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1. INTRODUCCION

El tratado del libro que ahora se presenta, tiene como enfoque la busqueda de
facilitar el sistema de gestién de proyectos de la oficina Gestiébn Proyectos de la
Universidad de Pamplona, a través del uso del Manual del proceso, funciones y
procedimiento de la dependencia, quien orienta y dirige al gestor la manera de
desarrollar proyectos bajo los criterios de las “buenas practicas” estipulado por el
Project Management Institute (PMI) por medio de la Guia de los Fundamentos de
la Direccién de Proyectos (PMBOOK) 6™ edicion.

La oficina Gestion Proyectos de la Universidad de Pamplona gestiona, organiza,
ejecuta, monitorea y controla proyectos como ente contratista ofertando productos
0 servicios propios de la universidad y es de gran importancia hacer uso de
técnicas y herramientas recomendadas en el manual, que permitan cumplir con los
objetivos de los proyectos desarrollados.

El manual est4 dirigido para aquellas personas gque estan interesadas en gestionar
y desarrollar proyectos dentro de la oficina, ya que permite orientar en aspectos
generales la manera adecuada de gestionar proyectos, a su vez brinda
informacion detallada de la oficina definiendo el paso a paso el proceso asi como
el procedimiento que se realiza durante el ciclo de vida del proyecto.

Realizar el manual trae consigo la realizacion de actividades que permitieran
ajustar el sistema de gestion aplicado dentro de la oficina, al sistema de gestion
recomendado para la Direccion de Proyectos por el PMBOOK, estas actividades
se llevaron a cabo por medio del uso de herramientas, técnicas y metodologias
que permitieron el buen acoplamiento del sistema, con la finalidad de presentar
mejoras en la metodologia de gestién dentro de la oficina.

Palabras claves: Manual, gestién, ejecuciéon y terminacion de proyectos,
procesos, procedimiento y metodologias.
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2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La Oficina de Gestion de Proyectos es una unidad con un unico fin, busqueda,
ejecucion, terminacion y seguimiento de proyectos, como oportunidad de negocio,
para los productos y servicios ofertados por la Universidad a través de convenios
y contratos con entidades del sector publico y/o privado a nivel regional, nacional e
internacional.

La problematica radica en el que la oficina no cuenta con un soporte, detallado,
descriptivo que permita la orientacion de validacion de todas las actividades que
realiza, la metodologia para gestionar proyectos que implementa, asi como los
formatos y deméas documentacion util para el control, seguimiento y trazabilidad de
los proyectos llevados a cabo por la dependencia, ver ilustracion 1( ”Diagrama
de Ishikawa”). También es importante resaltar que los formatos de control y
seguimiento que la oficina actualmente utiliza no cumplen con los requerimientos
basicos para la gestion del proyecto lo que puede presentar riesgos durante el
desarrollo del mismo.

Por lo tanto es muy importante la actualizacion de documentos de control,
monitoreo y seguimiento, la implementacion de metodologias que optimicen el
proceso que actualmente se lleva y el mejoramiento del proceso y procedimiento
de la oficina y que toda esta informacion sea reunida y detallada en el Manual de
funciones, proceso y procedimiento.

llustracion 1 Diagrama de Ishikawa
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Fuente: Propia
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2.1 FORMULACION DEL PROBLEMA

¢,Cuales son los factores que inciden sobre la oficina Gestion Proyectos, el no
implementar un manual que oriente y disponga de informacién sobre las
funciones, procesos y procedimientos de la dependencia?

2.2 SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA

¢, Como se puede optimizar cada una de las operaciones pertenecientes al proceso
de gestidn de proyectos dentro de la oficina?

¢, Cuando se puede mejorar el sistema de control, seguimiento y monitoreo de los
proyectos desarrollados dentro de la oficina Gestion Proyectos?

¢Por qué, no se puede dar orientacion bajo el uso de alguna herramienta que
facilite al gestor, las indicaciones parametros y actividades que debe realizar al
momento de gestionar proyectos?

14



3. JUSTIFICACION

La oficina de Gestidon Proyectos de la universidad de Pamplona no cuenta con
una metodologia eficiente como disciplina para gestion de los proyectos que
facilite el buen desarrollo, control y monitoreo de los proyectos que se llevan a
cabo, se evidencid6 que el sistema de seguimiento omite aspectos de gran
importancia que conlleva a presentar demoras, costos no estipulados e
insatisfaccion en cierto grado en la terminacion de los proyectos.

La Oficina no cuenta con un manual que permita la orientacion del personal de
nuevo ingreso por lo que hay una dificultad para entender aspectos claves de lo
que se hace, la manera en que se realiza cada actividad y los parametros que
deben ser tenidos en cuenta.

La oficina Gestidén, Proyectos de la Universidad de Pamplona gestiona, organiza,
ejecuta, monitorea, controla y termina proyectos importantes que manejan gran
cantidad de recursos del estado, por tal motivo es imprescindible manejar un
sistema confiable, viable y simple que facilite el control y manejo de cada area, por
tal motivo es necesario que la Direccion de proyecto utilice herramientas y
técnicas orientados al cumplimiento de los objetivos de cada proyecto. Se decidio
tomar como referencia los estandares propuestos por el PMI, ya que es una
organizacion mundialmente reconocida por sus resultados favorables en la gestion
de proyectos ya que abarca los minimos conceptos que deben ser tenidos en
cuenta al momento de tomar decisiones en pro del beneficio del proyecto.
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4. OBJETIVOS

4.1 OBJETIVO GENERAL

Diseflar un Manual del proceso, funciones y procedimiento para la Oficina Gestidon
Proyectos de la Universidad de Pamplona como herramienta de apoyo que defina
las caracteristicas, responsabilidades y actividades existentes dentro de la oficina.

4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

# Realizar un diagndstico mediante el uso de técnicas y herramientas que faciliten
la recoleccion de informacién para conocer el estado actual de la oficina
Gestion Proyectos

# Gestionar la caracterizacion de la oficina Gestion Proyectos mediante el disefio
de la documentacién asociada acorde al proceso y procedimiento de la
dependencia para el seguimiento y control durante el desarrollo de los
proyectos (PMBOK).

# Actualizar el procedimiento de la oficina Gestion Proyectos de la Universidad
de Pamplona de manera sistematizada para la optimizaciéon de tiempos de
desarrollo y ejecucion de proyectos.

16



5. ANTECEDENTES

# Titulo “Gestidon de Proyectos segun el PMI”
Afo 1/2016

Universidad Universidad Abierta de Cataluia
Autor Laura Amajade Garcia

La tesis tiene por objeto mostrar el resultado del estudio realizado para la memoria
del TFC de los estudios de Ingenieria Técnica de Informatica de Gestién, con la
aplicacion de multiples metodologias y la seleccion de la mas eficiente a través del
uso Project Management Institute (en adelante PMI).

El objeto del proyecto en base al TFC es el estudio de la Gestiébn de Proyectos,
donde se focaliza en el uso de las buenas practicas definidas por el PMI en el
PMBOK®, identificando si este conjunto de buenas practicas es aplicable a todos
los proyectos en general.[1]

Andlisis: El uso de las buenas préacticas a través de la adaptacion realizada a los
alineamientos del PMI (Project Management Institute) con el uso de la guia
PMBOK °2 edici6n en este proyecto sirve como guia para la implementacion del
estandar.

# Titulo “Gestion de Proyectos segun la Guia PMBOK”
Afo 2011

Universidad Universidad de Santa Cruz

Autor Rocio Zelada Rick

El presente proyecto es una orientacion de cémo realizar la Gestion de Proyectos
en base a la guia estandarizada de PMBOK del PMI, en donde da una descripcion
detallada o paso a paso de la elaboracion de una metodologia de gestién en base
los conocimientos plasmados dentro de la guia, hace referencia a la importancia
de hacer uso y practicas de ella ya que proporciona un enfoque internacional, con
orientacion a las buenas practicas por ende a la toma de buenas decisiones en pro
de la busqueda de un sistema de trabajo fluido.

A través del desarrollo de investigacion muestra las pautas necesarias para que el
lector correlacione y se acople a las situaciones reales de empresas que sirvieron
como referencia en el momento de la implementacion.[2].

Andlisis: Permite el enfoque del sistema paso a paso de cada procedimiento a
implementar como una orientacion base para estandarizar el sistema de Gestion
Proyectos en base a las guias del PMBOK.
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# Titulo “Gestién de Proyectos con PMBOOK 5% edicién”

Afo 2009

Universidad CIBERTEK

Autor Carlos Eyzaguirre Acosta

El siguiente trabajo tiene como objeto pretende ser una herramienta de consulta
para llevar de la mano a los estudiantes en el aprendizaje del programa Microsoft
Project. Como se ha visto, la programacion de proyectos no es una simple
enumeracion de tareas y determinacion de tiempos, es la planificacion para que se
haga realidad el proyecto, comienza vinculando las tareas, determinando la
duracién del proyecto y su ruta critica. Luego asignaremos los recursos a las
tareas y encontraremos los costos de ellas y del proyecto. Con esta primera
programacion (programacion planificada) y con el avance real, determina si
estamos perdiendo o ganando econOmicamente y si estamos adelantados o
retrasados fisicamente en la ejecucién del proyecto.[3]

# Titulo “Propuesta Metodoldgica Usando Scrum Y Pmbok, Para
La Gestion De Proyectos De Ti De La Jefatura De Informética De Una Unidad
Ejecutora Del Sector Transportes”

Ao 2016
Universidad Universidad Nacional mayor San Marcos
Autor Eugenio Victor Guzméan Bafios

El siguiente trabajo de grado se enfoca en los proyectos de Tecnologias de la
Informacion, en especial los de desarrollo de software en los afos 60’s y 70’s en
su mayoria no se pueden considerar exitosos del todo, ya que tenian las tasas
mas bajas de culminacion de requerimientos, nivel de implantacién, con
observaciones al concluirse y entregarse para luego no ser usados, y que hasta
nuestros tiempos siguen ocurriendo, a comparacion con proyectos de otras
ingenierias. Los motivos son diversos partiendo desde la cantidad de riesgos,
cambios, el bajo respaldo que recibian por la alta direccion.[4]

Andlisis: El Scrum Y Pmbok, son metodologias de aplicacién para la gestion de
proyecto y liquidacién de los mismos, tener un bosquejo de diferentes puntos de
vista pueden facilitar el enfoque de lo que se desea hacer, por ende facilita la
organizacion de los procesos a realizar a través del uso del proyecto como base
guia.

# Titulo “Propuesta Metodoldgica para la gestion de proyectos
de electrificacién rural en alcance, tiempo y costo en centrales eléctricas del
norte de Santander s.a.”

Ano 2015
Universidad Universidad Industrial de Santander
Autor Eylin Tatiana Martinez Ibarra, Carlos Eduardo Solano Quintero
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El presente trabajo y/o proyecto se enfoca en la ejecuciébn de proyectos de
Electrificacion Rural, por el sentido social que ello implica, requiere de un proceso
asegurado que garantice todos los pasos para llevar el servicio de la energia
eléctrica a los habitantes del sector rural. Para ello ejecutar esos procesos bajo los
estandares internacionales de la administracion de proyectos hard que ese
objetivo se cumpla adaptando sus herramientas y técnicas a la cultura de CENS.
Este trabajo permite crear una propuesta metodoldgica bajo los estandares de las
buenas practicas del PMI para desarrollar proyectos como los de electrificacion
rural recopilando una muy buena experiencia que CENS tiene en ese campo.[5]
Andlisis: Para la ejecucion de un proyecto es necesario realizar un diagnostico real
que permita dar un enfoque de lo que se tiene, lo que hace falta y lo que se
desaprovecha, por ende la finalidad es ejecutar mejoras, lo que depende de una
metodologia rigurosa que se aplique con disciplina, por ello se puede usar este
trabajo como guia para la aplicaciéon de metodologias ya que los procesos de la
empresa son semejantes a los efectuados dentro de la dependencia Gestion de
Proyectos.
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6. MARCO TEORICO

6.1 MARCO REFERENCIAL

6.1.1 Oficina Gestion Proyectos de la Universidad de Pamplona

La universidad de Pamplona en sus 58 afios de labor, dio nacimiento a la
dependencia administrativa gestion proyectos desde el afio 2009 para que
contribuyera con el proceso del plan de desarrollo propuesto por el ex rector Elio
Daniel Serrano Velazco (2012-2020).

La Oficina Gestion Proyectos es una unidad adscrita a
la Direccién de interaccion social (DIS) de la Universidad de Pamplona, la cual
tiene como fin la blusqueda e identificacién de oportunidades de negocio, para los
productos informéaticos y demas servicios ofrecidos por la Universidad de
Pamplona a través de la adquisicion y ejecucion de proyectos por medio de
convenios, contratos y acuerdos con diferentes entidades del sector publico o
privado a nivel regional, nacional e internacional.

La Universidad de Pamplona ha forjado una imagen que le ha permitido ser
reconocida por sus excelentes resultados y practica en la ejecucion de proyectos,
lo que a su vez le ha generado una amplia experiencia en diversos campos de
este modo competir como ente calificado dentro del mercado.

6.1.2 Ejes misionales

La Universidad de Pamplona cumple funciones elementales también llamados ejes
misionales, ensefianza, investigacion y extensibn como compromiso y funcion de
entidades de educacion superior. La oficina Gestion Proyectos apunta al eje de
extension considerado un bien publico y un derecho. La Extension es apoyada a
través de proyectos que generen un beneficio social impactando positivamente
zonas afectadas, estos proyectos estan dirigidos a personas o comunidades de
localidades con indices de vulnerabilidad, ofreciendo oportunidades de generar
cambios positivos dando respuestas a las problematicas encontradas.

6.1.3 Antecedentes historicos
Antes del nacimiento de la Oficina Gestion Proyectos, ejercia la dependencia
Unidad de Negocios quien velaba por los procesos de legalizacion de convenios y
contratos, manejo de las cuentas de cobros de los proyectos entre otras
actividades, sin embargo a través del tiempo esta dependencia adquirid
responsabilidades de mayor magnitud, realizo mejoras continuas, ejercio labores
de mayor complejidad, compromiso y responsabilidad por tal motivo se opté por
cambiar el nombre y objetivos de la oficina que permitiera dar un enfoque claro de
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las funciones ejercidas por esta dependencia y que a su vez abarcara el amplio
campo de gestionar proyectos.

6.1.4 Logotipo de la oficina
El logotipo de la oficina gestién proyectos estdn comprendido por los subprocesos

de mayor importancia cuando se habla de gestionar proyectos y en su interior las
siglas de la dependencia administrativa, ver ilustracion 2(“Logotipo G.P”).

llustracion 2 Logotipo G.P

PRECCHTRALTUAL

DS

Fuente: Oficina Gestién Proyectos

6.1.5 Estructura organica G.P

llustracion 3 Estructura organica Oficina Gestion Proyectos

[ COORDINADOR ]

_____ FORMULACION Y PROYECCION
DE CONVENIO S{BOGOTA}

SECRETARIA GESTION ,
DOCUMENTAL BANCO PROYECTO fasssssssssslassssssnnnnnns APOYO JURIDICO
YIQARCHIVO

| el | m—

FUENTE: Oficina Gestion Proyectos
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6.1.6 Organigrama Direccion de Interaccion Social (DIS)

llustracion 4 Organigrama de la Oficina Interaccion Social

| Direccion de Interaccion Social (DIS) |

OFICINA DEAPOYO Y OFICINA GESTION CENTRO DE PROMOCION
SEGUIMIENTO AL EGRESADO PROYECTOS SOCIAL VILLAMARINA

v v

CENTRO DE INVESTIGACION APLICADA Y DESARROLLO l EXTENCION l
EN TECNOLOGIAS DE INFORMACION(CIADTI)

Fuente: Oficina Gestién Proyectos
6.1.7 Mision

La Direccion de Interaccién Social de la Universidad de Pamplona creard,
generardq y transferira conocimientos a través de espacios que propicien la
comunicacion y el gquehacer académico, cientifico y cultural, mediante procesos
bidireccionales, dinamicos y dialecticos para resolver problemas y necesidades de
las comunidades, para aportar a mejorar su calidad de vida y niveles de
educacion, cooperando y fomentando el compromiso con la sociedad para generar
un cambio constructivo en ella.

6.1.8 Vision

Al finalizar la presente década la Direccion de Interaccion Social de la Universidad
de Pamplona , sera reconocida a nivel departamental por su liderazgo, innovacion
creacion promocion y seguimiento de programas , actividades pedagdgicas, vy
socioculturales que generen espacios de competitividad a nivel regional, nacional
e internacional. Queremos ser cambios de la extension social, impactando el
entorno.

6.1.9 Objetivo Oficina Gestion Proyectos
Gestionar proyectos alcanzables por el portafolio de servicios y experiencias
mediante una correcta busqueda, ejecucion y entrega a satisfaccion de los
proyectos en sus ciclos de vida sustentando el fortalecimiento e impacto de
extension de la Universidad de pamplona.

6.1.10 Objetivos institucionales de calidad

La Oficina Gestion Proyectos se apunta, identifica y se enfoca en la blsqueda del
cumplimiento del tercer objetivo de calidad institucional.
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# Asegurar la excelencia e innovacion en lo académico y en la gestion.

# Lograr la excelencia en servicios y en las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones.

# Garantizar la sustentabilidad y crecimiento profesional.

6.1.11 Obligaciones y responsabilidades de la Oficina Gestién Proyectos

La dependencia administrativa Gestion Proyectos, conocida por su sigla G.P esta
habilitada para gestionar, desarrollar, controlar, ejecutar y administrar los
proyectos llevados a cabo dentro de la Universidad de Pamplona en su rol de
contratista.

La dependencia administrativa desarrolla sus actividades cumpliendo con los ejes
misionales de la Universidad ( Academia, Investigaciéon y Proyeccion social)
ademas de dar cumplimiento con los pilares misionales( Docencia y excelencia
académica, investigacion, internacionalizacion y extension, liderazgo constructivo
con impacto social en la regién), articulandolos en sus siete facultades en las
areas de ingenierias, salud, artes y humanidades, ciencias béasicas, agrarias,
ciencias econdmicas y empresariales en temas de alto impacto socio cultural y
ambiental como la educacion, sostenibilidad, paz y la gobernabilidad promoviendo
la ciencia, tecnologia e innovacion a nivel local, regional, nacional e internacional.

6.1.12 Funciones oficina gestion proyectos

# Coordinar la seleccion del mercado objetivo al que se le va a ofrecer los
productos y servicios de la Direccion de interaccion Social y Desarrollo
Tecnologico;

# Participar en la clasificacion de las solicitudes de elaboracién de las propuestas;

# Coordinar la elaboracion de las propuestas;

# Participar en la revision de las propuestas elaboradas por el proceso;

# Verificar la realizacion de las propuestas elaboradas por el proceso;

# Velar por que se realice un adecuado seguimiento a las propuestas;

# Coordinar y realizar seguimiento de todos los tramites administrativos de
pélizas, cajas menores y manejo de los contratos;

# Velar porque se realicen los respectivos tramites para la legalizacion del
convenio o contrato;

# Coordinar la designacion de coordinadores de los convenios;

# Identificar el producto no conforme del proceso

# Realizar control de calidad de los trabajo, verificando el buen uso de las
herramientas, el seguimientos apropiado de las metodologias de trabajo, los
estandares propuestos y procedimientos empleados, aplicando la normatividad
establecida en el Sistema de Gestion de la Calidad;
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# Cumplir con lo dispuesto en los instructivos, procedimientos y demas
documentos del Sistema Integrado de Gestion;

# Analizar y calcular los indicadores de Gestion del Proceso;

# Medir la satisfaccion del cliente;

# Realizar la medicion, andlisis y mejora del proceso;

# Realizar el seguimiento de las acciones correctivas y preventivas del proceso a
cargo;

# Elaborar los planes de mejoramiento del proceso;

# Liderar las reuniones de grupo de mejoramiento;

# Velar porque se mantengan actualizado el Centro Interactivo del proceso;

# ldentificar, analizar y controlar los riesgos de proceso;

# Participar en el Comité de Calidad;

# Liderar adecuada y asertivamente las auditorias como una herramienta para el
mejoramiento continuo del proceso y la retroalimentacion con los clientes
internos;

# Las demas derivadas de los grupos de mejoramiento y del comité de calidad.

6.1.13 Portafolio de servicios de la Oficina Gestién Proyectos

El portafolio de servicios de la dependencia cuenta con siete (7) lineas de accion,
las cuales clasifican las clases de proyectos que son manejados dentro de la
dependencia, lo que permite ofertar de manera simplificada los tipos de proyectos
a la cual la universidad puede aplicar, ademas dentro del portafolio se retnen
aguellas experiencias de los proyectos ejecutados a satisfaccion lo que permite a
la oficina demostrar su capacidad, eficiencia, y eficacia para iniciar, ejecutar y
terminar proyectos, ver ilustracion 5( “Lineas de Accién” ).

llustraciéon 5 Lineas de accién

PESOEERUS
PROYECTOS
DE INCENIERIA

*BESARROLLO Y COBERNABILIDAD

TERRITORIAL )
EDUCACION
- Y TICS

Fuente: Oficina Gestién Proyectos
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# Concurso de méritos

# Desarrollo Tecnoldgico
# Paz y gobernabilidad

# Educacion TIC's

# Desarrollo territorial

# Proyectos de ingenieria
# Desarrollo sostenible

6.1.14 Modalidades de contratacion

La modalidad de contratacién hace referencia a las clases o tipos de contratos a la
cual la oficina Gestion de Proyectos de la Universidad de Pamplona, esta
facultada para realizar, entre ellos encontramos:

# Licitacion Publica

# Seleccion abreviada de menor cuantia (Ley 1150 del 2007)
# Subasta

# Contratacion minima cuantia

# Seleccion abreviada de servicios de la salud

# Concurso de méritos con lista corta

# Concursos de méritos con lista multiusos

# Concursos de méritos abiertos

# Lista multiusos

# Contratacion directa (Ley 1150 del 2007)

# Régimen especial

# Contratacion directa menor cuantia

# Invitaciones ofertas cooperativas

# Asociaciones de entidades territoriales

# Seleccion abreviada del literal h del numeral 2 del articulo 2 (Ley 1150 del 2007)
# Asociacion publico privada

# Iniciativa privada sin recursos publicos

# Licitacion obra publica

# Contratos y convenios
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6.2 MARCO CONCEPTUAL

6.2.1 Que es un Manual

Un manual es aquella herramienta que permite describir sistematicamente
informacion detallada de aspectos de importancia de una organizacion o un tema
especifico, existen manuales que describen funciones, procedimientos, procesos,
normas y estan destinados a orientar aquellas personas interesadas en el area,
asi como evidenciar y soportar mediante entregables aquella documentacion y
requerimientos de conformacion de una organizacion.

Los manuales describen a detalle un sistema asi como su distribucion, funciones,
responsabilidades y entes encargados de cara area que conforma dicho sistema,
por ende un manual es imprescindible dentro de un area de trabajo u organizacion
para que sirva de apoyo Yy orientacién sobre las actividades realizadas dentro del
espacio de trabajo.

También se conoce un manual como “un instrumento o herramienta de trabajo que
contiene el conjunto de normas y tareas que desarrolla cada funcionario en sus
actividades cotidianas y sera elaborado técnicamente basados en los respectivos
procedimientos, sistemas, normas y que resumen el establecimiento de guias y
orientaciones para desarrollar las rutinas o labores cotidianas”.[6]

“Es un documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, la informacion
y/o las instrucciones sobre su marco juridico administrativo, atribuciones, historia,
organizacion, objetivo y funciones de la dependencia o entidad, constituyéndose
ademas en un instrumento de apoyo administrativo, que describe las relaciones
organicas que se dan entre las unidades administrativas, siendo ello, un elemento
de apoyo a su funcionamiento”.[7]

“Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada vy
sistematica informacion sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y
procedimientos de los 6rganos de una institucion; asi como las instrucciones o
acuerdos que se consideren necesarios para la ejecucion del trabajo asignado al
personal, teniendo como marco de referencia los objetivos de la institucion”[8]

6.2.2 Importancia de los manuales

La importancia de poseer manuales dentro de una dependencia u organizacion es
que en ellos se detalla, explica y orienta al lector la manera de realizar
actividades, tareas y procedimientos minimizando los riesgos que se puedan
presentar, reduciendo costos de capacitacion, evita conflictos entre areas, ayuda
con la distribucion de tareas respetando las responsabilidades y roles de trabajo
gue posee cada departamento, estos manuales son importantes ya que describen
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la manera adecuada, correcta y ordenada que tiene cada organizacion de llevar a
cabo sus funciones.

“Contar con un manual genera ventajas en una institucion o unidad administrativa
para la que se disefa y en especial para el empleado, ya que le permite cumplir en
menor tiempo con sus funciones particulares y utilizarlos mejores medios para asi
contribuir con los objetivos institucionales”.[9]

Existen diversos tipos de manuales que se clasifican y distribuyen en dependencia
de su naturaleza entre los cuales estan:

# Organizacion: Describen de manera general el manejo, funciones y estructura
de puestos de trabajo de una empresa.

# Departamental: Establecen la forma en la que se deben llevar a cabo las
actividades, cumpliendo con la normatividad interna de la organizacion.

# Politica: Determinan y regulan la direccién y actuacioén de una organizacion

# Calidad: Integra las politicas y normatividad referente a la calidad de cada una
de las actividades realizadas dentro de la organizacion.

# Sistemas: Los manuales de sistemas describen las actividades del entorno
global de la organizacién de manera general, este manual debe ser actualizado
constantemente y puede estar conformado por otros manuales.

# Finanzas: Controla y verifica informacién de los bienes que posee una
organizacion (en tiempo actual).

# Multiple: Identifica informacion descriptiva de la empresa como normas,
caracteristicas, objetivos expresados de forma clara.

# Responsabilidades y funciones: Estipulan y delimitan responsabilidades a la
mano de obra, distribuyendo sus roles por areas y cargos estipulados.

# Procesos y procedimientos: Reciben el paso a paso que tiene una organizacion
prestando una orientacion de las actividades realizadas para obtener un
producto o servicio ofertado por la organizacion.

# Bienvenida: Estos manuales describen informacion de conformacion y
naturaleza de la organizacion, incluye informacion relevante de la mision, visiéon
y objetivos de la empresa.

# Técnicas: Describe detalladamente la manera en que se deben desarrollar las
actividades, recomendando las mejores técnicas y herramientas para su puesta
en marcha.

# Definicion del manual de procedimiento

Se encuentran definiciones que especifican de manera clara y consistente el
significado de un manual de procedimiento, entre los cuales tenemos:

“El manual de procedimientos es un elemento del Sistema de Control Interno el
cual es un documento instrumental de informacién detallada e integral, que
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contienen en forma ordenada y sistemética, instrucciones, responsabilidades e
informacion sobre politicas ,funciones y sistema y actividades que se deben
realizar”.[10]

“Son aquellos instrumentos de informacién en los que se consigna de forma
metddica loa pasos y operaciones que deben seguirse para la realizacién de las
funciones de una unidad administrativa®.[11]

6.2.3 Responsables de la elaboracién y actualizacion de los manuales

Cada organizacién u area en dependencia del tipo y complejidad de actividades
determina si es necesaria la elaboracién de un manual, sin embargo para el
cumplimiento y estandarizacion de actividades se recomienda que cada
organizacién cuente, implemente y disponga de un manual actualizado que
proporcione informacién general de la empresa.

“Todas las dependencias y los organismos publicos descentralizados, asi como
cada una de sus unidades administrativas y 6rganos desconcentrados tienen la
responsabilidad de la elaboracion y actualizacién sus manuales”.[7]

“El responsable de la Edicidon, Revision y Actualizacion de los manuales es el
Director, Gerente o Responsable de cada area emisora”.[12]

6.2.4 Objetivos de los manuales

Los beneficios que puede presentar la implementacion de manuales dentro de una
organizacion son amplios ya que estos se prestan como herramientas de
comunicacién u orientacion, lo que facilita el cumplimiento de los objetivos de una
empresa unidad establecida. Los beneficios las importantes son:

# Precisa y delimita funciones, estableciendo responsabilidades

# Facilita la correcta ejecucion de las actividades asignadas

# Ahorra tiempo y esfuerzo en la capacitacion y repeticion de recomendaciones y
procedimiento para cada actividad.

# Sirve como medio de orientacion para el nuevo personal

# Proporciona informacién general del entorno laboral y naturaleza de la
organizacion

# Reduce los costos de capacitacion u orientacion para nuevo personal

6.2.5 Quienes deben hacer uso del manual

# Todos los integrantes de la organizacion u dependencia para que conozcan las
actividades realizadas dentro del sistema, permitiendo conocer las
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responsabilidades y delimitacion de trabajos permitiendo un adecuado
desarrollo de las actividades realizadas.

# Los altos directivos o jefes de la organizacién o dependencia para evaluar el
empefio de sus empleados asi como para identificar falencias dentro de los
procedimientos, de esta manera proponer correcciones y medidas que mitiguen
impactos permitiendo reformular actividades que conlleven a un mejor
desempefio dentro del area de trabajo.

# Los organismos de seguimiento y control de la organizacion que permita la
valoracion y medicion de cumplimiento de requerimientos en los procesos y
procedimientos efectuados dentro de la organizacion u éareas, asi como la
verificacion de documentos asociados que cumplan con la normatividad
establecida.

6.2.6 Elaboracion del manual bajo los lineamentos del (PMBOK)

La Guia de los Fundamentos para la Direccion de Proyectos (PMBOK), en ingles
Guide to the Project Management Body of Knowledge del Project Management
Institute (PMI) es una herramienta que ayuda a gestionar proyectos por medio del
uso de técnicas y metodologias recomendadas y aplicadas internacionalmente,
por lo tanto a través de este proyecto se acoplo el sistema de gestion de la Oficina
Gestion Proyectos a mejorar su metodologia de planificacién, seguimiento y
control y cada uno de estos cambios fueros referenciados e incluidos dentro del
manual de la oficina, asi como informacion general de todo lo que pertenece e
interesa a la dependencia.

6.2.7 Project Management Institute (PMI)

El Project Management Institute (PMI) es una organizacién estadounidense sin
fines de lucro que se encarga de la identificacion y recomendacion de las mejores
practicas asociadas a la Direccion de proyectos con mas de medio millén de
miembros asociados e individuos certificados en mas de 185 paises, tiene como
esencia la formulacién de estandares profesionales en gestion de proyectos y
genera conocimiento a través de la investigacion, promoviendo el uso de “buenas
practicas “en la gestion de proyectos.

“Cuando se habla de buenas practicas se considera que existe un acuerdo general
del que aplicando las herramientas y técnicas descritas la posibilidad de que se
alcance el éxito del proyecto es potencialmente mayor”.[13]
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6.2.8 Guia de los Fundamentos para la Direccion de Proyectos (PMBOK)

Esta guia, contiene técnicas y herramientas parta la gestion de proyectos que
permite reunir componentes donde orientan y encaminas la manera correcta de
desarrollarlos, con la finalidad de organizar, planificar, ejecutar y terminar cada
uno de ellos cumpliendo a satisfaccion sus objetivos, es decir dirige el ,proyecto a
un cierre exitoso.

Esta Guia reune todas las buenas practicas profesionales realizadas por
profesionales en la gestion de proyectos, que permite estandarizar la manera de
planificar de forma correcta los proyectos con la finalidad de evitar omitir aspectos
0 eventos de importancia, que puedan alterar o afectar la ejecucién o pleno
desarrollo de los mismos y esta disponible en 11 idiomas inglés, arabe, chino,
francés, aleman, italiano, japonés, coreano, portugués, ruso y espafol.

El (PMBOK) es reconocido por el Instituto Nacional Estadounidense de
Estandares (ANSI) en inglés American National Standards Institute con la Norma
(ANSI/PMI 99-001-2008), Organizacion Internacional de Normalizacion (1ISO) en
inglés International Organization for Standardization con la Norma (21500) “Esta
norma ISO es el primer estandar en direccion de proyectos consensuado
internacionalmente y su implementacion beneficia a profesionales y empresas que
desarrollan sus actividades en varios paises” y el Instituto de Ingenieria Eléctrica y
Electronica (IEEE) en inglés Institute of Electrical and Electronics Engineers con la
Norma (IEEE 1490-2011). EI ANSI es miembro de la Organizacion Internacional
para la Estandarizacion (1SO) y de la Comision Electrotécnica
Internacional (International Electrotechnical Commission (IEC)).[14]

La gestion orientada por el (PMBOK), estd conformada por 5 procesos y 10 areas
de conocimiento, donde se da una descripcidén de las actividades, herramientas y
metodologias a aplica. Cabe resaltar las organizaciones que deseen estandarizar
sus procesos tomando como guia los fundamentos para la direccion de proyectos
(PMBOK), tienen la autonomia de decidir hasta qué punto o que herramienta o
técnicas a utilizar, ya que este estandar esta hecho para orientar la manera
correcta de como gestionar proyectos, lo que no hay que confundir con la
obligacion de hacerlo, ver tabla 1(“Grupos de procesos y areas”).
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Tabla 1 Grupo de proceso y areas de conocimiento

AREAS DE

GRUPO DE PROCESOS DE LA DIRECCION DE PROYECTOS

- P MONITOREO/ | CIER
CONOCIMIENTO INICIO PLANIFICACION EJECUCION CONTROL RE
Desarroll Dirigir y gestionar el | Monitorear Y| cerrar
GESTION DE LA ar el acta Trabajo del | Controlar el ol
z de Desarrollar el Plan para la proyecto. trabajo.
INTEGRACION constituci Direccion del Proyecto. Gestionar el | Realizar control P;gyoec
DEL PROYECTO on del conocimiento del | integrado de fase
proyecto. proyecto. cambios
p Planificar la Gestion del lid |
GESTION DEL Alcance. Vlal ar e
ALCANCE DEL Recopilar requisitos. acance.
PROYECTO Definir el alcance Controlar el
Crear la EDT/WBS. alcance.
Planificar la gestion del
p cronograma.
GESTION DEL Definir actividades Controlar el
CRONOGRAMA Secuenciar actividades cronoarama
DEL PROYECTO Estimar duracion de las 9
actividades
Desarrollar el cronograma
GESTION DE Planificar la Gestion de los
costos. Controlar los
LOS COSTOS Estimar los costos. costos
DEL PROYECTO Determinar el presupuesto.
GESTION DE LA Planificar la Gesti6n de la Gestionar la calidad Controlar la
CALIDAD calidad calidad
GESTION DE Planificar la Gestion de los | Adquirir recursos.
recursos. Desarrollar el Controlar los
LOS RECURSOS Estimar los recursos de las | equipo. recursos
DEL PROYECTO actividades. Dirigir al equipo
GESTION DE LA Planificar la gestion de las Gestionar las Monitorear la
COMUNICACION comunicaciones comunicaciones comunicacion.
Planificar la gestion de e los
riesgos.
. Identificar los riesgos.
GESTION DE Realizar un andlisis Cualitativo Implementar las Monitorear los
LOS RIESGOS de los riesgos. respuestas a los Hie5a0S
DEL PROYECTO Realizar un analisis riesgos 9
cuantitativo de los riesgos.
Planificar la respuesta a los
riesgos.
Sl=suliohJblz Planificar | tion de | Efectuar | Controlar |
anificar la gestion de las ectuar las ontrolar las
g[E)SLFJ’lF\?CI)CYlggITECS) Adquisiciones adquisiciones adquisiciones
GESTION DE Identificar . Monitorear el
. . . Gestionar la . )
LOS los Planificar el involucramiento participacion de los involucramiento
INTERESADOS interesad de los interesados interesados . de los
0s interesados

DEL PROYECTO

Fuente: Guia de los Fundamentos para la Direccién de Proyectos
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Para entender de mejor manera, el ambito de la gestién de proyectos se dara un
abreve definicién y descripcion de conceptos importantes.

6.2.9 Qué es gestion

Cuando se habla del término gestién, hace referencia al conjunto de acciones,
solicitud de trdmites o diligencias, que se realizan con el propésito de ejecutar o
materializar una actividad o proyecto asi como para resolver alguna situacion
presentada.

También se conoce o asocia el término de gestionar con, “realizar las acciones
gue debemos llevar adelante para resolver nuestros problemas, para satisfacer las
necesidades y demandas que nos propusimos encarar como organizacion. Entre
estas acciones también se incluye el establecer relaciones con otros actores
sociales”.[15]

6.2.10 Que es un proyecto y su importancia

Un proyecto es el conjunto de piezas que conectadas y encajadas correctamente,
hace que un sistema funcione y cumpla con los objetivos de creacién es decir, se
define como “una serie de actividades que se realizan con algin propdsito o con
un fin determinado de este modo pasar de una situacién de insatisfaccién a una
situacion esperada”.[16]

También se conoce el término de proyectos como, “un conjunto autbnomo de
inversiones, actividades, politicas y medidas institucionales o de otra indole,
disefiado para lograr un objetivo especifico de desarrollo en un periodo
determinado, en una region geografica delimitada y para un grupo predefinido de
beneficiarios, que continla produciendo bienes y/o prestando servicios tras la
retirada del apoyo externo y cuyos efectos perduran una vez finalizada su
ejecucion”.[17]

Un proyecto tiene un amplio campo de aplicacion, que para trabajar como sistema
integra componentes de gran importancia que deben trabajar en conjunto para
lograr la situacion esperada, entre ellos estan:

# Producto o servicio Ginico

# Esfuerzo y compromiso

# Tiempo de vida

# Expectativas

# Partes interesadas e involucradas
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6.2.11 Ciclo de vida de un proyecto

El ciclo de vida de un proyecto tiende a confundirse con el tiempo de vida de un
proyecto, el tiempo de vida hace referencia al periodo de duracion de los
entregables del proyecto y el ciclo de vida hace referencia a las fases por las que
atraviesa un proyecto desde que se inicia hasta que se termina, estas son:

# Inicio del proyecto

# Organizacion y preparacion
# Ejecucion

# Terminacion

6.2.12 Fases de un proyecto

Como se mencion6 anteriormente son aquellas etapas de desarrollo de un
proyecto, las cuales comienzan y terminan con la gestion de documentacion,
andlisis y recopilacion de datos, cada fase esta comprendida por los grupos de
proceso del proyecto que terminadas de manera ordenada y sistematiza, orienta al
gestor o0 proyectista la realizacibn de nuevas tareas que componen la siguiente
fase, permitiendo cumplir paso por paso cada requerimiento con la finalidad de
contemplar cada componente al momento de gestionar proyectos. Ver ilustracion
6(“Fases del proyecto”).

llustracion 6 Fases del proyecto

Ciclo de Vida del Proyecto

Finalizar el
Proyecto

<

Ejecucidn
del Trabajo

Inicio del
Proyecto

Organizacion
y Preparacidn

r —cmmm oo
¥ Socoosssoo

r scoscossa

L
'{v
L
]

-—-<

Fases genéricas

Fuente: Guia de los Fundamentos para la Direccién de Proyectos (PMBOK)

6.2.13 Componentes de un proyecto

Los proyectos como se menciond anteriormente nacen a raiz de una necesidad,
sin embargo llevarlos a cabo es una tarea dificil ya que las actividades que
permiten que este se realice necesitan de una disciplina, revision y gestion
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constante, por ende se determinan tres factores generales mas importantes que
influyen directamente en el cumplimiento de los objetivos de cada proyecto, entre
ellos tenemos.

6.2.13.1 La intencionalidad

La intencionalidad es la fuerza que impulsa al proyectista a querer ejecutar una
idea, es decir, la direccion de un proyecto radica en lo que se desea lograr, los
cambios que se quieren alcanzar o las decisiones que se pretender aplicar, por lo
tanto se puede realizar las siguientes exactitudes:

# No existe proyecto sin intencionalidad, ya que esta es la esencia de lo que se
desea lograr.

# Cada intencionalidad es Gnica, que pretende generar un producto o servicio
Unico ya gue esta radica en una idea que aunque puede ser similar a otras, la
forma en que se desea desarrollar varia asi como la manera en el que el
proyectista la planea.

# Las intencionalidades son variantes, ya que estas se ajustan a las necesidades,
exigencias y cambios del entorno.

# Esta directamente dirigida a ejecutar una idea, la cual viene de la necesidad o
motivacién de generar cambios, todo esto se reduce a la aparicion de un
problema, por lo tanto la intencionalidad va dirigida a las solucion de problemas
existentes

“La intencionalidad, entendida como aquello que el proyectista quiere lograr, se
considera el elemento nuclear que origina el proyecto”.[18]

6.2.13.2 La informacion

La informacién es de suma importancia, ya que de esto depende en gran parte el
éxito o fracaso de un proyecto, por lo tanto tener acceso a informacién detallada,
clara, constante y confiable favorece en pro del triunfo del proyecto y no solamente
tener en detalle el estado del proyecto sino informacién de sus las cusas y efectos
del o de los problemas identificados, por lo tanto disponer o indagar informacién
sobre proyectos manejados en situaciones similares permite la minimizacién de
fracasos en los mismos. Por lo tanto se recomienda antes de comenzar a realizar
un proyecto, conocer la situacién y estado real del problema, conocer sus riesgos,
identificar sus causas y determinar aquellas prioritarias a intervenir. “Un error
frecuente en relacién con este aspecto consiste en citar y recolectar informacion
para conservar y defender una decision ya tomada y no para reformular y mejorar
la intervencion con base en las evidencias disponibles”.[18]

Manejar flujos continuos de informacién agrega valor, genera oportunidades de
mejoramiento, facilita la administracion y el control de toda organizacién por lo
tanto reduce las posibilidades de tomar decisiones que no favorezcan la ejecucion
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de proyectos. Por lo tanto se recomienda al proyectista manejar informacién que
responda los siguientes interrogantes:

# ¢ En qué consiste realmente el problema?

# ¢ A cuantas personas afecta?

# : Qué efectos ha generado?

# ¢Qué lo origina?

# :Como se puede solucionar?

# ¢ Qué posibles riesgos se pueden presentar?

# ;Se tiene la capacidad técnica, juridica y financiera para resolverlo?

6.2.13.3 Decisiones

Es la tercera variable que integra los complementos intencionalidad e informacion,
lo que permite al proyectista la toma de buenas decisiones, por ende saber qué es
lo que se desea lograr y la manera de como hacerlo permite que cada accion en
pro de la ejecucion del proyecto lo conlleve al éxito, cabe resaltar que la toma de
decisiones puede ser un aspecto negativo si no se tiene una idea clara de lo que
se quiere lograr con el proyecto y asi mismo si no se maneja informacién veridica,
real y eficiente del tema a tratar.

6.2.14 Tipos de proyectos

Existe una cantidad indefinida de proyectos existentes, ya que son miles de
intencionalidades que surgen a cada instante, estos se clasifican y distribuyen en
tipos de proyectos en dependencia de sus objetivos, aunque también existen
innumerables maneras de clasificarlos, en la mayoria de las taxonomias reflejan
una distribucion semejante que intenta integrar todos los proyectos en los cuales e
destacan los siguientes:

# Proyectos de inversién o desarrollo social: Abarcan aquellos proyectos que
estan dirigidos a resolver problemas, generando impactos sociales en zonas o
comunidades con grados de vulnerabilidad, permitiendo de este modo mejorar
la calidad de vida, el desarrollo econémico y bienestar social de las personas.

# Proyectos de investigacion: Estan dirigidos a fortalecer, generar y adquirir
conocimientos a través de recabar informacion sobre fendmenos sociales o
cientificos o temas especificos de los cuales se desea investigar.

# Proyectos de desarrollo tecnolégico: Son aquellos que a través de la
implementacion de la tecnologia permiten satisfacer una necesidad o mejorar
una situacion de inconformidad bien sea para productos o servicios.
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# Proyectos de desarrollo administrativo: Dirigidos a mejorar los procesos
administrativos de una organizacion, abarcan gran variedad de empresas y
estan dirigidos a la creacion y mejoramiento de sistemas, revision, renovacion y
convocatorias de sistemas en las areas de la salud asi como las politicas,
estructuras, recursos, procedimientos entre muchos otros, los proyectos de
desarrollo administrativo son aquellos que abarcan proyectos en mayor
cantidad por su amplia extension.

# Proyectos de inversion fisica: Con enfoque a la creacion, supervision,
perfeccionamiento de infraestructuras, edificaciones, instalaciones o equipos de
una entidad u organizacion.

6.2.15 Dificultades en la gestion de proyectos

Poder cumplir con los objetivos de cada proyecto es un reto que conlleva un
analisis riguroso y una gestion eficiente de los recursos, materiales, herramientas,
maquinaria, procesos, mano de obra entre otros, en donde se debe realizar un
estudio técnico, juridico y financiero que se acople a las necesidades y tipo de
proyecto, a continuacién se expondran las dificultades mas frecuentes en la
gestion de proyectos.

6.2.15.1 Territorio inexplorado

Cada proyecto es Unico, en donde no se ha ejecutado uno idéntico ya que varia el
entorno o el grupo de trabajo, por lo tanto se debe disefiar la metodologia de
ejecucion que se acople al tipo de proyecto con el fin de ejecutarlo a satisfaccion,
evitando improvistos que puedan generar costo o retrasos en los tiempos.

6.2.15.2 Expectativas del proyecto

Para cada proyecto se encuentran inmersos los implicados que esperan de la
terminacién del proyecto un beneficio, este puede presentar una dificultad ya que
pueden existir requerimientos dificiles de satisfacer bien sea tanto en mano de
obra, tiempo, costos, solicitudes y/u objetivos, a continuacion de dara un ejemplo
de una dificultad de objetivo.

6.2.15.3 Comunicacion

Pueden existir problemas en los canales de comunicacion, externas (entre las
entidades interesadas) e internas (dentro del equipo de trabajo), por tal motivo se
recomienda establecer un procedimiento general que se acople a los diferentes
tipos de proyectos, donde se establezca los parametros, tiempo y procesos que
sirvan como guia secuencial de las tareas y requerimientos de cada operacion,
describiendo las actividades y responsables en cada éarea.

36



6.2.15.4 Equilibrio entre limitaciones de un proyecto

Las limitantes son aquellas variables de las cuales depende un proyecto para su
completa ejecucion(alcance, tiempo, costo, calidad) estan interrelacionadas una
con las otras, como por ejemplo, si se desea agregar alguna otra actividad del
proyecto inicialmente propuesto, variables como tiempo y costos se veran
incrementados como lo muestra la ilustracion 7”’Limitaciones de un Proyecto”
por tal motivo en la ejecucion de proyectos se debe mantener un balance y
equilibrio que permita disponer de los recursos necesarios para la completa
ejecucion de los objetivos de proyectos pactados ya que su mal manejo y
desequilibrio puede influir en insatisfacciones de las partes interesadas generando
gastos y tiempos de demora.

llustracion 7 Limitaciones de un proyecto

[ CALIDAD

ALCANCE
[ costos
[ TIEMPO
Fuente: Propia
6.2.15.5 Implementacion de equipos tecnologicos

Para definir un andlisis viable y exacto de algun proyecto es necesario contar con
herramientas y equipos tecnolégicos avanzados que permitan determinar
resultados exactos y confiables, por tal motivo es una desventaja de riesgo extra
gue se asume ya que aumenta lo grados de error en los resultados de estudios de
los proyectos.
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6.2.15.6 Factores internos de la organizacion

Dentro de la estructura de la organizacion que gestiona los proyectos, existen
niveles de jerarquia los cuales tienen la potestad y obligacion de hacer
seguimiento, aprobaciones, modificaciones de la estructura, componentes y
requerimientos del contrato y/o convenio de un proyecto, por tal motivo la persona
a cargo tiene que dar informes continuos del estado y caracteristicas del proyecto
a sus superiores.

Cabe resaltar que para llevar a cabo un proyecto no solamente depende de la
dependencia que gestiona los proyectos, sino que trabaja en conjunto con
diferentes dependencias que se rigen a través de un procedimiento normativo, la
ejecucion de un proyecto recorre diferentes fases en dependencia del
procedimiento de la organizacion, cada etapa estd a cargo de diferentes
dependencias que deben realizar analisis y estudios que competen a cada area,
de este modo verificar el buen direccionamiento del proyecto y por ende aprobar,
validar y/o modificar. Todo esto puede presentar una dificultad ya que generan
retrasos en la ejecucion de un proyecto por los requerimientos y protocolos
exigidos para la ejecucion de un proyecto.

6.2.15.7 Trabajo en equipo

Desde que un proyecto se inicia hasta que termina esta conformado de una serie
de actividades que implican trabajar en equipo y en conjunto con las diferentes
areas, todo esto en dependencia del tipo de proyecto y los requerimientos que en
este se estipulan, cada area esta conformada por un equipo de trabajo el cual
debe integrarse con el fin de cumplir con los objetivos del proyecto, por tal motivo
estos equipos de trabajo deben aprender a trabajar en union, respetando los
puntos de vista de cada uno de los integrantes con el fin de tomar las decisiones
adecuadas y que mas favorezcan para la plena ejecucion del proyecto, esto se da
gracias al desempefio del Director de proyectos quien es el encargado de abrir y
facilitar los canales de comunicacion.

6.2.15.8 Estimacion del trabajo

Como se menciond anteriormente un proyecto es conformado por la entrega de
un producto y/o servicio Unico, es decir un entregable y/o resultado, por tal motivo
la dificultad que se presenta es en la estimacion de costos, tiempos, esfuerzos y
recursos que se necesitan para el posible cumplimiento total del proyecto, se debe
realizar un andlisis general de lo que se necesita, la manera en que se va a
desenvolver el proyecto, personal idoneo que se acople al perfil en dependencia
del tipo de proyecto entre muchos otros factores de gran importancia.
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6.2.16 Periodos de negociacion
Antes del cierre de negociacion de un proyecto, deben realizarse tratativas

preliminares que permitan el mutuo acuerdo entre las partes interesadas, ver tabla
2 ("Definicion de periodos”).

Tabla 2 Definicion de periodos

DEFINICION DE CONCEPTOS BASE DE NEGOCIACION

PERIODO CARACTERISTICAS INCONVENIENTES

Existen dos partes fundamentales, | Depende el desarrollo de
contratante y contratista, donde | nuevos proyectos y la
1 de por medio existe el interés y la | adquisicion de nuevos clientes.
necesidad de adquirir y ofertar un
producto y/o servicio, para ello es
necesario que el contratante
PRE- entregue un contrato y/o convenio
NEGOCIACION | &l contratista con las
caracteristicas y exigencias del
proyecto.

El contratista debe realizar un | Si la organizacion no cuenta
estudio detallado de las | con algun recurso, debe utilizar
ANALISIS car_apteristicas y (_exigen_cias la estrategia de _subcontratar 0

solicitadas para determinar si la | buscar los medios necesarios
2 entidad esta en capacitad técnica, | que le permitan aprovechar la
financiera y juridica de responder a | oportunidad de ejecutar un
las necesidades del contratista. nuevo proyecto.

Tomada la decision de ejecutar el | Si se realiza una estimacion
proyecto, se bebe realizar un | errbnea de los recursos a
andlisis detallado del costo total, | utilizar, después de haber
. tiempo y recursos que le tomara a | concretado el contrato y/o
ESTIMACION la organizacidn contratista ejecutar | convenio puede presentarse:

3 | DE RECURSOS | satisfactoriamente el proyecto, los | -Pérdidas financieras
resultados de estos andlisis antes | -Inconformidad en la ejecucion

mencionados posteriormente | del proyecto
seran entregados  ante el | -Pérdida de clientes
contratante.
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Las partes interesadas
Cuando las dos partes contratante | (Contratante y  Contratista)

= y contratista lleguen a un acuerdo | deben estar mutuamente de
NEGOCIACION mutuo de las caracteristicas del | acuerdo con las caracteristicas

4 proyecto, se firma y se concreta el | y exigencias del contrato y/o
contrato y/o convenio, avalado por | convenio, ya que de este
el ente legal depende el buen

funcionamiento, ejecucion,

terminacion 'y entrega del
producto y/o servicio.

Fuente: Propia

6.2.17 Limitaciones del proyecto

Un término muy cercano a las limitaciones de un proyecto es la triple restriccion
(tradicional) que abarca solamente tiempo, costo Yy alcance como las limitantes
mas fuertes dentro de un proyecto, sin embrago el termino de calidad no es de
menor importancia ya que este es un aspecto deterministico en la terminacion a
satisfaccion de un proyecto

6.2.18 Triple restriccion ampliada o extendida

Se debe tener en cuenta que los proyectos no solo estan rodeados de 3 o0 4
variables, sino que son muchos factores de los cuales un proyecto depende “ de
nada sirve un proyecto que cumplié con el alcance, tiempo, costo y calidad
técnica, si luego no tuvo satisfaccion del cliente en el mercado para poder
recuperar la inversion inicial”’, por tal motivo al momento de gestionar proyectos
debe tenerse en cuenta diferentes tipos de variables que satisfagan las
expectativas del producto o servicio.[19]

El conjunto de variables que debe ser estudiada, se especifican en la tripe
restriccion ampliada donde se tiene en cuenta factores como (tiempo, costos,
recursos, riesgo, alcance y calidad), es decir las variables de un proyecto pueden
ser inciertas ya que son dependientes de las otras “si un componente varia, el
director del proyecto debe evaluar el impacto en el resto de las demas
variables”.[19]

6.2.19 Direccion de proyectos

Es una disciplina que proporciona las pautas necesarias de como dirigir un
proyecto con éxito, cumpliendo con los objetivos y requisitos propuestos dentro de
los plazos, costes y calidad estipulada satisfaciendo de este modo las
necesidades del cliente y/o usuarios. “La Direccion de proyectos es la aplicacion
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del conocimiento, habilidades, herramientas y técnicas relacionadas a las
actividades del proyecto para cumplir con los requisitos del mismo”.[20]

La implementacién de una direccion de proyectos de manera adecuada puede
presentar beneficios tanto en la ejecuciébn de proyectos, asi como para la
organizacién, entre estos beneficios estan:

# Cumplimiento de los objetivos del proyecto por ende de la organizacion;

# Satisfacen las necesidades y respectivas de los clientes;

# Presentan conformidades con el ente contratante por lo tanto se genera un
aumento en la reputacion de la dependencia administrativa y/u organizacion;

# Cumplimiento de los tiempos, costes y recursos estipulados;

# Hay reduccion de costos, evitando de esta manera los gastos y sobrecostos;

# Contribuye en la implementacion de mejoras continuas, manteniendo Yy
aumentando la calidad del producto y/o servicios prestados;

# Entrega de manera eficiente la cantidad de productos indicados, en las
referencias solicitadas, tiempos establecidos y despachadas en los lugares
sefalados;

# Detecta de manera eficiente las fallas, permitiendo de esta manera realizar las
correcciones y modificaciones respectivas;

# Aumentan las posibilidades de éxito organizacional;

# Aumenta la respuesta a los riesgos, peligros e incidentes de manera mas
oportuna,

# Facilita el control y manejo del proyecto evitando la expansion del mismo.

La implementacion de la direccién de proyectos aporta a la organizacién un valor
consistente asi como las bases sélidas para que cada una de ellas alcance sus
metas ya permiten y proporcionan las pautas necesarias para que el proyectista
tenga un enfoque claro ligado al proyecto facilitando adaptarse a todos los
continuos cambios que un proyecto posee.

Hay que recalcar que los proyectos crean valor, generan utilidad y beneficios a las
organizaciones, por ende es viable llevarlos a cabo y cumplir a satisfaccién con los
objetivos propuestos en cada uno de ellos.

6.2.20 Plan de Direccion del proyecto
El plan de direccion del proyectos, es aquel que reune informacién detallada del
procedimiento de desarrollo del proyecto, integra todos los componentes del

mismo describiendo las acciones, operaciones y actividades de ejecucion asi
como su monitorizacién y sistemas de control, supervision y seguimiento.

6.2.21 Gestion de riesgos del proyecto
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Antes de comenzar a describir sobre el significado de Gestién de Riesgos es de
vital importancia entender que asumir el desarrollo de un proyecto siempre puede
tener posibilidades de riesgos, bien sea de tipo directo o indirecto, por lo tanto el
analisis, identificacién, mitigacion y solucion de riesgos es un aspecto de gran
importancia ya que esto conlleva a terminar satisfactoriamente los proyectos
asumidos.

Los riesgos que se presentan dentro de un proyecto pueden ser positivos o
negativos, por lo tanto si un riesgo negativo no se soluciona de manera rapida este
riesgo se convierte en una amenaza para el proyecto, pero si este es positivo y se
aprovecha de manera adecuada se convierte en una oportunidad. Descrito lo
anterior se resume, la gestion de riesgos esta creada para disminuir, mitigar o
eliminar riesgos desfavorables que abarcan los proyectos a través de un sistema
de respuestas o cambios en el mismo que permita convertirlos en oportunidades,
facilitando al proyectista ejecutar y terminar proyectos en los tiempos, costos,
calidad y alcance estimados. “Los objetivos de la Gestion de Riesgos del proyecto
son aumentar la probabilidad y/o impacto de los riesgos positivos y disminuir la
probabilidad y/o impacto de los riesgos negativos, a fin de optimizar las
posibilidades de éxito del proyecto”.[3]

6.2.21.1 Procesos de la gestion de riesgos del proceso

Los procesos de la gestion de riesgos tienen como finalidad identificar y corregir
los eventos negativos que se puedan presentar dentro de un proyecto antes de
que estos se conviertan en una amenaza asi como aprovechar y fructificar los
riesgos positivos, estos procesos contienen una serie de tareas que permiten y
facilitan la identificacion de las fuentes de dichos eventos a través de un estudio
deterministico que facilita la toma decisiones benéficas.

Los riesgos dentro de un proyecto pueden generar cambios directamente en el o
en los objetivos de cada proyecto, este impacto puede ser positivo 0 negativo, a
este acontecimiento se le denomina el riesgo individual, sin embargo existe el
riesgo general que hace referencia al que genera cambios en la totalidad del
proyecto.

La Gestion de los Riesgos del proceso no solamente debe aplicarse al inicio del
proyecto, sino a través del periodo de ejecucion hasta su terminacion, en el
trascurso del desarrollo del proceso se pueden presentar riesgos nuevos por lo
tanto es muy importante gestionarlos periddicamente, de tal manera que se
puedan controlar a tiempo evitando consecuencias negativas como perdidas,
demoras, retrasos, aumento de costos entre otros en cuanto al riesgo negativo.
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Los procesos de la Gestion de Riesgos del Proyecto, a continuacion descritos
estan compuestos por la descripcion de entradas, herramientas/técnicas y salidas
utiizados en cada uno, permitiendo dar sustentabilidad y evidencia de su
finalidad.

llustracion 8 Procesos de la Gestion de Riesgos del Proyecto

GESTION DE RIESGO DEL PROYECTO

[ Procesos ]

Planificacién
de Respuesta

Fuente: Oficina Gestion Proyectos

llustracion 8” Procesos de la Gestion de Riesgos del Proyecto” describe los
siete procesos por el cual debe pasar cada proyecto para la identificacion,
correccion y eliminacion de los posibles riesgos que se puedan presentar.

6.2.21.1.1 Proceso de planificacion del riesgo

La planificacion de la Gestion de Riesgos se enfoca en las actividades que se
deben realizar por cada proyecto a ejecutar para la identificaciéon y analisis de
aquellos eventos que se pueden presentar, a través de la descripcion de las
partes y areas que conforman cada proyecto como un solo Unico, esto con el fin
de poder realizar un Plan para la Direccion de Proyectos.

Como descrito anteriormente cada proyecto es de caracter Unico, desde el
momento en que se decide desarrollar, hasta que se termina, los posibles riesgos
estan presentes y pueden variar en el trascurso de su desarrollo, por tal motivo es

43



necesario desarrollar un plan de gestion de riesgos que permita la identificacion a
gran escala de los riesgos de cada proyecto.

El plan de Gestion de riesgos pertenece al plan de Direccion del Proyecto donde
se describen todas aquellas actividades relacionadas con la Gestion de riesgos,
estos pueden estar comprendidos de varios componentes con enfoque a su
Gestion en dependencia del tipo de andlisis que se le desee realizar a cada
proyecto, entre ellos estan:

# Estrategias a utilizar

# Metodologias, enfoque y herramientas

# Roles y responsable para cada actividad

# Financiamiento de las actividades

# Calendarios

# Formatos de informe del estado de los riesgos

# Seguimiento de los riesgos

# Apetito de riesgo del interesado

# Categorias de riesgo (RBS) ver ilustracion 9( “Ejemplo RBS ”)

llustracion 9 Ejemplo RBS

Proyecto

| | I |

. ) Direccidn de
Técnico Externa De la Organizacion
Proyectos

Requisit Subcontratistas Dapendencias Eetimacian
SquUIsItos ¥ Provesdores del Proyectn ;
—l Tecnologia | —| Regulatorio | —| Recursos | —| Planificacidn |
Complgjidad e | —{ Mercado | —l Financiacién | —| Control |
Interfaces
Rendimianto y T o I
—| Fiabilidad | —{ Cliente | —| Priarizacidn | —| Comunicacidn |
I Condiciones
Calidad | | climéticas |

Fuente: Guia de los Fundamentos para la Direccion de Proyectos (PMBOOK)

llustracion 9” Ejemplo RBS” Bosqueja el ejemplo del RBS de una organizacion
donde constituye las areas en las que se pueden encontrar posibles fuentes de
riesgo. “La estructura de desglose de recursos (RBS), es una representacion
jerérquica de las posibles fuentes de riesgo que ayuda al equipo del proyecto a
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tener en cuenta toda la gama de fuentes a partir de las cuales pueden derivarse
los riesgos individuales del proyecto”.[20]

# Probabilidad e impacto

Cuando se habla del apetito de riesgo hace referencia al nivel o escala de riesgo
gue se esta dispuesto a tomar y cuando se habla de probabilidad hace referencia
al porcentaje de probabilidad de riesgo que se puede tener al momento de evaluar
los riesgos.

Las estimaciones se pueden extraer a través de un sistema de valoracion del
riesgo, que permita establecer los niveles y porcentajes por el cual un riesgo
pueda evaluarse, ademas incluye el impacto que genera sobre las limitaciones
mas destacadas en la Gestibn de Proyectos, esta valoracion determina la
complejidad, grado de importancia y consecuencias cuantitativas y cualitativas que
cada riesgo pueda generar sobre el proyecto, los valores o estimaciones dadas
difieren en dependencia del tipo de proyecto a manejar asi como el tipo de
empresa y el desempefo con que esta se maneja, esta es tarea decisiva de cada
organizacion, ver ilustracion 10 “Probabilidad e impacto del Riesgo”

llustracion 10 Probabilidad e Impacto del Riesgo

+/= IMPACTO SOBRE L0OS OBJETIVOS DEL PROYECTO
ESCALA PROBABILIDAD
TIEMPO COSTO CALIDAD
Impacto muy significativo sobre la funcionalidad
Muy alto =70% =6 meses =$5M geﬁeral VI
Alto 51-70% 3-6 meses S1M-35M Impacto significativo sobre la funcionalidad general
Mediano 31-50% 1-3 meses S501K-31M Algin impacto sobre areas funcionales clave
Bajo 11-30% 1-4 semanas | $100K-$500K Impacto menor sobre la funcionalidad general
Muy bajo 1-10% 1 semana <$100K Impacto menor sobre las funciones secundarias
Nulo <1% Sin cambio Sin cambio Ningiin cambio en la funcionalidad

FUENTE: Guia de los Fundamentos para la Direccion de Proyectos (PMBOK)

# Matriz de probabilidad e impacto

Esta matriz determina la distribucion y localizacién del riesgo por medio de la
puntuacion resultante de la multiplicacion entre los valores dados de probabilidad
e impacto de los riesgos descritos anteriormente, este ejemplo de matriz permite
evaluar el estado de cada riesgo y en dependencia de su puntuacién o ubicacion
determinar a qué escala pertenece este evento, distribuyéndolos en amenazas
para los riesgos negativos u oportunidades para aquellos riesgos positivos. Ver
ilustracién11”Matriz de Probabilidad e impacto”.
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llustracién 11Matriz de Probabilidad e Impacto

'

Amenazas Oportunidades
"o~ | 005 | o0s | 018 000 | oos | "P®
Alta -
g 070 004 | 007 | 044 o007 | ooa =y
3 Moo _E
= Med od
E oso | 003 | oos | o010 005 | opa | Metima &
E Baja Bai E
D..?{[l 0,02 0,03 0,06 0.03 0,02 0,5
baj Muy baja
mgmp 0,01 0,01 0,02 0.01 001 ng j

Muy bajo Bajo Moderado Alto Muy alto | Muy alto Alto Modarado Bajo Muy bajo
0.05 0,10 0,20 0,40 0.80 0.80 0,40 0,20 0,10 0.05

Impacto negativo Impacto positivo

FUENTE: Guia de los Fundamentos para la Direccién de Proyectos (PMBOK

6.2.21.1.21dentificacion de riesgos

La identificacién de los riesgos se centra en la recopilacién de documentacion e
informacion donde se evidencia los posibles riesgos individuales que pueda tener
cada proyecto asi como las fuentes generales de riesgo de cada uno, de tal
manera que se pueda tener registro de existencia lo que facilite la toma de
medidas necesarias para su control y acciones de respuesta.

Se utilizan herramientas y técnicas de revision, analisis y consideracién de los
riesgos identificados, a través de metodologias como:

# Juicio de expertos

# Tormenta de ideas que identifique una lista completa de los riesgos individuales
de los proyectos

# Listas de verificacion

# Entrevistas

# Andlisis de datos: Analisis de causa raiz, supuestos de restricciones, analisis
DOFA vy a través de una revision estructurada de documentos del proyecto

# Habilidades interpersonales de ideas

# Listas rapidas de ideas

# Reuniones
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6.2.21.1.3 Analisis cualitativo de riesgos

El andlisis cualitativo de los riesgos hace referencia a priorizar aguellos riesgos de
mayor importancia con aquellos riesgos que no a través de estimaciones o
sugerencia del grupo de trabajo o involucrados del proyecto, permitiendo el
andlisis, estimacién y acciones posteriores que permitan evaluar la probabilidad e
impacto del riesgo de mayor complejidad y prioridad.

6.2.21.1.4 Realizar el analisis cuantitativo de riesgos

El analisis cuantitativo de riesgos hace referencia a una valoracion numérica que
se le da a cada riesgo, esta valoracion determina el grado de afectacion o
beneficio de los elementos limitantes u objetivos de del proyecto, lo que significa
qgue le numéricamente cuantifica el estado general del proyecto y su exposicion
en cuanto al riesgo.

6.2.21.1.5 Planificacién de respuesta a los riesgos

En este proceso se planifica las acciones, procedimientos, estrategias y
actividades acordadas en respuesta a los riesgos primarios y secundarios, cabe
resaltar que en dependencia de la prioridad del riesgo mayor importancia y
cuidado es su respuesta, por tal motivo este proceso es muy importante ya que
requiere un analisis profundo de las acciones a tomar, ya que identificados los
riesgos solo es necesaria una respuesta que minimice el impacto negativo o
aumente el positivo.

"Los riesgos secundarios son riesgos que surgen como resultado directo de la
implementacion de una respuesta a los riesgos”.[20]

6.2.21.1.6Implementar respuestas a los riesgos

Este proceso se encarga de velar para que cada responsable o duefio del riesgo
asignado aplique y verifigue que las respuestas a los riesgos sean implementadas,
supervisando asi la monitorizacidon de cada actividad, estrategia o plan con la
finalidad de que estos sean realizados y ejecutados a cabalidad, cumpliendo en
detalle con lo descrito en el Registro de Riegos individual del proyecto.

Uno de los inconvenientes mas frecuentes de la Gestidén del Riesgo del Proyecto
es que después de los procesos de identificacién, recopilacion, analisis,
valoracion y estudio de resultados, los responsables o duefios del proyecto no le
dan el seguimiento y control necesario a cada proyecto, lo que justifica que la
gestién y el arduo trabajo y estudio realizado anteriormente se pierda por la
supervision inadecuada de los responsables de cada riesgo.
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6.2.21.1.7 Monitorear los riesgos

El altimo proceso de la Gestion del riesgo consiste en el adecuado seguimiento del
comportamiento y estado de los riesgos después de implementarse la respuesta
de los riesgos individuales del proyecto, el seguimiento y control de estos permite
detallar y documentar por medio del Registro de Riesgos, la trazabilidad y estado
de cada uno, también este monitoreo permite la identificacion de las variantes que
pueden presentarse asi como la aparicién de nuevos riesgos.

En este proceso se supervisa, controla, monitorea, identifica, evalla, analiza y
responde nuevamente a los riesgos individuales identificados de cada proyecto, es
decir, la gestion de los Riesgos del Proyecto termina en la monitorizacién de los
riesgos y es el punto de partida para analizar nuevamente nuevos supuestos no
contemplados.
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6.3 MARCO LEGAL

Constitucion Politica - Articulo 209 “Las autoridades administrativas deben
coordinar sus actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines del Estado.
La administracion publica, en todos sus 6rdenes, tendra un control interno que se
ejercera en los términos que senale la ley”.[21]

Constitucion Politica - Articulo 269 “En las entidades publicas, las autoridades
correspondientes estan obligadas a disefiar y aplicar, segun la naturaleza de sus
funciones, métodos y procedimientos de control interno, de conformidad con lo
que disponga la ley, la cual podra establecer excepciones y autorizar la
contratacion de dichos servicios con empresas privadas colombianas”.[21]

Congreso de Colombia —Ley 87 de 1993 “Por la cual se establecen normas para
el ejercicio del control interno en las entidades y organismos del estado y se dictan
otras disposiciones”.[22]

6.3.1 Marco Normativo Interno

Acuerdo N° 016 DEL 12 DE MARZO DE 2009 Por medio del cual se concede
una delegacion de funciones.

Resolucion N° 0305 (ABRIL 30 2009) Por la cual se hace una modificacion de la
planta de personal de la universidad de pamplona.

Resolucion N° 0306 (ABRIL 30 DE 2009) Por la cual modifica transitoria y
parcialmente la estructura interna de la universidad de pamplona.

Resolucion N° 897 (DICIEMBRE 30 DEL 2010) Por la cual se actualiza y se
modifica la estructura orgénica e interna de la universidad de pamplona.
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7. METODOLOGIA

7.1 DISENO DE LA INVESTIGACION

El enfoque de investigacion utilizado fue cualitativo y tipo de investigacion en el
transcurso de desarrollo de este trabajo fue descriptivo, sin embargo inicialmente
se utilizé de tipo exploratorio ya que se investigo el estado de los problemas y
dificultades existentes dentro de la organizacion, permitiendo identificar y exponer
la situacion en la que se encontraba, para posteriormente proponer y sugerir
soluciones tomando como referencia las recomendaciones descritas en la guia de
los fundamentos para la direccién de proyectos (PMBOOK).

El tipo de investigacion descriptiva, permitié detallar, conocer e identificar
actividades, procesos y procedimientos realizados consintiendo proponer mejoras
para la oficina tales como la elaboracién y perfeccionamiento del manual del
proceso, funciones y procedimiento y documentacion asociada.

Fuentes de recoleccion de Datos

Fuentes primarias: Consulta de los archivos , banco de proyectos, repositorio
institucional e informacion suministrada por el equipo de trabajo, conformado por
el Coordinador, analista y auxiliar administrativo de Gestion Proyectos y demas
areas como planeacion y oficinas documentales.

Fuentes secundarias: Son todas las publicaciones fisicas o digitales, tales como
revistas, libros, documentales o informacién soportada por medios electronicos
como paginas web.

El desarrollo del disefio del Manual del proceso, funciones y procedimiento de la
Oficina Gestidbn Proyectos de la Universidad de pamplona tomando como
referencia el (PMBOOK), se realizara y distribuira en tres etapas

7.2 ETAPAS
7.2.1 Etapa 1: Analisis y recopilacion de informacion

En esta etapa se realizd una serie de tareas mediante la aplicacion de
herramientas y técnicas para la recoleccion de datos e informacidon que permitiera
conocer el estado actual de la dependencia y a su vez realizar un analisis de los
problemas presentes, documentacion y requisitos faltantes, por lo tanto identificar
las metodologias que se pudiesen aplicar con la finalidad de mitigar impactos
negativos que estuviesen presentes y a su vez reforzar y aprovechar las
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oportunidades que le permitan mejorar como unidad administrativa, pare llevar a
cabo esta etapa se realizaron estas actividades:

# Investigacion documental
# Cuestionarios al personal de la oficina y areas relacionadas
# Observacion directa

7.2.2 Etapa 2: Diagndstico
Después de reunir toda la informacion necesaria se procede a:

# Andlisis de datos

# |dentificacion de metodologias y herramientas a utilizar (PMBOOK)

# ldentificacion de los requerimientos de la documentacién asociada

# Organizar y sistematizar las actividades asociadas al proceso y procedimiento
de la oficina

# Clasificar y ordenar informacién general de la oficina

7.2.3 Etapa 3: Disefio

# Disefiar un banco de proyectos, que permita dar informe del estado, tiempos de
ejecucion, porcentajes de ejecucion, rubros manejados asi como informacion
base descriptiva de los proyectos.

# Disefiar prototipos de formatos acordes a las necesidades de la oficina que
permitan evaluar, analizar, documentar y simplificar el monitoreo y control de los
proyectos estudiados.

# Disefiar el manual del proceso, funciones y procedimiento de la oficina Gestion
Proyectos.

# Disefiar de manera clara y sistematizada el procedimiento de la oficina,
anexando el tiempo de duracion y responsable de cada actividad.

# Recopilar la informaciéon y elaborar el manual del proceso, funciones y
procedimiento de la Oficina Gestion Proyectos de la Universidad de Pamplona.
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8. PROCEDIMIENTO

8.1 ETAPA 1: ANALISIS Y RECOPILACION DE INFORMACION

8.1.1 Investigacion documental
Se elabor6 una lista de chequeo que permitié identificar registros elaborados de la
documentacién asociada a la oficina. (Anexo 1), ver tabal 3 (“Estado de
documentacién G.P”)

Tabla 3 Estado de documentaciéon G.P

Documentos Documentos Documentos vigentes
Inexistentes Desactualizados
Organigrama Estructura Organica | Misiéon
Antecedentes Logotipo Vision
Historicos/Bases legales
Diagrama de Procesos Objetivo de la Oficina | Objetivos de Calidad
Procedimiento Caracterizacion Principios de la Oficina
Manuales Funciones de la Oficina
Matrices Portafolio de servicios
Banco de proyectos
(Seguimiento)

Fuente: Propia

Se busc6 en portales web de la Universidad, informacion referente a la oficina
Gestion Proyectos, con la finalidad de encontrar documentacion de conformacion,
politicas y estructura de la oficina.

Se solicitd al personal informes y documentacion fisica o digital referente al
proceso y procedimiento de la oficina.

Se gestioné con la Oficina de Gestibn Documental, aquellas resoluciones y
acuerdos de conformidad de la oficina y Estructura Organica actualizada.

Se realiz6 una revision de la Guia de los Fundamentos para la Direccion de
Proyectos (PMBOK), permitiendo clasificar la informacion sobre la gestion de
proyectos, acorde a las funciones y actividades que la oficina realiza, sirviendo
como apoyo para la redaccion de conceptos basicos del manual.
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Se gestiond con la oficina Planeacién documentacion de la trazabilidad de los
proyectos llevados a cabo (2017-2018)

Se clasificé, ordend y analiz6 toda la Informacion reunida, permitiendo estipular el
enfoque del manual, asi como la organizacion y distribucion de tiempo para el
disefio de cada actividad.

8.1.2 Cuestionario dirigido al personal de la oficina y areas relacionadas

Al analizar la informacién suministrada por los subalternos de la oficina, se realizo
un prototipo de cuestionario que permitiera y facilitara evaluar el desempefio y
efectividad de los formatos utilizados para el seguimiento y control de proyectos,
los formatos de mayor importancia que son manejados dentro de la dependencia,
de uso interno y que a su vez son utilizados por otras areas como vicerrectoria de
investigaciones, CIADTI e Direccion de Interaccién Social que facilitan evaluar,
controlar y monitorear los proyectos que se desarrollan dentro de la Universidad,
entre ellos estan:

# FIS.GP-15 v00 Pre-Factibilidad

# FIS.GP-16 v00 Factibilidad

# FIS.GP-14 v00 Viabilidad

# FIS.GP-4 vOO Seguimiento de Ejecucion

8.1.3 Observacion directa

La observacion directa consistié en la integracion dentro del equipo de trabajo,
permitiendo realizar diferentes tareas de la oficina, lo que facilito un mejor
entendimiento del manejo y desarrollo de las actividades que son llevadas a cabo
dentro de la oficina, lo que facilito la comunicacién y el cambio de informacion con
el personal que alli labora. La observacion directa consistidé en la verificacion,
complementacion y confrontacion de la informacion reunida anteriormente.
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8.2 ETAPA 2: DIAGNOSTICO

8.2.1 Andlisis de datos

Disefiar un manual para una dependencia administrativa, tiene un arduo trabajo ya
que requiere de la busqueda y recoleccion de informacion descriptiva de los
componentes de la organizacion. ¢Si un manual no contiene informacién que
oriente, dirja e informe sobre aspectos fundamentales de una dependencia,
entonces cudl es su esencia de creacion?

En la actividad 1se reunié un listado de documentos imprescindibles para la
elaboracion del manual, por tal motivo se recomienda el disefio, elaboracién y
actualizacion de los requerimientos exigidos. Para ello se utilizara la informacion
reunida, ademas de una continua comunicacioén entre el equipo de trabajo para
generar compromiso con el fin de agilizar el desarrollo de dichas necesidades.

La oficina Gestién Proyectos no cuenta con la cantidad minima de personal, sin
embargo la cantidad de proyectos monitoreados y desarrollados en esta
dependencia son amplios, hasta la fecha la Universidad cuenta con mas de 900
proyectos terminados y en desarrollo, lo que necesita de la disposicion de mano
de obra que facilite la realizacion de las actividades.

# Documentos a gestionar: Organigrama, estructura organica, Antecedentes
Histéricos/Bases legales, obligaciones y responsabilidades, funciones oficina,
documentacion NI, informacion del portafolio de servicios.

# Documentos a disefiar: Organigrama, matrices, banco de proyectos
(Seguimiento), manual, Diagrama de procesos, organigrama y procedimiento.

# Documentos para actualizar: Objetivo de la Oficina, procedimiento,
caracterizacion, formatos de factibilidad, pre factibilidad y viabilidad, matriz
DOFA.

# PMBOK: Acta de inicio, acta de terminacion, acta de liquidacién, calculo de
ponderaciones, plan de gestion de riesgos, registro de incidentes, matriz de
requisitos.

8.2.2 Identificacion de metodologias y herramientas a utilizar (PMBOOK)

El manejo de formatos de control y seguimiento, permiten una buena gestion ya
que a partir de ellos se estipulan tiempos, costos y alcance con que un proyecto
espera ser desarrollado, por tal motivo para que una Direccion de Proyectos sea
efectiva se debe manejar aquella documentacion de seguimiento que permita el
control total del estado y comportamiento de los proyectos.

54



La oficina Gestion de proyectos no cuenta con formatos de seguimiento y control
gue satisfagan las necesidades de los proyectos, actualmente utiliza formatos que
no cumplen con los requerimientos minimos para la gestibn de proyectos
produciendo incertidumbre en el pleno desarrollo de los objetivos de los mismos.

A continuacioén se presenta las gréaficas resultantes de los cuestionarios (anexo 2)
realizados al personal de la dependencia, asi como &reas afines, los cuestionarios
fueron presentados a 4 personas encargadas de la gestibn de proyecto en
diferentes areas

8.2.2.1 Para el formato de Pre-factibilidad
Se realizaron 5 preguntas con respuesta Unica, para su valoracion se estipulo la
escala de bueno, regular y malo, ver tabla 4(“Preguntas formato de Pre-

factibilidad”), ver Anexo 2.

Tabla 4 Preguntas formato de Pre-factibilidad

N° PREGUNTAS

1 ¢ El formato permite describir informacion basica y de contacto del gestor
del proyecto?

2 ¢El formato permite llevar registro detallado de la descripcion financiera
del proyecto?

3 ¢ El diligenciamiento del formato permite evaluar los riesgos que tiene un
proyecto?

4 ¢El formato facilita llevar el control de los requerimientos de las
licitaciones?

5 ¢ El formato es eficiente?

Fuente: Propia
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Gréfico 1 Resultados Pre-factibilidad

B O Rk N W A G

FORMATO DE PRE-FACTIBILIDAD

—@— BUENO —@—REGULAR MALO

Fuente: Propia

El grafico 1”’Resultados Pre-Factibilidad”, evidencia un resultado poco favorable,
ya que los margenes de error superan los margenes de efectividad del formato, lo
gue quiere decir que no es un método de evaluacién y control confiable y debe ser
modificado en dependencia de las necesidades de la oficina y complejidad de los
proyecto

8.2.2.2 Para el formato de Factibilidad

Se realizaron 5 preguntas con respuesta Unica, para su valoracion se estipulo la
escala de bueno, regular y malo, ver tabla 5(“Preguntas formato de
Factibilidad”).

Tabla 5 Preguntas Factibilidad

N° PREGUNTAS

1 ¢ El formato contiene componentes innecesarios?

2 ¢El formato permite calcular los indicadores financieros y de capacidad
de las partes interesadas?

3 ¢ El diligenciamiento del formato permite evaluar los riesgos que tiene un
proyecto?

4 ¢El formato es aprobado, revisado y apoyado por los responsables del
proyecto?

5 ¢ El formato es eficiente?

Fuente: Propia
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Grafico 2 Resultados Factibilidad

FORMATO FACTIBILIDAD

N

1 2 3 4

(€]
(<))

—8—BUENO —@—REGULAR MALO

Fuente: Propia

El grafico 2’Resultados Factibilidad” en la gréfica se muestra un aumento en las
curvas que valoran negativamente el formato y a su vez la grafica positiva con una
caida estando con valores de efectividad mas bajos, lo que define al formato de
factibilidad no competentes para el monitoreo y control de proyectos.

8.2.2.3 Para el formato de Viabilidad

Se realizaron 5 preguntas con respuesta Unica, para su valoracion se estipulo la
escala de bueno, regular y malo, ver tabla 6(“Preguntas formato de Viabilidad”).

Tabla 6 Preguntas Viabilidad

N° PREGUNTAS

1 ¢ El formato redine y solicita informacion general del proyecto?

2 ¢ Se utiliza un Unico formato independientemente de los tiempos de
duracion del proyecto?

3 ¢ El diligenciamiento del formato permite evaluar los riesgos que tiene un
proyecto?

4 ¢El formato permite registrar informacion de los participantes en la
ejecucion del proyecto?

5 ¢ El formato es eficiente?

Fuente: Propia
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Grafico 3 Resultados Viabilidad

FORMATO VIABILIDAD

—@—BUENO —@—REGULAR MALO

Fuente: Propia

El grafico 3“Resultados Viabilidad “muestra un resultado de insatisfaccién ya
que no cumple con los requisitos minimos de sustentabilidad, las gréaficas de
eficiencia y eficiencia media se encuentran por debajo de la grafica de valoracion
negativa.
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8.2.2.4 Para el formato de seguimiento de ejecucién

Se realizaron 5 preguntas con respuesta Unica, para su valoracién se estipulo la
escala de bueno, regular y malo, ver tabla 7(“Preguntas formato de Seguimiento
de Proyectos”).

Tabla 7 Preguntas Seguimiento de proyectos

N° PREGUNTAS

1 ¢ El formato permite monitorear las actividades del proyecto?

2 ¢El formato permite analizar el porcentaje de ejecucion de los
proyectos?

3 ¢ El formato permite calcular los porcentajes de ejecucion?

4 ¢ El formato permite identificar el estado real del proyecto?

5 ¢ El formato es eficiente?

Fuente: Propia

Gréfico 4 Resultado Seguimiento de proyectos

FORMATO DE SEGUIMIENTO DE EJECUCION

B O Rk N W A G»

—&—BUENO —@—REGULAR MALO

Fuente: Propia

El gréfico 4’Resultados de Seguimiento proyectos”, es uno de los formatos que
mas inconformidad ha presentado, ya que no cumple con ninguna expectativa, es
decir no facilita llevar el control del estado de ejecucion de actividades, tampoco
permite identificar el porcentaje de ejecucion.

8.2.3 Identificacion de los requerimientos de la documentacion asociada

La Oficina Gestion Proyectos no cuenta con formatos que permitan el estudio
preliminar, que faciliten la evaluacién de los proyectos proximos a gestionar, lo que
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puede presentar una fuente de riesgo para la dependencia asi como para la
Universidad ya que las valoraciones arrojadas por los formatos actuales tienen un
grado de error alto, por eso se recomienda formular o actualizar dichos formatos
de manera urgente.

8.2.4 Organizar y sistematizar las actividades asociadas al proceso y
procedimiento de la oficina

La oficina Gestion proyectos cuenta con un procedimiento desactualizado, el cual
puede servir como guia para la estimacion de los tiempos y para la asignacion de
responsables en cada actividad, se realiza un estudio detallado de cada proceso y
subproceso que permita descartar aquellas actividades que no pertenecen a la
dependencia asi como informacién no importante y su empieza a estructurar el
sistema y organizacion de las actividades del procedimiento. También es muy
importante elaborar el diagrama de flujo, que defina de forma simplificada el paso
a paso del proceso de la oficina.

8.2.5 Clasificar y ordenar informacion general de la oficina

En esta actividad se toma la decision del estilo y enfoque que se le desea dar al
manual, tal como disefio de la tabla de contenido o la elaboracion de la imagenes
gue faciliten la orientacién de los temas que se van habla.

El documento se divide en tres partes:

# En la primer parte se describe todos aquellos conceptos tedricos y conceptuales
gue faciliten la comprension de todos los aspectos relacionados con los
proyectos y procesos llevados en su gestion, destinado para aquellas personas
gue por primera vez deseen aprender sobre la gestion de proyectos.

# La segunda parte describe la informacion general y reglamentaria de la oficina
Gestidn proyectos asi como sus funciones y responsabilidades.

# La tercer parte presenta la descripcion del procedimiento, procesos,
subprocesos y actividades que se llevan a cabo al momento de Gestionar
Proyectos.
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8.3 ETAPA 3: DISENO

8.3.1 Documentos por gestionar

8.3.1.1 Organigrama

Se gestion6é con los altos directivos para la orientacion en cuanto a la
organizacién entre areas, ya que la Universidad no cuenta con una estructura
organiza actualizada, ver ilustraciéon 12 (“Organigrama Gestion Proyectos),
teniendo en cuenta que los antecedentes historicos de la dependencia
administrativa corresponden a la resolucion expedida en el 2010, por lo que estan
desactualizadas en las cuales ya no existen dependencias adscritas a D.I.S las
cuales ya fueron reubicadas.

llustracion 12 Organigrama Gestion Proyectos

| Direccion de Interaccion Social (DIS) l

v v v
OFICINA DEAPOYO Y OFICINA GESTION CENTRO DE PROMOCION
SEGUIMIENTOAL EGRESADO PROYECTOS SOCIAL VILLAMARINA
v v

EN TECNOLOGIAS DE INFORMACION(CIADTI)

[ CENTRO DE INVESTIGACION APLICADA Y DESARROLLO ] [ EXTENCION ]

Fuente: Propia

8.3.1.2 Estructura Organica Oficina Gestion Proyectos
En dependencia de la funcion realizada dentro de la oficina gestion proyectos, se
disefid la estructura organica, que evidenciara los niveles de jerarquia y areas de

estudio.
llustracion 13 Estructura organica Gestion Proyectos

[ COORDINADOR ]

_____ FORMULACION Y PROYECCION
DE CONVENIO S{EOGOTA)

DOCUMENTAL BANCO PROYECTD Bsssssssssssfssssssssnnnans

SECRETARIA GESTION [
YO ARCHIVO

APOYO JURIDICO ]

| ‘ ¢
G | D
BRI e CRATERSESANTEES

Fuente: Propia
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8.3.1.3 Obligaciones y responsabilidades

Se redactd, las obligaciones y responsabilidades acordes a las actividades
asignadas a la dependencia, estas obligaciones y responsabilidades va inmersa
dentro del manual de la oficina.

La dependencia administrativa Gestion Proyectos, conocida por su sigla G.P esta
habilitada para gestionar, desarrollar, controlar, ejecutar y administrar los
proyectos llevados a cabo dentro de la Universidad de Pamplona en su rol de
contratista.

La dependencia administrativa desarrolla sus actividades cumpliendo con los ejes
misionales de la Universidad ( Academia, Investigacion y Proyeccién social)
ademas de dar cumplimiento con los pilares misionales( Docencia y excelencia
académica, investigacion, internacionalizacion y extension, liderazgo constructivo
con impacto social en la region), articulandolos en sus siete facultades en las
areas de ingenierias, salud, artes y humanidades, ciencias basicas, agrarias,
ciencias econdémicas y empresariales en temas de alto impacto socio cultural y
ambiental como la educacion, sostenibilidad, paz y la gobernabilidad promoviendo
la ciencia, tecnologia e innovacion a nivel local, regional, nacional e internacional

8.3.1.4 Funciones Gestion Proyectos

1. Coordinar la seleccion del mercado objetivo al que se le va a ofrecer los
productos y servicios de la Direccidbn de interaccién Social y Desarrollo
Tecnologico;

2. Participar en la clasificacién de las solicitudes de elaboracion de las propuestas;
3. Coordinar la elaboracion de las propuestas;

4. Participar en la revision de las propuestas elaboradas por el proceso;

5. Verificar la realizacion de las propuestas elaboradas por el proceso;

6. Velar por que se realice un adecuado seguimiento a las propuestas;

7. Coordinar y realizar seguimiento de todos los tramites administrativos de
poélizas, cajas menores y manejo de los contratos;

8. Velar porque se realicen los respectivos tramites para la legalizacion del
convenio o contrato;

9. Coordinar la designacion de coordinadores de los convenios;

10. Identificar el producto no conforme del proceso;

11. Realizar control de calidad de los trabajo, verificando el buen uso de las
herramientas, el seguimientos apropiado de las metodologias de trabajo, los
estandares propuestos y procedimientos empleados, aplicando la normatividad
establecida en el Sistema de Gestion de la Calidad;

12. Cumplir con lo dispuesto en los instructivos, procedimientos y demas
documentos del Sistema Integrado de Gestion;

13. Analizar y calcular los indicadores de Gestién del Proceso;
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14. Medir la satisfaccion del cliente;

15. Realizar la medicion, analisis y mejora del proceso;

16. Realizar el seguimiento de las acciones correctivas y preventivas del proceso a
cargo;

17. Elaborar los planes de mejoramiento del proceso;

18. Liderar las reuniones de grupo de mejoramiento;

19. Velar porque se mantengan actualizado el Centro Interactivo del proceso;

20. Identificar, analizar y controlar los riesgos de proceso;

21. Participar en el Comité de Calidad;

22. Liderar adecuada y asertivamente las auditorias como una herramienta para el
mejoramiento continuo del proceso y la retroalimentacion con los clientes internos;
23. Las demas derivadas de los grupos de mejoramiento y del comité de calidad

8.3.1.5 Documentaciéon NI

Se gestion6é con la dependencia Presupuesto, la informacion en fisico de los
proyectos, en busqueda de la informaciébn precontractual y contractual
pertenecientes a cada proyecto, permitiendo tener evidencia fisica para el control y
seguimiento de cada uno de los proyectos en la dependencia, esta evidencia
documental se organiz6 por carpetas permitiendo llevar el inventario segun la
informacion reunida, ver ilustracion “Gestion documental” .

llustracion 14 Gestion documental

ANTES DESPUES

Fuente: Propia
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8.3.1.6 Portafolio de servicios de la Oficina Gestién Proyectos

El portafolio de servicios de la dependencia cuenta con siete (7) lineas de accion,
las cuales clasifican las clases de proyectos que son manejados dentro de la
dependencia, lo que permite ofertar de manera simplificada los tipos de proyectos
a la cual la universidad puede aplicar, ademas la documentaciéon gestionada
permitié clasificar algunos de los proyectos en dependencia de la linea de accion a
que pertenecen, ver ilustracion 15 “Portafolio de Servicios”.

llustracion 15 "Portafolio de Servicios"
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Fuente: Oficina Gestion Proyectos

A continuacion se dara la descripcion de las lineas de accién junto con ejemplos
de entidades contratantes con las que la Oficina Gestion Proyectos ha laborado.

Concurso de méritos

Los concursos de méritos son aquellas modalidades de seleccion de contratistas
del estado que a través de filtros, requerimientos y criterios de seleccién escogen
las entidades calificadas para la asignacion de cargos publicos en las diferentes
entidades.

Entidades contratantes:

Comisién Nacional del servicio Civil (CNSC)
Instituto Nacional Penitenciario ( INPEC))

Rama Judicial

Procuraduria General de la Nacion
Superintendencia de Notariado y Registro ( SNR)
Hospitales

Personerias
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& Curadurias
& Alcaldias locales

Desarrollo Tecnolégico

Hace referencia a los productos y servicios informaticos de los Software creados
por la Universidad de Pamplona y su Centro de Investigacién Aplicada y
Desarrollo de Tecnologias de Informacién -CIADTI, los cuales dan soluciones
mecanismos y herramientas tecnolégicas con enfoque a los campos académicos,
administrativos, financieros, de servicios, logistica entre otros, para la renovacion,
actualizacion, nivelacién e implantacion de los sistemas tecnolégicos ofrecidos por
la Universidad.

Sistemas de informacion creados en el CIADTI:

La suite Academusoft ® es una soluciébn web que ofrece una alternativa de
Software de alto nivel para la administracion de la informacion académica
generada por las instituciones de Educacién Superior.
Integra los procesos de admision, registro académico, recursos académicos,
bienestar universitario, Egresados, Formacion Continuada, Evaluacion Docente,
Responsabilidad y Vinculacion Docente, Alertas Tempranas, Integracion Moodle,
Servicios académicos (Biblioteca), Investigacion 1G, Aplicaciones mdviles.

La suite Gestasoft ® es una E.R.P. creada para administrar la informacion propia
de los procesos financieros, contables, de contratacion, vinculacion de personal o
nomina, proveedores y acreedores, de inventarios, cartera, distribucion y logistica
de cualquier organizacion de caracter publico o] privado.
Conformada por los aplicativos de: Parametros Generales IG, Talento Humano,
Contabilidad, Presupuesto, Pagaduria y Tesoreria, Facturaciéon y Cartera,
Servicios generales, Almacén e Inventario y Gestibn Documental.

La suite Hermesoft ®, ha sido creada para la comunicacion organizacional, tanto
a nivel interno como externo, de forma colaborativa, de control de acceso asociada
con restricciones a nivel de cargo y funciones del personal que administra la
informacion. Incluye Vortal, Portal IG, Administrador de contenidos.

La aplicacion Heurisoft Online software creado y orientado para la ejecucion de
concursos de méritos que requieren desde la publicacidon de las ofertas de empleo
hasta las evaluaciones de conocimiento y competencias que se aplican en ellos.
Heurisoft Online cuenta con una serie de herramientas que permiten y facilitan la
administracion de la informacién involucrada en cada una de las etapas de un
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proceso de seleccidén tales como: inscripcion, carga de documentos, andlisis de
documentacion, armado y aplicacion de pruebas escritas, entrevista y analisis de
antecedentes, asi como herramientas de colaboracion para la publicacion de
resultados, publicacion de citaciones, registro y respuestas a reclamaciones o
apelaciones.

Una de las caracteristicas mas importantes Heurisoft Online es que permite la
realizacion de todos los procesos en linea, facilitando a los usuarios de los
diferentes roles tener en forma digital toda la informacion de cada uno de los
procesos, asi como los documentos digitales aportados por los aspirantes,
garantizando asi una mayor transparencia y confiablidad de los procesos y
cumpliendo con los parametros de cada una de las convocatorias.

A nivel de requisitos técnicos, los aplicativos fueron desarrollados en lenguaje de
programacion Java con publicacion a través de paginas web, realizadas en JSP,
HTM y JavaScript, a esto se suma la pertinencia de una estructura de base datos
en Oracle y Postgres, publicados sobre Apache Tomcat. Los sistemas operativos
mas usados son Linux, Solaris, Windows Enterprise.

Entidades contratantes:

Universidad del pacifico

Universidad del Sucre

Universidad del Valle

Instituto superior Campo Alto Acesalud S.A

Universitaria Virtual Internacional

Corporacion Universitaria de Investigacion y desarrollo UDI
Fundacion Universitaria Maria Cano

Institucion universitaria Antonio José Camacho

O I I I B I R

Paz y gobernabilidad

La Universidad de Pamplona ha participado en el desarrollo de proyectos que
buscan promover el ejercicio efectivo de los derechos y la construccion
participativa de politicas publicas que fomenten la paz, justicia que garanticen
instituciones soélidas de organizaciones gubernamentales y no gubernamentales
de caracter internacional.

Entidades contratantes:

& Ministerio del Interior

& Agencia de paz Cundinamarca

& Corporacion Nueva Sociedad Region Nororiental de Colombia (CONSORNOC).
« Agencia de los Estados Unidos para el Desarrollo Internacional (USAID).

# Deutsche Gesellschaft fur Internationale Zusammenarbeit (giz).
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% Asamblea de Cooperacién Por la Paz (ACPP).
Educacion TIC’s

Esta linea de accién aporta al desarrollo sostenible educativo de las diferentes
entidades ofreciendo servicios de apoyo, gestion, capacitacion y supervision de
los diferentes actos que fomenten el desarrollo de las personas y la aplicacion de
tecnologias de Informacién y Comunicacion (TIC'S) en pro de mejorar la calidad
de vida de las personas.

Proyectos realizados:

& Computadores para educar

# Dotacién de aulas virtuales y soporte de internet para instituciones de
educacion

« Fortalecimientos de actores institucionales para que dispongan de la capacidad
de dialogo y concertacién en el uso de TIC’S

& La Universidad se compromete para con el Banagrario para llevar a cabo los
programas de capacitacion a su personal.

% Contratacion del disefio e implementacion de la estrategias de apertura,
administracion, operacion y promocién

Entidades Contratantes:

& Ministerio de Educacion

& Gestion de Recursos Financieros FONTIC

& Banco Agrario de Colombia

& Programa Social Compartel

& Deutsche Gesellschatft fir Internationale Zusammenarbeit (giz).
« Gobernacién Casanare

& Ministerio de Tecnoldgico

Desarrollo territorial

Esta linea de accién se enfoca en miras de mejorar la calidad de vida a través de
procesos de construccion del entorno social, econémico y ambiental entre otros, a
través de la prestacion de servicios que mejoren situaciones de insatisfaccién en
aquellas zonas con indices de vulnerabilidad impulsado por iniciativas individuales
y colectivas de distintos actores.

Proyectos ejecutados:
+ Medicion de la pobreza extrema en 10 regiones del pais
& Reconstruccion del tejido social
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+ Disefio de planchas geoldgicas en tierras colombianas que permitié generacion
de conocimiento en el pais

& Formulacion de PBOT

 Generacion de insumos para la delimitacion de ecosistemas estratégicos

Entidades contratantes:

Departamento para la Prosperidad Social ( DPS)

Municipio de Gramalote

Servicio Geoldgico Colombiano (SGC)

Municipio de Pamplona

San Juan del Cesar

Fondo de adaptacion

Instituto de Investigacién de Recursos Bioldgicos Alexander von Humboldt
Instituto Von Humboldt

Ministerio de ambiente

O I I I B I )

Proyectos de ingenieria

La sexta linea de accion hace referencia al apoyo, soporte, supervision y
capacitacion a los proyectos de obras en ingenieria, ampliando de esta manera el
disefio estratégico e infraestructura basica del pais.

Proyectos ejecutados:

« Disefio de pistas de aterrizaje y areas de carretaje de aeropuertos regionales
& Construccion de 250 aulas virtuales en instituciones educativas

# Disefos estructurales de plazas de mercado, parques, cementerios y alcaldias.
% Interventoria de adecuacion de 46 salones comunales

Entidades contratantes:

& Aeronautica Civil Colombiana (Aero civil)
& Departamento de Casanare

& Municipio de Funza

« Distrito capital (Bogota)

Desarrollo sostenible

La ultima linea de accion tiene como estoque la satisfaccion de necesidades de
una manera sostenible, duradera que no afecte o comprometa recursos de las
generaciones futuras a través de la investigacion en el entorno social, econémico y
ambiental dirigidos al cumplimiento de los ejes misionales de la educacion
academia e investigacion.

Proyectos ejecutados:
& Especies menores
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& Cultivos Promisorios
& Ganaderia
& Cacao

Entidades Contratantes

& Sistema General de Regalias ( SGR)

« Gobernacién Norte de Santander

& Organo Colegiado de Administracion y Decision (OCAD)

+ Departamento Administrativo de Ciencia, Tecnologia e Innovacién (Colciencias)

8.3.2 Documentos por Disefar
8.3.2.1 Banco de proyectos.

El banco de proyectos en una herramienta de monitoreo y control que ayuda a
administrar los proyectos generando una alerta temprana para cuando los
proyectos estan proximos a cumplir su tiempo de ejecucién , es decir esta
herramienta ayuda a dar informe detallado, del estado de los proyectos, asi como
los porcentajes de ejecucion y rubros de administracion y/o fortalecimiento.

Ademas este banco de proyecto brinda informacion clave del proyecto, naturaleza
de origen y documentos faltantes en la trazabilidad de los mismos. (Anexo 3), ver
ilustracion 16 (“Banco de proyectos”).

llustracion 16 Banco de proyectos
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PORCENTALIES DE EJECUCION

Fuente: Propia
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8.3.2.2 Elaboracién del manual

Disefio de la portada

Se determino que el manual estara conformad por tres partes en donde la primera
describe de3 manera general aspectos y conceptos generales de la gestion de
proyectos, asi como términos frecuentes en esta area que permita al lector
entender y empaparse un poco de lo que trata la gesta de proyectos. Ver

ilustracién 17 “Portada y partes del manual’.

llustracion 17 Portada y partes del Manual
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Fuente: Propia

8.3.2.3 Disefar Diagrama de Flujo de la Oficina Gestién Proyectos

En esta etapa se analizd, identificé y sistematizé la informacion reunida del
procedimiento, permitiendo disefiar mediante el uso de la simbologia de los
flujogramas, una descripcién del proceso que actualmente la dependencia realiza

al momento de gestionar proyectos, ver ilustracion 18/19 “Simbologia de los

flujogramas”.

llustracion 18 Simbologia de los flujogramas (1)

SIMBOLO SIGNIFICADO

14

tifica la dependencia que lleva a cabo la actividad inicial.

Representa la preparacion de un documento en original.

Representa la preparacién de un doc to que se
y varias copias (por copia se utiliza un icono numerado).

1ab.

en original

% (a

Representa la toma de decisiones.

Fuente: EI Modelo Estandar de Control Interno Paraguay
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llustracion 19 Simbologia de los Flujogramas (2)

simBoLO SIGNIFICADO

Identifica la dependencia que lleva a cabo la actividad inicial.

Representa la preparacién de un documento en original.

Representa la preparacién de un doc que se elabora en original
y varias copias (por copia se utiliza un icono numerado).

Representa la toma de decisiones.

% (n

Fuente: EI Modelo Estandar de Control Interno Paraguay

Diagrama de flujo oficina gestién proyectos

Se plasm6 mediante los simbolos aquellas operaciones que conllevan gestionar
los proyectos acorde a las funciones de la oficina Gestion Proyectos.
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Grafico 5 Diagrama de flujo G.P
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Pravectos «— proyecto “—| V°B°y firma del Rector
e superalos
"""" . 300SMMIV?
... Revision de

Documentacion

Tramitar Péliza de
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Designacion de

X Coordinador-Supervisor
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NO“." escogida la .. Sl v
—"., propuesta por S

: el ente Capacitacion y PDE.SG-02
demandante? . entrega de formatos Notificacion

al Coordinador- Actos

Qlinarvienr Adminictrativn

Terminar gestion del

provecto Diligenciar el formato
FIS.GP-04 “Presupuesto
Verificar audiencia <« de Proyectos

Apertura de Sobres

v

Minuta del - Verificacion de
Contrato Requerimientos

/_-

Incluir Clausula Incluir lea,usula Diligenciamiento
de de duracion del
. - del contrato
confidencialidad proyecto

—
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063 |onzér a d'”ga te «— Contfatlo =—] Ordenador de Gasto,
B B oficina G.P y firma del
..... i Rartnr
Recoleccién de firmas S sms \erificacion de objeto
de partes interesadas contractual
Tramitarla  |_, = Digitalizar formatos ) Enviar |
poliza de Viabilidad, propuesta, documentacion a
cumplimiento polizas, contrato, presupuesto para la
cronograma 'y acinnacidn de NI
— presupuesto

Ejecucion del proyecto | . Diligenciar |e— " <«
! Acta de
o : Inici
Seguimiento de \}-
ejecucion
: L Diligenciar Acta de
Ly Gestion de cobros 5 | Terminaciondel | Terminacion a
parciales proyecto Satisfaccion

Verificacion de

Pagos

Diligenciar P Gestionar la liquidacion
Acta de b del proyecto

Actualizacion de las e

experiencias en el
R.U.P —>

Fuente: Propia

8.3.2.4 Actualizacién del procedimiento

Se realiz6é la actualizacion del procedimiento de la dependencia, acorde al
cumplimiento de funciones y actividades delegadas en la oficina, detallando el
paso a paso de cada una de las tareas que se deben realizar, clasificAndolas a su
vez los procesos, subprocesos, actividades y las tareas respectivas que se deben
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Realizar por actividad, ademés la actualizacion del procedimiento de la oficina
gestion proyectos proyecta los tiempos y los encargados de realizar cada tarea.
Ver anexo 4.

8.3.3 Actualizaciéon de documentos asociados

8.3.3.1 Objetivo de la oficina

Y que la dependencia contaba con un objetivo que no satisfizo las necesidades de
los integrantes del equipo de trabajo, acorde a las funciones asignadas, se realiz6
cambio, este es:

“Gestionar proyectos alcanzables por el portafolio de servicios y
experiencias mediante una correcta buUsqueda, ejecucion vy
entrega a satisfaccion de los proyectos en sus ciclos de vida
sustentando el fortalecimiento e impacto de extension de la
Universidad de pamplona”.

8.3.3.2 Caracterizacion

Al actualizarse, el objetivo de la dependencia, se debe realizar la actualizacion de
la caracterizacion de la dependencia, ver ilustracion 20”Caracterizacion” y anexo
5.

llustracion 20 Caracterizacion G.P

g Codigo | HIS.GP-01v.05

@ Caracterizacion del Proceso de Gestion de Proyectos

Péagina 1de 4

|OBJETIVO DELPROCESO

RESPONSABLE
Gestionar proyectos alcanzables por el porafolio de servicios y experiencias mediante una correcta bisqueda,
ejecucion y entrega a satisfaccion de los proyectos en sus ciclos de vida, sustentando el fortalecimiento e impactg
de extensién de la Universidad de Pamplona.

LIDER DEL PROCESO

Inicia Concepcion de la Propuesta
ALCANCE

Termina Medicion, Andlisis y Mejora

INTERACCIONCONOTROSPROCESOS

EMISCR ENTRADA ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDA RECEPTOR

Plan de Desarrollo
Aprobado

Direccionamiento
Estratégico

Direccionamiento

Solicitud de Talento Estratégico

Humano, Equipos,

Normatividad Bienes e Insumos

Estado Gestion del
Talento Humano

Gestion
FAC-23" Planificacion

control y Seguimiento

Sistema Integrado
de Gestion

Manuales de calidad

FAC-23'Planificacién

control y Seguimiento de

actividades del SIG

Direccion de
Interaccién Social

Definicion de estrategias

de Comercializacién

Identificacién de
Necesidades

Elaboracién FAC-
23 Planificacian,
control y Seguimiento
de actividades de G P

Lider del Proceso

de actividades de G P

Adquisicién de
Bienes y Servicios

Aprobado
Gestion de la
Infraestructura y
Apoyo Logistico
sSIG
Estudio de i
Mercadeo Direccién de

Interaccion Social

Fuente: Oficina Gestion Proyectos
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8.3.3.3 Disefio de formatos

Para el disefio de los formatos de pre factibilidad, factibilidad y viabilidad se realizo
reuniones en equipo de trabajo, que permitieran exponen sus sugerencias y
recomendaciones para la elaboracion de dichos formatos.

Los formatos realizados fueron probados por los superiores de la oficina y estan
conformados por los costos, cronogramas, medicidbn de riesgos, analisis de
involucrados entre otros. (Anexo 6)

8.3.3.4 También se realiz6 la Gestion de Riesgos del proyecto, metodologia
sugerida por el (PMBOK), que permitiera evaluar y valorar los riesgos individuales
gue tienen cada proyecto.

Gestidn de riesgos gestion proyectos (Anexo 7)

A través de reuniones del equipo de trabajo y analisis de la matriz DOFA ver
(ilustracion 21 “Matriz DOFA”) se diseiio una Estructura de Desglose de recursos
(RBS) que facilito el estudio, analisis e identificacién de los riesgos documentados
por medio del Catalogo de Riesgos de la Oficia Gestion Proyectos ver (tabla 8
“Catdlogo de Riesgos G.P”), que es utilizada para determinar los posibles
eventos que se pueden presentar en cada proyecto.

llustracion 21Matriz DOFA

[ DEBILIDADES === ==m====1 5 T ———— - FORTALEZAS ]
PROCEDIMIENTO, FORMATO 5 M ATRICES, INDICADORES ¥ I

| ' MEIORA CONTINUA DEL
-~ INDOCUMENTACION DE LOS PROYECTOS EJECUTADOS el
NO SECUENTA CON EL ESPACIO E INTALACIONES ADECUADAS | I . EXPERTICIA DEL PERSOMAL DETRABAID ADSCRITO A LA
PARA EJERCER ACTIVIDADES DE LA OFICINA I ORCINA |
- BUENAS RELACIINES INTERPERSOMALES AL INTERIDR DE LA
I ORICING ¥ CON AQUELLAS ORICINAS QUE INTERVIENEN ENEL

= EL REPOSITORIC NO FUNCIONA COMO APLICATIVO
= FALTA ADQUIRIR CIERTO EQUIPAMIENTO DE

I OFICINA[SERVIDOR, ARCHIVADOR RODANTE, SCANNER)

I = INSUFICIENCIA DE PERSOMAL MiNIMO EN ELEQUIFO DE
TRABAID

L& & &8 &8 &8 &8 &8 & § &8 &8 § § |

[OPORTUNIDADES ]_____ GP '_______[ AMENAZAS ]
+  NOLUQUIDACION DE CONVENIOS ¥ CONTRATOS.

[ |
EERRN
I - COEXISTENCIA DE SECOP 1Y SECOP 2

- NOMANTENER ELEQUIPO CON EXPERTICIA Mininaa |
MECESIDAD ¥ TENDEMNCIA DE LAS E.SAL EN LICITACIONES *  MULTIFLES ¥ CONTINUAS APLICACIONES DE LA LEY DE
GARANTIAS

PROCESD
= SPH Y PLAN DE GESTHON IDEL SRRECTOR
LEGALIDAD ¥ TRANSPARENCIA EN LA GESTION DE PROYECTOS l

-----------,

I ACREDITACION DEL CNSC ¥ POSTULACION EN CONCURSOS ¥ I I F
LICITACIOMNES * FALTA DE APLICACION DE LOS PRINCIPIOS DE
: INCREMENTO EN LAS EXPERIENCIAS DE L& ACTUALIZACION ¥ : I CONTRATACION EN LICITACIONES PUBLICAS & NIVEL I
REMNOWVACION DEL RUP REGIOMNAL ¥ NACIONAL FOR PARTE DE LOS
-l BUEMAS RELACIOMES CON ENTIDADES DEL ESTADO ESTATALES l : CDNTRATAI\IITESA‘\‘Lii g;m?;iﬁr;}r:s DEL SERVICIOH l
-—

Fuente: Propia
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Tabla 8 Catalogo de Riesgos G.P
Catalogo de Riesgos de la Oficina Gestion Proyectos

NIVEL 0 DE RBS | NIVEL 1 DE RBS NIVEL 2 DE RBS NIVEL 3 DE RBS
Sector Areas AMENAZAS/OPORTUNIDADES

Licencias y Autorizaciones Ambientales

Sitios e instalaciones adecuadas para la ejecucion del proyecto
Disponibilidad de servicios locales

Entorno Ambiente Politico

Orden Publico

Entorno legal

Ambiente Cultural

Experiencias(RUP-Posicionamiento)

Mercado Estudio de Mercado

Competencia

Externo Definicion de requisitos y alcance del proyecto

Fortalecimiento en la académia

CONTRATANTE

Condicidnes Financieras

Incertidumbre de requerimientos

Cliente Complejidad de requisitos

Claridad en su Legalizacion como organizacién

Especificacion claras de las actividades que permitan la descripcion del alcance

Posibles cambios en requerimientos, alcance y/o objetivos del proyecto

Comunicacion clara y constante entre las partes

Restricciones Financieras

Apoyo de la Direccion

Conflictos internos

Fortalecimiento Institucional

Fuentes de
Riesgo,
Oficina
Gestion

Proyectos

Estimacion de los riesgos del proyecto a traves de la informacién recolectada

Organizacién y Gestion
Estabilidad laboral entre areas de trabajo

Experticia administrativa y de oficina GP

Cultura dentro del drea alboral

Comunicacién continua entre dreas

Expectativas equivocas sobre los planes del proyecto

Disponoibilidad de tecnologia

Limitaciones tecnoldgicas

Mano de obra

Personal Capacitado

Interno Subcontratacion

Asociaciones y Empresas Conjuntas

CONTRATISTA

Experiencia del personal

Recursos . - 3 .
Dispocision de recursos financieros

Disposicion de equipos y herramientas
Personal fijo administrativo y de ejecucién

Calidad de equipos y herramientas

Tasas de cambio

Estimaciones y prondsticos de costos erroneos

Factible
Calidad
Viable

Técnico Disefio, acorde a las capacidades de ejecucion

Flexibilidad para resolver inconvenientes, imprevistos y dificultades

Los componentes técnicos estd lleno de disefio y caracteristicas innecesarias

Precio razonable del proyecto

Fuente: Propia
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Para evaluar los umbrales y escalas de riesgo, se estimé porcentajes que
permiten evaluar los impactos sobre las limitaciones mas importantes del proyecto.
Ver tabla 9"Porcentajes de Probabilidad e Impacto” y permiten valorar cada
riesgo de manera individual a través de la matriz de probabilidad e impacto.

Tabla 9Porcentajes de Probabilidad e Impacto

Escala Probabilidad — Impactosobre lProject :
tiempo | costo Alcance | Prom.Impacto Calidad
Muy Alto = 0% 50% 50% 50% 50%{Incumplimiento en [a funcionalidad total de los entregables
Alto < 4% 30% 30% 30% 30%| Deficiencia en [a funcionalidad de los entregables
Mediano < 3% 10% 10% 10% 10%{Impacto sobre areas funcionales de los entregables
Bajo <= 10% 5% 5% 5% 5% fallas en [a funcionalidad de los entregables
Muy bajo < 5% b I b 2%|Ningun impacto sobre los entregables

Fuente: Propia

Esta matriz facilita determinar la clasificacion del riesgo (Amenaza/Oportunidad),
valoracion de las limitaciones, umbral de riesgo y estado general del proyecto, lo
que facilita a los interesados del proyecto priorizar medidas y establecer acciones
pertinentes ver (tabla 10“Matriz de Probabilidad e Impacto”).

Tabla 10 Matriz de Probabilidad e Impacto

Probabilidad Amenazas Oportunidades Probabilidad
0% 0,014 0,035 007 0%
40% 0,02 0,04 40%
30% 0,015 0,03 30%
10% 0,01 0,03 10%
5% 0,015 0,025 5%

% 5% 10% 30% 50% 50% 30% 10% 5% 2%
Impacto

Fuente: Propia

La dependencia cuenta con un Registro de Riesgo que facilita al gestor del
proyecto, analizar el estado general del riesgo, por medio de este registro
sistematico que simplifica el proceso de evaluacion de riesgo para su posterior
andlisis.
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La segunda actividad es realizar un listado de los componentes imprescindibles
para la elaboracion del manual, referente a la informacion general de la oficina
Gestion Proyectos, ver tabla 11’Componentes tabla de contenido”.

Tabla 11 Componentes tabla de contenido

items | SEGUNDA PARTE

Oficina Gestion Proyectos de la Universidad de Pamplona

Ejes Misionales

Antecedentes Historicos

Bases Legales

Logotipo de la Oficina

Estructura Organica

Organigrama

Mision

Vision

Objetivos Direccién Interaccion Social

Objetivo Oficina Gestidn Proyectos

Objetivos Institucionales

Principios

Obligaciones y responsabilidades

Funciones de la dependencia

Portafolio de servicios

Modalidades de Contratacion

Diagrama de procesos

Ciclo de Vida del proyecto

Formatos

Actas

NNV R R R R R R R IR R e
NP [O|o|o|N[o|u|h w(NF|o|©® NG~ WINIF

Direccion de Proyectos

23 | Gestion de Riesgos de los Proyectos

Fuente: propia
8.3.3.5 Acta de inicio

Ya que la oficina Gestién Proyectos no cuenta con un prototipo de acta de inicio,
para la apertura legal de los tiempos de ejecucion del proyecto, se disefid un
modelo acorde a las necesidades de la dependencia, rescatando informacion
relevante e importante del proyecto. Ver anexo 8

Al igual que el acta de inicio, la dependencia no cuenta con otros formatos los
cuales fueron elaborados u disefiados, tales como:
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Acta de terminacion. Ver Anexo 9
Acta de liquidaciéon. Ver Anexo 10

8.3.3.6 Calculo de ponderaciones

Cabe resaltar la importancia, de que la dependencia aplique y gane los proyectos
ofertados en las diferentes clases de modalidades de contratacion, por lo cual los
métodos de evaluacibn mas conocidos por el ente contratante son: Media
aritmética, media geométrica y calculo del menor valor, en donde la oficina
Gestidn Proyecto en representacion de la Universidad de Pamplona, tiene que
aplicar para poder adquirir, desarrollar y ejecutar los diferentes tiempo de
proyectos ofertados por los portales de contrataciéon Secop 1y Secop 2, por ende
en de vital importancia contar con el disefio de una herramienta que permita sacar
los célculos y estadisticos, permitiendo la reduccién de tiempos y posibilidades de
error.

Se disefid en Excel, un formato de célculo de ponderaciones que facilita al
proyectista, medir y cuantificar los valores de ejecucion el proyecto, ver ilustracion
22 “Calculo de Ponderaciones” y ver Anexo 11.

llustracion 22 Calculo de ponderaciones
CALCULO DE PROBABILIDADES

Calculo de Media Aritmética/Geométrica/Menor valor
VERIFICAR LA INCLUSION DE TODOS LOS VALORES DE LAS PROPUESTAS, EN "valor propuestas”

N® de PORCENTAJE DE DESCLUENTO PONDERACION POMNDERACION FEREERE 7Y
VALOR DE LA PROPUESTA B CALIFICACION MEDIA
Propuestas CERCANIA OFERTA RS AR MEDIA ARITMETICS | e
Propuesta 1 52.461.570.991 57.49% 2,51% 290 287 286
Propuesta 2 $2.504.415.565 99,19% 0,81% 285 285 288
3
4
5
]
7
B
9
10
INGRESE LA INFORMACION SOLICITADA
Evaluacién Econémica(PM] 290
Presupuesto Oficial r $2.524.927.795,00
Por cada tres propuestas se sumara una vez el
Caracteristicas Pr Oficial de Md {Aplica para ponderacion
Geometrica)

INFORMACION GEMERAL

Minimo valor $2.461.570.991
Cantidad Propuestas: 2
Valor total $4.965.986.556
Media Aritmeética(X) $2.482.093.278
Cantidad presupuestojnv)| 1
Media Geometrica|Gpa) 52.495.831.535
Valor (Propuestas) 56.164.796.704.212.880.000
Nv=n 3
Priv $2.524.927.795

PRI R Y RO CHRR W S L, AL AR ASTAR RRAVEATAR el

Fuente: Propia
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8.3.3.7 Registro de Incidentes

En el desarrollo de los proyectos se pueden presentar diferentes tipos de
incidentes, los cuales deber tener una trazabilidad y monitoreo, el impacto y las
acciones correctivas a implementar, por ende se realiz6 un prototipo de formato
gue facilite el seguimiento y monitoreo de los cambios presentados, que puedan
incidir directamente en los tiempos o costos de ejecucién del proyecto. Ver
ilustracion 23 “Registro de incidentes”, ver anexo 12.

llustracion 23 Registro de incidentes

REGISTRO DE INCIDENTES

Tipo de incidente

Descripcion del incidente

(Agregue especificacién de que fue lo ocurrido, cuiles fueron sus
causas, quienes participaron, reacciones y efectos inmediatos)

Fecha del incidente

Estado del incidente

Asignado al mcidents

Margue con una X, la prioridad del incidente
Alta_ | [ Muy alta | [Media__| | Baja |
Fecha limife de resolucion [
Solucion final

Roles de los involucrados del incidente
Nombres y apellidos Rol Organizacion

Fuente: Propia

8.3.3.8 Matriz de requisitos
Para llevar un control de cumplimiento de entrega de documentacién asociada,
que facilitara llevar el control de aquellos entregables obligatorios en el desarrollo
del proyecto, para la realizacién de esta herramienta se utiliz6 Excel, llevando un
control de cumplimiento mediante un semaforo, ver ilustracion 24 “Matriz de
requisitos”, ver anexo 13
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llustracion 24 Matriz de requisitos

Matriz de requisitos (Entregables)

Codigo de Afio de Dispasicidn que bte eidenda -
Nombre Apliea | ., Descripcidn del requisito| Responsable | actualizada |Cuomplimiento|  Observaciones
formato diligenciamiento regula
8l NO

prefactibilidad FISGP-15v00 |NO 01/04/2019| Procedimiento X @
Factibilidad FISGP-16v00 |NO 01/04/2019| Procedimiento X @]
Viabilidad FsGP-14v01 |81 01/04/2018| Procedimiento X ]
Presupuesto FIS.GP-04v06 |51 01/04/2018| Procedimiento X ]
Acta deinicio FIS.GP-18v00 3 01/04/2019| Procedimiento X @
Otro si(Tiempo) FIS.GP-17v00 3 01/04/2019| Procedimiento X ]
Otro si(Valor) FISGP-17v00 |NO 01/04/2019| Procedimiento X @]
Registro de incidentes FIS.GP-20v00 |ND 01/04/2018| Procedimiento X @]
Acta de terminacion FIs.GP-21v00 |ND 01/04/2018| Procedimiento X ]
Acta de Liquidacion FIS.GP-23 w00 |NO 01/04/2019| Procedimiento X @

Fuente: Propia
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9. RESULTADOS

9.1 MANUAL DEL PROCESO, FUNCIONES Y PROCEDIMIENTO DE LA
OFOCINA GESTION PROYECTOS DE LA UNIVERSIDAD DE PAMPLONA

El manual que en el (Anexo 16) se presenta, es el resultado de revisiones y
discusiones en mesas de trabajo que dirigieron a modificaciones y mejoramiento
de procesos, procedimientos, sistemas de seguimiento y trazabilidad de cada uno
de los proyectos acobijados por la Universidad de Pamplona desde el afio 2009, la
mesa de trabajo esta conformada por personal de la dependencia administrativa
Gestion Proyectos y ha sido elaborado con la intencion practica de facilitar
informacion relevante de los componentes asi como la importancia vy
responsabilidad que se debe tener al momento de gestionar proyectos, también
provee a los proyectistas el procedimiento de formulacién, seguimiento, ejecucion
y liquidacién de aquellos proyectos llevados a cabo dentro de la Universidad de
Pamplona a través de la Oficina Gestidn Proyectos y por ultimo la descripcion de
funciones y responsabilidades del personal involucrado.

El contenido del manual se centra en la busqueda de facilitar al lector los
parametros y estrategias para formular y terminar los proyectos de una manera
eficaz y eficiente a través de la aplicacién de técnicas y conceptos relacionados
con la administracion de proyectos tomando como guia los Fundamentos para la
Direccion de Proyectos (PMBOK) del Project Management Institute (PMI),que
facilite la toma de decisiones asertivas y un enfoque deterministico que dirija a la
optimizacién de decisiones y conlleve al éxito los proyectos que se deseen llevar a
cabo.

El documento de divide en tres partes:

# En la primer parte se describe todos aquellos conceptos tedricos y conceptuales
que faciliten la comprensién de todos los aspectos relacionados con los
proyectos y procesos llevados en su gestion, destinado para aquellas personas
que por primera vez deseen aprender sobre la gestion de proyectos.

# La segunda parte describe la informaciéon general y reglamentaria de la oficina
Gestion proyectos asi como sus funciones y responsabilidades.

# La tercer parte presenta la descripcion del procedimiento, procesos,
subprocesos y actividades que se llevan a cabo al momento de Gestionar
Proyectos.

El manual es el producto de una construccién colectiva actual que ain no termina
ya que esta se retroalimenta a través del tiempo es decir, las mejoras son
continuas y las modificaciones son cambiantes ya que los sistemas de gestion
son variables, por tal motivo el manejo que se da a cada proyecto descrito en este
manual estd sujeto a los cambios aprobados por la Oficina de Direccion
Interaccion Social y Gestion Proyectos de la Universidad de Pamplona.
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Se espera que el contenido, orientacion y descripcion presentada en este manual
facilite el aprendizaje de manera detallada y aporte a la construccién y formacion
de futuros proyectistas que fomenten las buenas practicas en la gestion de
proyectos, para facilitarlo se destind el uso de anotaciones, las cuales describen
en comentarios el significado, aclaraciones y/o definiciones que se crean
pertinentes explicar o colocar.

9.2 PLAND E GESTION DE RIESGOS

El plan de gestién de riesgos fue el cumplimiento de los siete procesos por los
cuales se recopila, analiza y monitorean los posibles eventos que se pueden
presentar cuando se desarrolla un proyecto, por tal motivo el registros de riesgos
describe a través del catalogo de riesgos los posible s eventos para que el gestor
0 proyectista pueda formular y evaluar cada proyecto con el fin de tomar medidas
preventivas y no correctivas.

A continuacién se muestra el sistema de valoracion y medicion de los riesgos de
los proyectos manejados en la dependencia Gestidn proyectos, ver ilustracion
Medicion y Valoracion del riesgo

llustracion 25 Evaluaciéon y valoracion del riesgo

Listado de Riesgos: Gestion de Riesgos en Proyectos

Probabilidad de que Categoria de

sector Caracteristica Ameneza/Oportunidad Categoria de Amenaza

suceda Tipo de Riesgo Oportunidad
Amenaza Oportunidad

Interno |Tecnologia Limitaciones 13% 1 0 Mediano _
Externo  |Entorno Estudio de Mercado 25% 0 1 Mediano
Externo  |Cliente Incertidumbre de requerimientos 80% 1 0 _
Externo  |Entorno Ambiente Politico 90% 0 1

Interno |Técnico Experiencias(RUP-Posicionamiento) 80% 10/ERROR-LEER _
Interno Organizacion_y_Gestion Estabilidad laboral entre dreas de trabajo 70% 0 1 Muy Alto
Externo  |Mercado Disponibilidad de servicios locales 60% 1 0 _
Interno_|Cliente Fortalecimiento en la académia 50% 0 1 Muy Alto
Interno_ |Tecnologia Entorno legal 40% 1 0 _
Interno Recursos Disposicion de equipos y herramientas 30% 0 1 Mediano
Interno|Entorno Ambiente Cultural 0% 1 0 Mediano _
Interno | Organizacion_y_Gestion Estabilidad lahoral entre dreas de trabajo 10% 0 1

Fuente: Propia
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9.3 INDICADORES (CAMBIOS HECHQOS)

Se realizaron un formato de indicador que facilite comparar el estado anterior y el
estado actual, de la implementacién y los cambios obtenidos por el estandar
PMBOK, evidenciando las buenas practicas y la mejora que produce en la gesta
de proyectos, ver ilustracion 26 “Indicadores de cambio” y anexo 14.

llustracion 26 Indicadores de cambio

2 )
-] |FmHArr'rmrn DEL PROCESO. 6 &
[E1 lider del proceso ests a cargo de la ion de i iten tealizar el respectivo diagnostica) ANTES DESPUES
Techa o
Fecha d
S P, et ocha v | dor det finador S(F el I iel| toma de | dor del | "dor del | Observacio Cambi
o e | proces del inicial ¥inal datos  |procesol proceso
nnnnn final | tinat |~ finat
Formatos intemos(Pre-Fastibilidad, Revisidn
Factibilidad, Viabilidad) 9% ontina b ! 3 -8 : 3
kS it
Actas (i m liquidacién) | Eficasia % | Gresiente y oo | R 1118 o 3 200319 | 3 +
continua
o 5%
% i Lemem a1 W |  lafie 118 3 1 20-03-1% 1 1
? s
ia | Valor | Creciente 94 | semestra 1118 ] ] 200319 | 0 0
2 | oz
Gomponentes inform: de Eficiencia v | semestra 181118 B | 2 200319 | 22 23
depend
| i 8
Tiempos de diligenciams [Eficiencial % % | Semesural 200319 | W | 20 20319 | 15 20
— T i
La dependencia cuenta con un manual que
reuna informacion detallada y seleccionada [Eficiencial Valor | Creciente | 1k 200545 | 0 0 200319 | & iz
del proceso G
L4 it | a5

Fuente: Propia

9.4 INDICADORESDE MEDICION PARA EL MANUAL

Teniendo en cuenta, que aungue algunos formatos estan siendo actualmente
implementados, el estado del manual, estd en revision pendiente de cualquier
modificacion, cambio y sugerencia. Por lo tanto, es necesario plasmar un indicador
gue evalue la eficiencia y la eficacia del manual, permitiendo medir la satisfaccion
del usuario en el momento en que este sea implementado. Ver ilustracion 27
“Indicadores de evaluacion Manual”, ver anexo 15.
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llustracion 27 Indicadores

de evaluacion Manual

GESTION PROYECTOS

FICHA TECNICA DE INDICADORES MANUAL DEL PROCESO,FUNCIONES Y PROCEDIMIENTO DE LA OFICINA
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Fuente: Propia
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10. CONCLUSIONES

En cuanto al diagnoéstico de la oficina Gestion Proyectos, la realidad encontrada
fue la siguiente, la dependencia no contaba con la actualizacion de formatos y
documentacién de monitoreo, control y seguimiento en el desarrollo de proyectos,
desactualizacion del proceso y procedimiento de las actividades, carencia de un
banco de proyectos que generara alertas ni facilitara informacion de tiempos de
desarrollo como tampoco contaba con un Plan de Gestion de Riesgos que
facilitara la identificacion y valoracion de los posibles eventos que se pudieran
presentar.

Se disef6 la documentacion asociada faltante en la oficina, asi como el esquema
sistematico del proceso y procedimiento tomando como referencia los
fundamentos para la direccion de proyectos (PMBOK), que propusiera una
metodologia para la optimizacion de actividades. Ya dependencia no contaba con
un proceso simplificado de describiera las actividades, operaciones y subprocesos
que esbozaran de manera practica y simplificada el paso a paso de formulacién
ejecucion y terminacién de proyectos, se disefidé un flujograma que facilitara una
descripcion detallada del proceso de la oficina.

Se realiz6 la actualizacion del procedimiento de la dependencia tomando en
cuenta las funciones estipuladas para la misma, donde se describen los
responsables de cada actividad asi como los tiempos de ejecucion de cada
actividad.

Actualmente la oficina Gestidon Proyectos se encuentra realizando las respectivas
revisiones del manual del proceso, funciones y procedimiento de la dependencia,
el cual durante el trascurso de mis practicas empresariales puede gestionar,
analizar y desarrollar, la documentacion faltante asi como la actualizacion de
formatos se plated, quedando en estudio a la espera de aprobacion e
implementacion que permita y facilite el desarrollo de actividades de la
dependencia.
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11. RECOMENDACIONES

Implementar el manual del proceso, funciones y procedimiento que permita
orientar y aplicar los estandares de las “buenas practicas”.

El Manual del proceso funciones y procedimiento de la Oficina Gestion
Proyectos debe ser actualizado anualmente (si es implementado),
permitiéndole a la entidad tener soportes, documentacion y requerimientos
actualizados.

Se recomienda mantener actualizaciones de los formatos, realizando los
cambios pertinentes acordes a las necesidades de los proyectos.

Se debe buscar el compromiso de los involucrados dentro de la oficina y
demas éareas, para que facilite el desempefio y por ende rendimiento de
cada una de las actividades de la dependencia.

Se recomienda fortalecer las competencias de los integrantes del equipo de
trabajo para el fortalecimiento como unidad administrativa dirigido a la
aplicacion de las mejoras continuas, mediante la aplicacion técnicas,
herramientas y metodologias.
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