 
manera informal por medio de 

correos electrónicos y reuniones 
periódicas dentro de los 

primeros meses del proyecto, si 
existe alguna inquietud dentro 

de la programación de las 
actividades, se les comunicará 

por medio de correos 
electrónicos 

Distribuidor MEDIA MEDIA BAJA MEDIA BAJA INFORMAL/ESCRITA 

La comunicación se realizará de 
manera informal por medio de 

correos electrónicos y reuniones 
periódicas dentro de los 

primeros meses del proyecto, si 
existe alguna inquietud dentro 

de la programación de las 
actividades, se les comunicará 

por medio de correos 
electrónicos 

Constructor MEDIA MEDIA ALTA ALTA BAJA INFORMAL/ESCRITA 

La comunicación se realizará de 
manera informal por medio de 

correos electrónicos y reuniones 
periódicas dentro de los 

primeros meses del proyecto, si 
existe alguna inquietud dentro 

de la programación de las 
actividades, se les comunicará 

por medio de correos 
electrónicos 
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Equipo de 
trabajo en obra 

BAJO ALTA MEDIA MEDIA MEDIA INFORMAL/ESCRITA 

La comunicación se realizará de 
manera informal por medio de 

correos electrónicos y reuniones 
periódicas dentro de los 

primeros meses del proyecto, si 
existe alguna inquietud dentro 

de la programación de las 
actividades, se les comunicará 

por medio de correos 
electrónicos 

Administrador 
de 

Equipamiento 
MEDIA MEDIA BAJA BAJA BAJA INFORMAL/ESCRITA 

La comunicación se realizará de 
manera informal por medio de 

correos electrónicos y reuniones 
periódicas dentro de los 

primeros meses del proyecto, si 
existe alguna inquietud dentro 

de la programación de las 
actividades, se les comunicará 

por medio de correos 
electrónicos 

(Coordinadores 
de obra, 

Directores de 
obra, 

Residentes, 
Maestros) 

MEDIA BAJA MEDIA MEDIA BAJA INFORMAL/ESCRITA 

La comunicación se realizará de 
manera informal por medio de 

correos electrónicos y reuniones 
periódicas dentro de los 

primeros meses del proyecto, si 
existe alguna inquietud dentro 

de la programación de las 
actividades, se les comunicará 

por medio de correos 
electrónicos 

Dirección 
Especialización 
en Gerencia de 

proyectos 

MEDIA MEDIA ALTA BAJA BAJA INFORMAL/ESCRITA 

La comunicación se realizará de 
manera informal por medio de 

correos electrónicos y reuniones 
periódicas dentro de los 

primeros meses del proyecto, si 
existe alguna inquietud dentro 

de la programación de las 
actividades, se les comunicará 

por medio de correos 
electrónicos 
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Anexo 15Proceso de identificación y gestión de los interesados 
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Anexo 16FORMATO INFORME DE AVANCE DE PROYECTO EN EJECUCIÓN 
 

INFORME DE AVANCE DE PROYECTO EN EJECUCIÓN 

1. Datos Generales 

1.1 Nombre del Proyecto  

1.2 Nombre del 
Responsable Técnico del 
proyecto 

 

1.3 Organización de 
procedencia  

 

1.4 Contraparte – 
cooperante  

 

1.5 Fecha de inicio del 
proyecto 

1.6 Fecha de finalización 
del proyecto 

1.7 Fecha de elaboración 
del Informe de Avance 

DD/MM/AA 
__/__/__ 

DD/MM/AA 
__/__/__ 

DD/MM/AA 
__/__/__ 

1.8 Resumen ejecutivo del 
proyecto 

Tal y como se elaboró en el documento del proyecto 
 

1.9 Costo total del 
proyecto 

 

1.10 Monto total aportado 
por la contraparte 

 

1.11 Monto total aportado 
por la organización 
responsable del proyecto 

 

1.12 Monto total recibido 1.13 Monto total ejecutado 
1.14 Monto disponible por 
ejecutar 

   

1.15 Comentarios sobre la 
ejecución de los 
desembolsos 

 

1.16 Informe de Avance del 
Proyecto número  

 

1.17 Fecha de elaboración 
de Informes anteriores 

Informe 1:  
Informe 2:  
Informe 3:  
Informe 4:  

2. Actividades 

2.1 Cronograma de Actividades 
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INFORME DE AVANCE DE PROYECTO EN EJECUCIÓN 

Copiar el cronograma tal y como se elaboró en el documento de proyecto. Señalar con 
distintos colores aquellas actividades que se han realizado y aquellas que están en 
ejecución.  
 
 
 
 
 

2.2 Actividades realizadas 

Producto del 
Proyecto 

Actividades 
Realizadas 

Grado de Avance Observaciones 

Producto según la 
formulación del 
proyecto 

Actividad realizada 
hasta la fecha de 
elaboración del 
presente Informe 

Porcentaje o grado 
de avance del 
indicador 

Comentarios sobre 
posibles 
modificaciones, 
ajustes o cambios 
respecto a lo 
planificado 

    

    

2.3 Actividades no previstas inicialmente que han sido realizadas o a incorporar 
durante la ejecución del proyecto  

Producto del 
proyecto al que 
pertenecen 

Actividad realizada Costo  Observaciones 

    

    

    

3. Evaluación de riesgos 

Identificación Reclasificación Revaluación Objetivos afectados 

    

 

4. Obstáculos que se han presentado para la ejecución del proyecto 

4.1 Limitaciones 
4.2 Actividades correctivas 
desarrolladas 

4.3 Acciones correctivas 
por desarrollar 

   

   

   

 
 

____________________________  
Firma del patrocinador del 
proyecto  
 

                       Sello  
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____________________________  
Firma del director del proyecto   

 
 
Se anexa listado de asistentes 


