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Resumen ejecutivo. 

El presente proyecto busca responder a la necesidad de la Universidad El Bosque y su oficina 

legal de innovación y extensión por socializar la política de propiedad intelectual, la cual ha sido 

creada teniendo en cuenta las necesidades y el contexto propio de la institución de educación 

superior. La política de propiedad intelectual y su socialización buscan solventar los conflictos y 

vacíos que se tienen dentro de la comunidad institucional en materia de propiedad intelectual. 

Por estas razones junto a el HUB IEX de la institución y la Oficina Legal de Innovación y 

Extensión se da inicio al proyecto que busca brindar una estrategia de comunicación que se ajuste 

al contexto y las necesidades propias de la institución educativa, que logre encontrar la mejor 

manera de abarcar los diferentes agentes que hacen parte de la comunidad institucional. Para 

cumplir con el objetivo es necesario que la estrategia de comunicación realice una segmentación 

detallada de los diferentes agentes de la comunidad para construir estrategias enfocadas en 

obtener la mayor captura de valor posible dentro de cada segmento objetivo. Así mismo, se 

establece la necesidad de generar un plan de implementación que relacione todas las actividades 

que son necesarias para llevar a cabo cada una de las estrategias y de manera tal que se logre 

llevar un control detallado de las mismas. 

En conclusión, la construcción de la estrategia y plan de implementación son de vital importancia 

para contar con un plan de acción enfocado en la distribución de la información relacionada con 

la Propiedad Intelectual, de manera tal que cada agente de la comunidad institucional conozca la 

política y obtengan las habilidades necesarias para dar uso de esta en el contexto que cada uno 

necesita. 
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Executive Summary. 

This project seeks to respond to the need of El Bosque University and its innovation and 

extension legal office to socialize the intellectual property policy, which has been created 

considering the needs and the context of the higher education institution. The intellectual 

property policy and its socialization seek to solve the conflicts and gaps that exist within the 

institutional community regarding intellectual property. 

For these reasons, together with the HUB IEX of the institution and the Legal Office of 

Innovation and Extension, the project is started that seeks to provide a communication strategy 

that adjusts to the context and the needs of the educational institution, which manages to find the 

best way of encompassing the different agents that are part of the institutional community. To 

meet the objective, the communication strategy must carry out a detailed segmentation of the 

different agents of the community to build strategies focused on obtaining the highest possible 

value capture within each target segment. Likewise, the need to generate an implementation plan 

is established that lists all the activities that are necessary to carry out each of the strategies and in 

such a way that a detailed control of them is achieved. 

In conclusion, the construction of the strategy and implementation plan is of vital importance to 

have an action plan focused on the distribution of information related to Intellectual Property, in 

such a way that each agent of the institutional community knows the policy and obtain the 

necessary skills to use it in the context that each one needs.
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1. Descripción del proyecto. 

1.1. Descripción del proyecto. 

El proyecto nace de la necesidad existente del HUB iEX y la Oficina Legal de Innovación y 

Extensión (OLIE), de la Universidad El Bosque por dar a conocer y asegurar el entendimiento y 

aplicación de la política de propiedad intelectual, la cual han desarrollado y esperan implementar 

antes de finalizar el año 2022. Así mismo, esta política busca hacer frente a los problemas 

existentes dentro de la institución en materia de propiedad intelectual, tales como, pérdidas de 

oportunidades de negocio, problemas de titularidad de derechos, infracciones a la propiedad 

intelectual, entre otros. 

 

El proyecto será llevado a cabo en dos grandes fases, la primera enfocada en el diseño de una 

estrategia de comunicación que permita dar a conocer la política dentro de la comunidad 

institucional, y la segunda enfocada en la implementación de dicha estrategia, el registro de su 

implementación y la documentación de los resultados y el impacto de esta.  

 

Dentro de la primera fase y como parte de la estrategia de comunicación se incluye el key Visual, 

documento de estrategia de comunicación que debe contemplar fases de sensibilización, difusión 

y formación, las actividades en este documento se debe relacionar los recursos necesarios para su 

realización y el rol que cumple cada uno de ellos, igualmente cronograma de actividades 

proyectado para los años 2021 y 2022, las actividades propuestas irán enfocadas en asegurar el 

entendimiento de la política y sobre todo en brindar la capacidad a los asistentes a estas 
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actividades de aplicarla, cuando sea requerida. Se incluyen, además, plan de implementación de 

la estrategia de comunicación. Esta fase será llevada a cabo entre los meses de julio y noviembre 

del año 2021.  

 

La segunda fase del proyecto incluye el documento de registro de la implementación de la 

política y los resultados obtenidos de la misma; También se incluirán los informes de 

implementación en la Universidad y en cada una de las facultades asociadas, así como también, 

las evaluaciones aleatorias que se realizarán a una muestra definida y que buscarán comprobar 

que la comunidad objetivo entiende y está en la capacidad de aplicar la política de propiedad 

intelectual, una vez culminadas las actividades establecidas por la estrategia. La segunda fase será 

llevada a cabo por el equipo de la OLIE durante año 2022, y al igual que la primera fase, será 

auditada de manera mensual por un grupo externo al proyecto, establecido por la Universidad. 

 

1.2. Objetivos principales del proyecto. 

1.2.1. Objetivo general. 

• Diseñar y desarrollar una estrategia de comunicación que asegure el 

entendimiento y aplicación de la Política Institucional de Propiedad Intelectual 

de la Universidad El Bosque. 

1.2.2. Objetivos específicos. 

• La estrategia de comunicación y el Plan de Implementación se debe diseñar a 

más tardar el 30 de noviembre del 2021, con una posible desviación de 



16 

FASES DE DISEÑO Y DESARROLLO DE ESTRATEGIAS DE COMUNIACIÓN PARA 
EL ASEGURAMIENTO DEL ENTENDIMIENTO Y APLICACIÓN DE LA POLÍTICA 

DE PROPIEDAD INTELECTUAL DE LA UNIVERSIDAD EL BOSQUE 
 
 
 

 

máximo un 5% en el tiempo. 

• No exceder el presupuesto establecido del proyecto, el cual es de 

aproximadamente $20.000.000 COP. con una desviación máxima del 5%. 

 

1.3. Justificación. 

La Universidad El Bosque es una Institución de Educación Superior privada sin ánimo de lucro y 

Acreditación de Alta Calidad, ubicada en la ciudad de Bogotá D.C. de Colombia, fundada en el 

año 1977, como respuesta a la necesidad de veinticuatro jóvenes médicos emprendedores, en la 

actualidad la Institución cuenta con el prestigio fruto de 44 años historia, más de 100 programas 

académicos y una intensa participación en proyectos de investigación, desarrollo, innovación y 

procesos de extensión. 

 

El HUB iEX de la Universidad El Bosque es un NODO de innovación, extensión y educación, el 

cual se encuentra ubicado en la Cra. 7b Bis # 132-28, de Bogotá, y el cual desde el 2019 

promueve y fortalece el ecosistema de emprendimiento e innovación de los sectores productivos 

de la región con énfasis en salud y educación, buscando fortalecer la articulación eficiente y 

funcional de la academia, el sector empresarial, la sociedad y el gobierno. 

 

Desde la Oficina Legal de Innovación y Extensión (OLIE) se ha elaborado la Política 

Institucional de Propiedad Intelectual de la Universidad El Bosque, la cual busca ser un 

instrumento orientador para toda la comunidad institucional en cuanto al reconocimiento, respeto 

y aprovechamiento de la Producción Intelectual asociada a las actividades académicas, de 



17 

FASES DE DISEÑO Y DESARROLLO DE ESTRATEGIAS DE COMUNIACIÓN PARA 
EL ASEGURAMIENTO DEL ENTENDIMIENTO Y APLICACIÓN DE LA POLÍTICA 

DE PROPIEDAD INTELECTUAL DE LA UNIVERSIDAD EL BOSQUE 
 
 
 

 

investigación, innovación y emprendimiento, este instrumento entrará en vigencia el presente 

año, sin embargo, debe tenerse en cuenta que a la fecha no se cuenta con una estrategia de 

comunicación, ni socialización que garantice el conocimiento, aprovechamiento y buen uso de la 

Política por parte de la comunidad universitaria; Así mismo, es importante mencionar que al no 

contar con una política de propiedad intelectual claramente definida, se han presentado 

inconvenientes dentro de la Universidad, como problemas de titularidad de derechos, infracciones 

de propiedad intelectual y mal manejo de la misma, e incluso han llegado a perderse 

oportunidades de negocio, debido a que existe un vacío legal importante que no orienta sobre el 

adecuado manejo de la propiedad intelectual de los trabajos, investigaciones y demás proyectos 

dentro de la Universidad El Bosque. 
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2. Procesos de iniciación. 

2.1. Acta de constitución del proyecto o fase. 

Se adjuntan al presente documento el acta de constitución del proyecto mediante Anexo No. 01. 

2.2. Identificación de grupo de interesados. 

Se adjuntan al presente documento la matriz de identificación de interesados del proyecto 

mediante Anexo No. 02.  
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3. Procesos de planeación. 

3.1. Procesos de planeación de la gestión del alcance. 

3.1.1. Objetivo. 

Detallar los procesos necesarios para definir todo aquello que se incluye en el proyecto, así como 

también, detallar aquello que no. Esto con la finalidad de asegurar que se abarque con todo el 

trabajo requerido para que el proyecto sea completado con éxito y cumpla con los requerimientos 

de sus interesados. 

3.1.2. Metodología. 

3.1.2.1.  Definiciones. 

Alcance del producto es: una descripción detallada de las características, funcionalidades y 

atributos que tendrá el producto, servicio o resultado a desarrollar.  

El alcance del Proyecto es: todo el trabajo necesario para realizar el proyecto, e incluye todo lo 

necesario para cumplir con dicho trabajo de manera satisfactoria, cumpliendo con los 

requerimientos de los interesados.  

Producto, solución o resultado se refiere a: un objeto producido, cuantificable y que puede ser 

un elemento terminado, o un componente; también se refiere a la salida de un proceso o 

actividad, así como también hace referencia a los entregables del proyecto y de sus diferentes 

fases. 

Un requerimiento es: Condición o capacidad que debe tener un sistema, producto, servicio o 

resultado para satisfacer un compromiso, contrato, estándar, especificación y otro documento 

formalmente establecido. Es de alto nivel.   



20 

FASES DE DISEÑO Y DESARROLLO DE ESTRATEGIAS DE COMUNIACIÓN PARA 
EL ASEGURAMIENTO DEL ENTENDIMIENTO Y APLICACIÓN DE LA POLÍTICA 

DE PROPIEDAD INTELECTUAL DE LA UNIVERSIDAD EL BOSQUE 
 
 
 

 

Un requisito es: Una característica o atributo que debe cumplir un entregable     para satisfacer 

las necesidades para las que fue creado el proyecto. Es de menor nivel. 

Un límite se refiere a: Los aspectos del proyecto que no podrán ser cubiertos, que escapan de 

sus posibilidades y que a priori se saben inalcanzables. 

Un Supuesto es: Algo que se establece como certero, aun cuando no haya sido probado, incluye 

las premisas en las que se basan los razonamientos lógicos del proyecto. 

Una restricción se refiere a: El estado, la calidad o la sensación de ser restringido a un curso de 

acción o inacción determinado. Una restricción o limitación aplicable, ya sea interna o externa a 

un proyecto, que afectará el desempeño del proyecto o de un proceso. 

3.1.2.2. Procesos de la gestión del alcance 

A continuación, se recomiendan los siguientes pasos y herramientas para gestionar el proceso de 

Recopilar Requisitos de manera que se puedan obtener las salidas del proceso: 

Pasos a seguir para la gestión del proceso: 

Paso 1: Definir quiénes son los interesados del proyecto en conjunto con el sponsor del proyecto. 

Se debe realizar una revisión meticulosa, con el objetivo de no dejar a ningún interesado por 

fuera, así mismo, debe prestarse especial atención para no incluir personas o entidades que no 

sean realmente interesados del proyecto.  

Paso 2: Obtener todos los datos pertinentes de cada uno de los interesados definidos en el punto 

anterior, estos datos deben proporcionar la suficiente información que permita establecer 

comunicación asertiva con cada uno de ellos. Mínimo debemos considerar, correos electrónicos, 

números de teléfono de contacto, número de oficina y ubicación.   
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Paso 3: Establecer categorización y valoración de cada uno de los interesados y establecer el 

gráfico correspondiente. De esta manera se realiza una priorización de los interesados. 

Paso 4: Definir los requisitos del proyecto, tanto aquellos que son establecidos por los 

interesados, como también aquellos que son propios de la naturaleza del proyecto, para ello se 

deberán realizar dos procesos simultáneos; Por un lado, entrevistar y reunirse con los interesados 

del proyecto y recolectar toda la información pertinente respecto a sus necesidades, expectativas 

y requerimientos; Y por otro lado, se deberá investigar acerca de normativas, leyes y cualquier 

otro aspecto que puedan ser considerados de vital importancia e influencia en el desarrollo del 

proyecto.  

Paso 5: Establecer el documento de requisitos, el cual deberá incluir la siguiente información:  

• ID del requisito. 

• Requisito (descripción general) 

• Solicitado por  

• Justificación u objetivo 

• Prioridad  

• Fecha Recopilado por  

Paso 6:  Condensar la información en la matriz de trazabilidad de los interesados del proyecto, la 

cual no es otra cosa que la condensación de toda la información obtenida en este proceso. Así 

mismo, se debe realizar una revisión final en conjunto con el sponsor del proyecto, con el 

objetivo de garantizar que se hayan incluido todos los interesados pertinentes. La información 

que deberá contener la matriz de trazabilidad se relaciona a continuación: 
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• Identificación del requisito 

• Requisito 

• Entregable 

• Criterios de aceptación por entregable 

• Quien acepta por parte del cliente 

• Características  

• Características 

• Características 

• Estado 

• Responsable 

Las herramientas que se recomiendan y facilitan el proceso en este proyecto son: 

• Herramienta 1: Juicio de expertos, se considera la experiencia de los individuos que 

tengan conocimientos especializados en los siguientes temas: Análisis de negocios, 

recolección de requisitos, análisis de requisitos, y gestión de conflictos. 

• Herramienta 2: Recopilación de datos, las técnicas de recopilación de datos que pueden 

utilizarse para este proceso incluyen tormentas de ideas, entrevistas, y grupos focales.  

• Herramienta 3: Habilidades interpersonales y de equipo-Táctica de grupo nominal, 

aporta a la tormenta de ideas, mediante un proceso de votación para darle prioridad a las 

ideas más útiles. 

Las salidas de este proceso son: 

• Salida 1:  Documento de requisitos, el cual describe de qué manera los requisitos 
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individuales cumplen con las necesidades de negocio del proyecto. (Requisitos de negocio 

y requisitos de interesados) 

• Salida 2:  Matriz de Trazabilidad, la cual busca vincular los requisitos del proyecto con 

su origen y monitorearlos a lo largo del ciclo de vida del mismo 

Proceso para definir el alcance 

La definición del alcance de este proyecto se llevará a cabo a través de los siguientes pasos, 

herramientas y salidas que se describen a continuación: 

Pasos a seguir para la gestión del proceso: 

Paso 1: Recopilar la información necesaria sobre lo que se espera que el proyecto incluya, cuáles 

son los criterios de aceptación, cuáles son las exclusiones, las restricciones, los supuestos, y toda 

información que se considere necesaria para poder establecer cuál será el alcance del proyecto.  

Paso 2: Describir detalladamente cuál es el alcance del proyecto, cuál es la necesidad a la que 

responde, de donde parte y hasta dónde llega. Se debe detalladamente describir cada una de las 

fases del proyecto y cuáles serán sus entregables. Se debe garantizar que en la descripción del 

proyecto se incluya absolutamente todo y sólo lo que se incluirá en el mismo. De esto dependerá 

el éxito del cumplimiento exitoso del proyecto. 

Paso 3: Establecer cuáles son los criterios de aceptación, es decir, qué criterios deberá cumplir el 

proyecto para ser formalmente aceptado. Dichos criterios deberán responder a las necesidades del 

sponsor y de los interesados. 

Paso 4: Describir y establecer las exclusiones, es decir, todo aquello que no será incluido dentro 

del desarrollo del proyecto. 
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Paso 5: Describir cuáles son las restricciones, es decir, cuáles son las limitaciones que afectarán 

el desempeño del proyecto. 

Paso 6: Describir los supuestos que se consolidarán como base del razonamiento lógico para la 

toma de decisiones dentro del proyecto.  

Paso 7: Consolidar toda la información recopilada y descrita en el Enunciado del Alcance del 

proyecto.  

Paso 8: Verificar que el enunciado del alcance del proyecto esté perfectamente alineado con los 

objetivos e intereses del proyecto. Revisar y validar que se hayan incluido todos los aspectos y 

toda la información necesaria. 

Las herramientas que se recomiendan en este proceso son: 

• Herramienta 1: Juicio de expertos, considerar la aptitud y experiencia de individuos 

que tengan conocimientos en el desarrollo de proyectos similares, o aquellos que cuentan 

con la experiencia y experticia necesaria para determinar la mejor manera de cumplir con 

los objetivos del proyecto. 

• Herramienta 2: Análisis de datos, analizar alternativas para evaluar otras formas de 

satisfacer las necesidades 

• Herramienta 3: Toma de Decisiones, analizar las decisiones con múltiples criterios.  

• Herramienta 4: Habilidades Interpersonales y de Equipo, técnica de facilitación que se 

utiliza en sesiones de trabajo con los interesados clave quienes aportan diversidad en las 

expectativas o campos de especialización.  

• Herramienta 5: Análisis del Producto, definir productos y servicios y las características 
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más relevantes (Desglose del producto y análisis de requisitos). 

Las salidas de este proceso son: 

• Salida 1: Enunciado del Alcance del proyecto, el cual describe qué se incluirá y que no 

en el proyecto, describe además los entregables principales, los supuestos y las 

restricciones del mismo. 

• Salida 2: Actualizaciones a los documentos del proyecto, como resultado de este 

proceso se puede actualizar los siguientes documentos, registro de supuestos, 

documentación de requisitos, matriz de trazabilidad de requisitos y registro de 

interesados. 

Proceso para crear la estructura de trabajo (EDT/ WBS) 

La creación de la EDT/WBS para este proyecto se llevará a cabo a través de los siguientes pasos, 

herramientas y salidas que se describen a continuación: 

Pasos a seguir para la gestión del proceso: 

Paso 1: Establecer las fases del proyecto y cuáles son los resultados esperados de cada una de 

ellas.  

Paso 2: Determinar cuáles son los entregables del proyecto. 

Paso 3: Descomponer los entregables del proyecto en paquetes de trabajo, los cuales representan 

grupos de actividades que deberán ser realizadas para obtener los entregables principales.  

Paso 4: Verificar que con dichos paquetes de trabajo se logren desarrollar y cumplir con los 

entregables del proyecto.  
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Paso 5: Graficar la WBS/EDT del proyecto y codificar cada paquete de trabajo, de manera que 

toda la WBS se encuentre debidamente codificada. 

Las herramientas que se recomiendan en este proceso son: 

• Herramienta 1: Juicio de expertos, considerar la pericia de individuos o grupos que 

tengan experiencia en proyectos similares. 

• Herramienta 2: Descomposición: consiste en dividir y subdividir el alcance del proyecto 

y los entregables del proyecto en partes más simplificadas, más pequeñas de tal manera 

que se puedan manejar más fácilmente. (Estructura WBS y paquetes de trabajo). 

Las salidas de este proceso son: 

• Salida 1: Línea base del alcance, versión aprobada del enunciado del alcance, 

de la WBS y de su diccionario.  

• Salida 2: Actualización a los documentos del proyecto, como resultado del 

proceso se puede actualizar el registro de supuestos y la documentación de 

requisitos. 

Proceso para crear el diccionario de la EDT/ WBS 

La elaboración del diccionario de la EDT/WBS para este proyecto se llevará a cabo a través de 

los siguientes pasos, herramientas y salidas que se describen a continuación: 

Pasos a seguir para la gestión del proceso: 

Paso 1: Listar cada paquete de trabajo relacionado en la WBS/EDT del proyecto.  

Paso 2: Desglosar cada paquete de trabajo del proyecto en las actividades que serán necesarias 

para su consecución. 
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Paso 3: Determinar los recursos que serán necesarios para llevar a cabo cada una de las 

actividades relacionadas en el paso anterior.  

Paso 4: Establecer las unidades de medición que serán empleadas para realizar la determinación 

del costo de cada actividad. 

Paso 5: Determinar el tiempo que tardará cada actividad en ser llevada a cabo.  

Paso 6: Establecer el costo de cada actividad.  

Paso 7: Consolidar la información en el Diccionario de la WBS/EDT del proyecto.  

Las herramientas que se recomiendan en este proceso son: 

• Herramienta 1: Juicio de expertos, se busca recopilar información a través de personas 

expertas o con experiencia en la elaboración de diccionarios de WBS/EDT, así como 

también de personas que cuenten con conocimiento en el ámbito que compete al proyecto 

(estrategias de comunicación). 

• Herramienta 2: Descomposición, dividir y subdividir cada paquete de trabajo en un 

nivel más simplificado, busca determinar todas y cada una de las actividades que serán 

necesarias para completar cada paquete de trabajo con éxito. 

Las salidas de este proceso son: 

• Salida 1: Diccionario de la WBS/EDT, el cuál es el documento en donde se relacionan 

todas las actividades necesarias para la obtención y cumplimiento de cada uno de los 

paquetes de trabajo. 

Estructura de la Línea base del Alcance 

Los componentes de la línea base del alcance son:  
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El documento de “Enunciado del Alcance”, Work Breakdown Structure WBS/EDT y el 

“Diccionario de la WBS/EDT”. 

Proceso para validar el alcance 

La validación del alcance de este proyecto se llevará a cabo a través de los siguientes pasos, 

herramientas y salidas que se describen a continuación: 

Pasos a seguir para la gestión del proceso: 

Paso 1: Revisar en conjunto con todo el equipo del proyecto que el entregable esté totalmente 

completado y cumpla con los requisitos exigidos. 

Paso 2: Determinar el desempeño del equipo por cada entregable y comparar lo planeado con lo 

ejecutado.  

Paso 3: Levantar informe sobre el desempeño del equipo del proyecto. 

Paso 4: Revisar en conjunto con el sponsor del proyecto que el entregable cumpla con los 

requisitos estipulados y tomar decisiones en base a los resultados y las recomendaciones del 

sponsor.  

Las herramientas que se recomiendan en este proceso son: 

• Herramienta 1: Inspección, medir y validar el proyecto para determinar si los 

entregables y el trabajo cumplen con los requisitos y los criterios de aceptación del 

producto.  

• Herramienta 2: Toma de decisiones, votar con el fin de llegar a una conclusión cuando 

la validación es hecha por el equipo de proyecto. 

Las salidas de este proceso son: 
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• Salida 1: Entregables aceptados, los entregables cumplen con los criterios de aceptación 

y son firmados y aprobados por el patrocinador. 

• Salida 2: Información de desempeño del trabajo, informar sobre el avance del proyecto, 

y el resultado de los entregables.  

• Salida 3: Solicitudes de cambio, documentar los entregables que no fueron aceptados 

junto con las razones del rechazo.  

• Salida 4: Actualizaciones a los documentos del proyecto, como resultado de llevar a 

cabo el proceso se puede actualizar la documentación de requisitos y la matriz de 

trazabilidad de requisitos. 

Proceso para controlar el alcance 

El control del alcance de este proyecto se llevará a cabo a través de los siguientes pasos, 

herramientas y salidas que se describen a continuación: 

Pasos a seguir para la gestión del proceso: 

Paso 1: Medir el rendimiento del alcance del proyecto en relación a la línea base del alcance.  

Paso 2: Comprobar si existe una variación entre el rendimiento planeado y el ejecutado, a través 

de un análisis de variación.   

Paso 3:  Tomar decisiones en base a los resultados arrojados en el paso anterior en conjunto con 

todo el equipo del proyecto.  

Paso 4: Establecer si es necesario o no realizar una actualización a la línea base del alcance u a 

alguna otra parte de la dirección del proyecto, y de ser así, analizar el impacto de dichos 

cambios.  
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Las herramientas que se recomiendan en este proceso son: 

• Herramienta 1: Análisis de datos - Análisis de variación, comparar la línea base con los 

resultados reales. Análisis de tendencia, examinar el desempeño del proyecto a través del 

tiempo para identificar si mejora o no. 

Las salidas de este proceso son: 

• Salida 1: Información de desempeño del trabajo, información del desempeño del 

alcance del proyecto y del producto en comparación con la línea base del alcance.  

• Salida 2: Solicitudes de cambio, solicitar cambio de las líneas base del alcance y del 

cronograma.  

• Salida 3: Actualización del plan para la dirección del proyecto, controlar cambios de la 

organización mediante una solicitud, los componentes que pueden requerir cambio son el 

plan para la gestión del alcance del proyecto, línea base del alcance, línea base del 

cronograma, línea base de costos y línea base para la medición del desempeño.  

• Salida 4: Actualizaciones a los documentos del proyecto, como resultado de llevar a 

cabo el proceso se puede actualizar la documentación de requisitos y la matriz de 

trazabilidad de requisitos. 

3.1.3. Ciclo de vida del proyecto 
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Ilustración 1 Ciclo de vida del proyecto 

3.1.4. Roles y responsabilidades 

3.1.4.1. Sponsor: Juan Carlos Suarez  

● Autorizar el alcance del proyecto. 

● Realizar auditorías a la gestión del alcance del proyecto. 

● Aprobar medidas necesarias para mantener los requerimientos del proyecto. 

3.1.4.2. Gerente del proyecto: Juliana Frasser. 

• Preparar los informes pertinentes para las auditorías establecidas. 

• Evaluar el reporte entregado por el equipo de trabajo.  

3.1.4.3. Equipo de trabajo: María Fernanda Prada. 

• Desarrollar WBS  

• Establecer diccionario de WBS  

• Registrar el reporte quincenal de la actualización del alcance. 

• Realizar matriz de trazabilidad.  

• Definir ciclo de vida del proyecto. 

• Realizar actualizaciones necesarias a los documentos del proyecto. 
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3.1.4.4. Equipo de trabajo: Andrés Ramos G. 

• Desarrollar WBS  

• Establecer diccionario de WBS  

• Registrar el reporte quincenal de la actualización del alcance. 

• Realizar matriz de trazabilidad.  

• Definir ciclo de vida del proyecto. 

Realizar actualizaciones necesarias a los documentos del proyecto. 

3.2. Procesos de planeación de la gestión del cronograma. 

3.2.1. Objetivo. 

Establecer una guía detallada de todos los procesos y actividades que se desarrollarán con el 

objetivo de determinar los plazos para el trabajo involucrado en el proyecto, así como también 

para calcular la demanda de recursos que se usarán en cada actividad.  

 Permite también desarrollar y consolidar el cronograma de actividades del proyecto. 

3.2.2. Metodología 

3.2.2.1.1 Procesos de la gestión del cronograma. 

Se presentan a continuación los pasos, herramientas y salidas que deben ser contempladas para 

realizar una buena Gestión de Cronograma. 

Proceso para definir las actividades del proyecto. 

A continuación, se detallan los procesos y criterios que se aplicarán para definir las actividades 

del proyecto: 

Pasos a seguir para la Gestión del proceso: 
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Paso 1: Examinar en conjunto con todo el equipo del proyecto la WBS/EDT del proyecto 

establecida y aprobada como parte del Alcance del Proyecto. Mediante el proceso de lluvia de 

ideas determinar para cada entregable todas y cada una de las actividades que se consideren 

necesarias para desarrollar y obtener cada entregable, se deben tener en cuenta las actividades 

establecidas como parte del diccionario de la WBS/EDT. 

Paso 2: Investigar y determinar cuáles procesos de la organización deberán ser considerados 

como parte del proyecto, teniendo en cuenta el cumplimiento de normativas como la política de 

calidad, la ISO 9001, los procesos de comunicación y aprobación, entre otros.  

Paso 3: En conjunto con el sponsor del proyecto establecer qué otros procesos y actividades se 

deberán tener en cuenta como parte del trabajo del proyecto, se deberán tener en cuenta procesos 

relacionados con los requisitos como las auditorías internas y externas. los procesos de control y 

las reuniones de seguimiento.  

Paso 4: Verificar que no se han dejado actividades o procesos por fuera y determinar si con las 

actividades definidas se logra el cumplimiento de los entregables. 

Las herramientas que se recomiendan y facilitan el proceso en este proyecto son: 

• Herramienta 1: Juicio de expertos, en busca de definir actividades con mayor detalle se 

contará con la ayuda de expertos tanto en la elaboración de estrategias, como en los 

procesos internos de la organización con el objetivo de dar una mayor profundidad y 

detalle respecto a el trabajo que involucra el desarrollo del proyecto. 
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• Herramienta 2: Análisis de la WBS/EDT, consiste en analizar la EDT aprobada con el 

objetivo de relacionar para los paquetes de trabajo todas las actividades que serán 

necesarias para su consecución. 

Las salidas de este proceso son: 

• Salida 1: Lista de actividades: Consta del listado de todas las actividades identificadas 

como necesarias para dar cumplimiento al trabajo del proyecto y cumplir con los 

objetivos establecidos. 

• Salida 2: Atributos de las actividades: Representa una ampliación de la descripción de las 

actividades, incluye el establecimiento de actividades predecesoras y sucesoras, fechas 

tentativas de inicio y terminación, relaciones lógicas con otras actividades y una primera 

aproximación a los requisitos de recursos de cada actividad.  

• Salida 3: Matriz de Hitos: Identifica todos y cada uno de los eventos importantes dentro 

del proyecto como los inicios y cierres de las fases, el establecimiento de las auditorías 

externas requeridas por el sponsor y la entrega de los documentos y/o entregables.
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Proceso para secuenciar actividades. 

A continuación, se recomiendan los siguientes pasos y herramientas para Gestionar el proceso de 

Secuenciar Actividades del proyecto: 

Pasos a seguir para la Gestión del proceso: 

Paso 1: Tomar todas las actividades establecidas para cada paquete de trabajo y determinar su 

relación lógica con las demás, establecer para cada una su o sus actividades predecesoras y 

sucesoras con el objetivo de determinar una ruta lógica del cronograma. 

Paso 2: Utilizar la herramienta MS Project para condensar la información acerca de la 

secuenciación de actividades y establecer la diagramación correspondiente del trabajo del 

proyecto.  

Paso 3: Establecer mediante MS Project las relaciones lógicas entre cada actividad y analizar si 

el diagrama correspondiente cumple con el orden lógico de la secuenciación establecida por el 

equipo del proyecto.  

Paso 4: Verificar el diagrama y realizar el primer acercamiento de las fechas de finalización y 

entrega de los paquetes de trabajo para establecer en primera instancia si el cronograma será 

viable o no y qué opciones se tienen respecto a holguras. 

Las herramientas que se recomiendan en este proceso son: 

• Herramienta 1: Diagramación por precedencia, la cual determina de manera gráfica un 

modelo de programación en el cual las actividades se presentan mediante nodos y se 

vinculan mediante una o más relaciones lógicas para establecer la secuencia en la que 

serán ejecutadas.  
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• Herramienta 2: Determinación de las dependencias: consiste en establecer el tipo de 

dependencia inherente a cada actividad, permite establecer si una actividad tiene una 

dependencia obligatoria o discrecional y si ésta es interna o externa. Dependencia 

Obligatoria= son aquellas inherentes a la naturaleza de la actividad o que son requeridas 

de forma legal o por contrato. Dependencia Discrecional= Aquellas inherentes a la 

preferencia del equipo del proyecto, establecidas por ser consideradas dentro de las 

mejores prácticas de un área de aplicación. Dependencia interna= Relaciones existentes 

entre las actividades identificadas dentro del trabajo del proyecto. Dependencia externa= 

Relaciones necesarias con actividades fuera del trabajo del proyecto. 

Las salidas de este proceso son: 

• Salida 1: Diagrama de Red del cronograma del proyecto, representación gráfica de la 

secuenciación de actividades del proyecto, muestra las relaciones y dependencias entre 

cada una de las actividades y permite un primer vistazo al trabajo total que será requerido 

para el desarrollo del proyecto. 

Proceso de estimar duraciones: 

Mediante este proceso se realizará una estimación de la cantidad de períodos de trabajo 

necesarios para finalizar las actividades individuales con los recursos estimados, de esta manera 

se podrá definir la cantidad de tiempo necesario para finalizar las actividades, este proceso se 

lleva a cabo a lo largo de todo el proyecto. 

Pasos a seguir para estimar la duración de las actividades: 
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Paso 1: Se realiza la estimación de la cantidad de esfuerzo de trabajo requerido y la cantidad de 

recursos para completar la actividad.  

Paso 2: Determinar la cantidad de períodos de trabajo (duración de la actividad) necesarios para 

completar la actividad.  

Paso 3: Documentar todos los datos y supuestos que respaldan el estimado de la duración de la 

actividad. 

Las herramientas que se recomiendan en este proceso son: 

• Herramienta 1: Juicio de expertos: buscará encontrar apoyo en el conocimiento 

especializados de personas que cuenten con experiencia en desarrollo, gestión y control 

del cronograma y experiencia en estimaciones  

• Herramienta 2: Toma de decisiones: Mediante reuniones donde el equipo del proyecto 

por medio de votaciones se toman decisiones para estimar la duración de las actividades 

del cronograma. 

Las salidas de este proceso son: 

• Salida 1:  Estimación de la duración: son el resultado de evaluaciones cuantitativas del 

número probable de períodos de tiempo requeridos para completar una actividad, una fase 

o un proyecto, esta puede incluir alguna indicación del rango de resultados posibles. 

• Salida 2: Base de las estimaciones: Se presentarán los datos que respaldan la estimación 

de la duración de las actividades, estas estimaciones deben estar respaldada con 

documentación de apoyo que comprenda las bases de las estimaciones, los supuestos 

realizados, las restricciones conocidas, la indicación del rango de las estimaciones 
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posibles, la indicación del nivel de confianza y riesgo individuales del proyecto que 

influyen en la estimación. 

• Salida 3: Actualizaciones a los documentos del proyecto: Como resultado de este proceso 

deben de actualizarse:  

Atributos de las actividades: Documentar como parte de los atributos de las actividades 

las estimaciones producidas. 

Registro de supuestos:  Se actualiza con los supuestos adoptados como los niveles de 

habilidad, disponibilidad de los recursos, las estimaciones para las duraciones, también se 

documentan las restricciones que surjan. 

Registro de lecciones aprendidas: Se debe complementar el registro de lecciones 

aprendidas con las técnicas que fueron eficientes y  efectivas para desarrollar las 

estimaciones del esfuerzo y la duración 

Proceso para desarrollar el cronograma. 

A continuación, se recomiendan los siguientes pasos y herramientas para Gestionar el proceso 

para Desarrollar el Cronograma del proyecto: 

Pasos a seguir para la Gestión del proceso: 

Paso 1: Determinar la herramienta a utilizar para la construcción del cronograma, este proceso se 

debe realizar en conjunto con todo el equipo del proyecto con el objetivo de alinear el proceso y 

que todos manejen la misma herramienta, para el presente proyecto se utilizará la herramienta 

MICROSOFT PROJECT.  
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Paso 2: Establecer los atributos que se consideran necesarios para el cronograma del proyecto, 

teniendo en cuenta que se debe incluir toda la información que sea requerida por el equipo del 

proyecto para generar observaciones y seguimientos al mismo. Los atributos del proyecto se 

establecen en los apartados “estructura del cronograma” y “otros aspectos a considerar”.  

Paso 3: Digitalizar toda la información de las actividades con sus respectivos atributos en el 

archivo de project, establecer mediante la herramienta la ruta crítica del proyecto y determinar si 

los recursos se encuentran optimizados o si por el contrario presentan sobre cargas laborales.  

Paso 4: Realizar optimización de recursos (en caso de ser necesario, sino saltar al paso 5), debido 

a que la fecha de finalización no puede ser modificada, se utilizará para este proyecto la técnica 

de estabilización de recursos, buscando ajustar las actividades a las necesidades de recursos del 

proyecto, los cuáles no pueden exceder los límites predefinidos (en este caso se cuentan con tres 

recursos humanos para el desarrollo del proyecto). 

Paso 5: Analizar el cronograma presentado con el fin de determinar si existe la posibilidad de 

realizar “fast-tracking”, es decir, determinar si existen actividades a las que se les pueda cambiar 

la precedencia de tal manera que se pueda realizar en paralelo con otras actividades y así acortar 

el tiempo del proyecto. Debe tenerse en cuenta que por la naturaleza del proyecto no se pueden 

asignar más recursos de los ya preestablecidos.  

Paso 6: Actualizar el cronograma de actividades teniendo en cuenta los resultados de los pasos 

anteriores, establecer línea base del cronograma y socializar con el objetivo de obtener el aval 

requerido por el sponsor. 

Las herramientas que se recomiendan en este proceso son: 
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• Herramienta 1: Análisis de la red del cronograma, la cual se utiliza para generar un 

modelo de programación del tiempo del proyecto, busca además, evaluar si es necesario 

sumar reservas al cronograma con el objetivo de evitar el riesgo de retrasos, y determinar 

si la ruta crítica establecida presenta actividades de alto riesgo y de qué manera se puede 

optimizar el tiempo de trabajo del proyecto. 

• Herramienta 2: Ruta Crítica, la cual busca determinar cuál es el tiempo mínimo en el 

cual el proyecto puede llegar a ser concluido y qué tan flexible es el trabajo dentro del 

mismo. La ruta crítica permite además visualizar el orden lógico del trabajo y tomar 

decisiones frente a la manera en la que serán abordadas las actividades en busca de 

optimizar el tiempo y tener mejores resultados.  

• Herramienta 3: Estabilización de recursos, la cual ajusta las actividades de un modelo de 

programación, de tal manera que las necesidades sobre los recursos no excedan los límites 

y atributos preestablecidos sobre ellos.  

• Herramienta 4: Análisis de escenarios, la cual consiste en evaluar distintos escenarios 

para visualizar sus posibles efectos sobre el tiempo del proyecto. Esta técnica permitirá 

saber de qué manera se podrán acortar o retrasar las entregas y los resultados de las 

actividades de trabajo.  

• Herramienta 5: Microsoft Project, el cual es un software de administración de proyectos, 

el cual sirve para evaluar actividades y la secuencia en la cual serán ejecutadas, así como 

también permite estimar la duración de actividades, fases y del proyecto en general.. 

Las salidas de este proceso son: 
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• Salida 1: Cronograma del Proyecto, modelo de programación donde se presentan todas 

las actividades a desarrollar como parte del trabajo del proyecto, incluye fechas de inicio 

y culminación, duración, responsable, predecesor y sucesor, costos, entre otros aspectos 

que se detallan en el apartado “otros aspectos a considerar” y “estructura del 

cronograma”. 

• Salida 2: Línea Base del Cronograma, la cual se refiere a la versión aprobada del modelo 

de programación de actividades y la cual sólo puede ser cambiada mediante procesos 

formales de control de cambios. 

Proceso para controlar el cronograma. 

Determina la periodicidad, los indicadores de gestión, políticas para manejo y aprobación de 

nuevas líneas base. 

Pasos a seguir para la Gestión del proceso: 

Paso 1: Establecer la periodicidad en la cual se llevará a cabo una reunión de seguimiento entre 

el equipo de trabajo y el sponsor.  

Paso 2: Evaluar el progreso en las actividades y el desarrollo del cronograma.   

Paso 3: Comparar los indicadores de gestión con los resultados obtenidos.  

Paso 4: En caso de determinar algún retraso o cambio dentro de la línea base proponer estrategia 

de solución.  

Paso 5: Documentar todos los cambios y aprobar las nuevas líneas base. 

Las herramientas que se recomiendan en este proceso son: 
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• Herramienta 1: Método de la ruta crítica: Comparar el avance del proyecto a lo largo de 

la ruta crítica para determinar el estado en el que se encuentra el cronograma.  

• Herramienta 2: Optimización de recursos: Programar las actividades y recursos teniendo 

en cuenta la disponibilidad del recurso como el tiempo.  

• Herramienta 3: Adelantos y retrasos Encontrar maneras de volver a alinear adelantos y 

retrasos con el plan inicial del proyecto, esto durante el análisis de red.  

Las salidas de este proceso son: 

• Salida 1: Información de desempeño del trabajo para comparar el desempeño del trabajo 

del proyecto con la línea base del cronograma. Las variaciones en las fechas de 

finalización y en duraciones de las actividades se pueden calcular a nivel de los paquetes 

de trabajo.  

• Salida 2: Pronósticos del cronograma Realizar actualizaciones en el cronograma basados 

en los datos y el conocimiento disponible en el momento y de esta manera emitir 

nuevamente la base de la información de desempeño del trabajo.   

• Salida 3: Solicitudes de cambio Procesar, revisar y tratar por medio del Control 

Integrado de Cambios las solicitudes de cambio que se procesen en relación a la 

variación del cronograma, informes de avance, resultados de las medidas de desempeño o 

alguna modificación en las actividades a realizarse.  

• Salida 4: Actualización del plan para la dirección del proyecto En caso de requerir 

cambio se puede actualizar los siguientes componentes: plan de gestión de cronograma, 

línea base del cronograma, línea base de costos y línea base para la medición del 
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desempeño 

3.2.3. Otros aspectos para contemplar 

3.2.3.1. Calendario del Proyecto  

El calendario de trabajo para el proyecto contempla días hábiles de Lunes a Viernes, por 

disponibilidad del equipo de trabajo los días Sábados, Domingos y Festivos no se contemplan 

como día de trabajo. Los horarios de trabajo se contemplan de 6:00 Pm a 10:00 Pm. 

3.2.3.2. Calendario de los Recursos 

Todos los recursos se apegan al calendario estipulado para el proyecto, sin embargo, en caso de 

que, por alguna razón externa, durante el desarrollo del proyecto, alguno de los recursos no pueda 

apegarse al calendario, se realizará la respectiva actualización. 

3.2.3.3. Unidades de medida 

El cronograma de actividades establece como medida base el día de trabajo, teniendo en cuenta 

que se encuentra conformado por cuatro horas de trabajo por recurso. Todas las estimaciones de 

duraciones de las actividades se contemplan en base a esta escala. 

3.2.3.4. Tipo de recursos: 

Los tipos de recursos que se manejan y contemplan en el marco del proyecto son de tipo humano, 

equipos o herramientas, y materiales e insumos.  

3.2.3.5. Herramienta de software para el desarrollo del cronograma: 

El software que se utiliza para gestionar el cronograma del proyecto es MS PROJECT. 

3.2.3.6.  Holgura para las rutas cuasi críticas: 

Las holguras cuasi críticas del proyecto serán todas aquellas que entran dentro del porcentaje de 
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desviación que se estableció en el marco de los objetivos del proyecto; La desviación establecida 

en el objetivo de tiempo del proyecto es de + o - 5%, por ello, todas las rutas que se encuentren 

dentro de dicho rango serán consideradas rutas cuasi críticas. 

3.2.3.7. Acuerdos de respuesta: 

Como acuerdo de respuesta y con el objetivo de evitar retraso en el cronograma se pactaron los 

siguientes arreglos: 

• Se ampliará la jornada laboral de 1 a 2 horas de más a la jornada ordinaria de 6:00 

pm a 8:00 pm en caso de que se evidencie un retraso o que alguna actividad no esté 

terminada.  

• En caso de que se tenga que realizar actividades simultáneamente se ampliará la 

jornada al día sábado en horario de 10:00 am a 12:00 pm con el fin de evitar que se 

sobre asignen tareas y haya retraso en la entrega.  

• En la comunicación la respuesta es inmediata entre el equipo de trabajo mediante el 

uso de la aplicación WhatsApp sin embargo se abstiene el uso de este medio en 

horario de 10:00 pm a 6:30 am.  

3.2.3.8.  Restricciones de tiempo: 

Se elaborará únicamente en el horario establecido de lunes a viernes de 6:00 pm a 10:00 pm con 

excepciones en jornada extraordinaria a petición del gerente del proyecto en caso de ser 

necesario, por otra parte, no se laborará en los días declarados como festivos en el calendario del 

proyecto.  

3.2.3.9. Periodicidad de Control del Cronograma: 
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Con el objetivo de desarrollar seguimiento al cronograma, se realizarán controles semanalmente 

todos los jueves en horario 5:00 pm al avance del proyecto y actividades registradas en el 

cronograma.  

3.2.3.10. Indicadores de Gestión para medir el cronograma: 

Con el fin de hacer seguimiento a la línea base y compararla con el desempeño del cronograma y 

de los costos se tendrán en cuenta los siguientes indicadores clave: valor planificado (PV), valor 

ganado (EV) y el costo real (AC) y se realizará un análisis en la variación del cronograma (SV) y 

variación del costo (CV) utilizando las siguientes fórmulas matemáticas respectivamente 

SV=EV-PV / CV=EV-AC, así como también se realizará un análisis de en el índice de 

desempeño del cronograma SPI=EV/PV, en el indicador de rendimiento en cronograma (SPI) = 

EV/PV y en la proyección de la duración del cronograma (EACt) = SAC/SPI. 

3.2.4. Roles y responsabilidades 

3.2.4.1. Rol 1 Gerente del proyecto - Juliana Frasser 

Responsabilidades: 

• Supervisar que todo el desarrollo del proyecto se lleve a cabo a tiempo. 

• Presentar informes periódicos al sponsor del desarrollo del proyecto. 

• Gestionar al equipo de trabajo para que se cumplan los objetivos propuestos 

conjuntamente. 

3.2.4.2. Rol 2 Equipo de trabajo - María Fernanda Prada 

Responsabilidades: 

• Actualizar semanalmente el cronograma  
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• Realizar informes sobre el desempeño del cronograma del proyecto.  

• Analizar la variación del cronograma. 

3.2.4.3. Rol 3 Equipo de trabajo - Andrés Ramos 

Responsabilidades: 

• Asegurar el cumplimiento de requisitos  

• Realizar informes sobre el desempeño de costos del proyecto.  

• Realizar seguimiento a la línea base.  

3.2.4.4. Rol 4 Sponsor – Juan Carlos Suarez  

Responsabilidades: 

• Aprobar cronograma 

• Proporcionar información necesaria y requerida por el equipo de trabajo para la gestión 

del proyecto 

• Tomar decisiones frente al tiempo y plazos de entrega de las actividades del proyecto. 

 

3.3. Procesos de planeación de la gestión de costos. 

3.3.1. Objetivo 

Fijar la guía de las actividades y procesos que se realizarán en la planeación y ejecución del 

proyecto ¨FASES DE DISEÑO Y DESARROLLO DE ESTRATEGIAS DE COMUNICACIÓN 

PARA EL ASEGURAMIENTO DEL ENTENDIMIENTO Y APLICACIÓN DE LA POLÍTICA 

DE PROPIEDAD INTELECTUAL DE LA UNIVERSIDAD EL BOSQUE¨  con el fin de 
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controlar el costo asociado a éste, utilizando estrategias de manera tal que se logre cumplir y no 

excederse en el presupuesto  

inicial. 

3.3.2. Procesos de la gestión de los costos: 

3.3.2.1 Proceso para planificar la gestión de los costos del proyecto: 

Proceso para estimar los costos 

Se realizará una aproximación de los recursos monetarios que se necesitan para desarrollar las 

actividades del proyecto teniendo en cuenta todos los recursos asignados, esta estimación va a ser 

más concisa a medida que se vaya desarrollando el proyecto.   

Pasos a seguir para la Gestión del proceso: 

Paso 1: Determinar las unidades de cada uno de los recursos que serán necesarios para el 

desarrollo del proyecto.  

Paso 2: Asignar el costo de cada recurso identificado necesario para el desarrollo del proyecto.  

Paso 3: Estimar los costos asociados a todas y cada una de las actividades necesarias para la 

realización del proyecto, tanto para aquellas incluidas dentro del cronograma, como para aquellas 

que no.  

Paso 4: Determinar los costos de la Reserva de contingencia. Estos costos saldrán de la matriz de 

riesgos del proyecto, e incluirán los costos asociados a la respuesta para dichos riesgos.  

Paso 5: Establecer el costo de la Reserva de Gestión. Determinar el nivel de precisión que 

utilizaremos en el proyecto, así como establecer el porcentaje que se destinará para dicha reserva.  

Paso 6: Estimar el costo total del proyecto. 
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Las herramientas que se recomiendan y facilitan el proceso en este proyecto son: 

• Herramienta 1: Juicio de Expertos, se considerará la pericia de personal con capacitación 

o conocimientos especializados en temas asociados al proyecto como ¨Política de 

propiedad intelectual ¨Comunicación asertiva¨ ¨Diseño audiovisual¨ entre otros.  

• Herramienta 2: Análisis de datos- Análisis de alternativas, se evaluarán los impactos en 

el costo, el cronograma y los recursos con el fin de seleccionar qué enfoques se deben 

utilizar para llevar a cabo el proyecto.  

• Herramienta 3: Toma de decisiones, la votación será un proceso de evaluación y será útil 

para involucrar a todo el equipo en la estimación de costos y en la mejora de su nivel de 

compromiso con los resultados de las estimaciones acordadas 

Las salidas de este proceso son:   

• Salida 1: Estimación de costos, Se estima el costo para todos los recursos necesarios en la 

ejecución del proyecto, así como los montos de contingencia para tener en cuenta los 

riesgos identificados y una reserva de gestión para cubrir trabajo no planificado.  

• Salida 2: Base de las estimaciones, detalles adicionales que respaldan la estimación de 

costos y aportan una comprensión clara de la forma en que se obtuvieron.  

• Salida 3: Actualización de documentos, actualización del registro de supuestos y riesgo. 

Proceso para determinar el presupuesto 

Establecer la línea base de costos a través de la suma de los costos estimados de las actividades o 

paquetes de trabajo con el fin de monitorear el desempeño del proyecto. 

Pasos a seguir para la Gestión del proceso: 
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Paso 1: Sumar los costos estimados por cada actividad estipulada, con el objeto de consolidar el 

costo estimado por paquete de trabajo.  

Paso 2: Sumar el costo estimado de todos los paquetes de trabajo y consolidar el costo estimado 

del trabajo del proyecto.  

Paso 3: Sumar al costo resultante del Paso 2, el costo de los riesgos, el cual incluye el costo de la 

respuesta al riesgo y el costo de la reserva de contingencia. De esta manera se establece la Línea 

Base del Costo.  

Paso 4: Sumar a nuestra línea base del costo, el costo estimado de la reserva de gestión del 

proyecto.  

Paso 5: Totalizar y consolidar la información, de esta manera se establece el presupuesto del 

proyecto. 

Las herramientas que se recomiendan en este proceso son: 

• Herramienta 1: Juicio de expertos, se considerará la pericia de personal con capacitación 

o conocimientos especializados en temas asociados al proyecto, y principios financieros. 

• Herramienta 2: Agregación de costos, de acuerdo con la WBS las estimaciones de costos 

se sumarán por paquetes de trabajo y se agregarán a los niveles superiores de todo el 

proyecto. 

• Herramienta 3: Análisis de datos, determinar el presupuesto y establecer la reserva de 

gestión para el proyecto, con el fin de cubrir trabajo no previsto dentro del alcance del 

proyecto y así mismo poder contemplar los desconocidos-desconocidos que pueden 

afectar a un proyecto. 
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Las salidas de este proceso son:   

• Salida 1: Línea base de costos, versión aprobada del presupuesto del proyecto con fases 

de tiempo, sin incluir la reserva de gestión, sirve como base de comparación con los 

resultados reales del proyecto.  

• Salida 2: Actualización de documentos, actualización de estimaciones del costo, 

cronograma del proyecto y registro de riesgo 

Proceso para controlar los costos del proyecto 

Monitorear el estado del proyecto con el fin de actualizar los costos del proyecto y gestionar 

cambios a la línea base de costos, sin embargo, la clave de este proceso es que la línea sea 

mantenida a lo largo del proyecto. 

Pasos a seguir para la Gestión del proceso: 

Paso 1: Determinar las variables de referencias que serán utilizadas para controlar el costo del 

proyecto. Para el caso de este proyecto, se utilizarán las variables de Valor Ganado (EV),  Valor 

Planificado (PV), Costo Real (AC), Duración Aprobada para el Trabajo del proyecto (SAC) y 

finalmente el Costo Aprobado para el Trabajo del proyecto (BAC). 

Paso 2: Pedir reporte o informe sobre el presupuesto ejecutado, con el objetivo de conocer lo que 

realmente ha sucedido a la fecha establecida.  

Paso 3: Calcular las variaciones del proyecto a la fecha. Para ello, utilizaremos los conceptos de 

Variación del costo (CV) y Variación del cronograma (SV).  La variación del costo la calculamos 

restando el valor ganado y el costo real del proyecto (CV=EV-AC). Y la variación del 

cronograma la calculamos restando el valor ganado y el valor planificado (SV=EV-PV).  



51 

FASES DE DISEÑO Y DESARROLLO DE ESTRATEGIAS DE COMUNIACIÓN PARA 
EL ASEGURAMIENTO DEL ENTENDIMIENTO Y APLICACIÓN DE LA POLÍTICA 

DE PROPIEDAD INTELECTUAL DE LA UNIVERSIDAD EL BOSQUE 
 
 
 

 

Paso 4: Calcular los indicadores de rendimiento asociados al costo del proyecto. Para ello, 

utilizaremos los conceptos de Índice de desempeño del cronograma (SPI) y el Índice de 

desempeño del Costo (CPI). El Índice de desempeño del cronograma lo calculamos dividiendo el 

valor ganado sobre el valor planificado (SPI=EV/PV). Y el Índice de desempeño del costo lo 

calculamos dividiendo el valor ganado sobre el costo real (CPI=EV/AC). 

Paso 5: Levantar el pronóstico y las proyecciones a futuro del costo del proyecto. Para ello, 

utilizaremos los conceptos de Estimación a la Conclusión (EAC), Estimación para Completar 

(ETC). Para calcular la Estimación para Completar, dividiremos el resultado de la resta del Costo 

Aprobado para el Trabajo del proyecto, menos el valor ganado, sobre el Índice de desempeño del 

costo (ETC=(BAC-EV)/CPI). Y para calcular la Estimación a la Conclusión, sumaremos el valor 

de la Estimación para Completar más el costo real (EAC=ETC+AC) 

Paso 6: Calcular la Variación Proyectada en costo a la culminación del proyecto, para ello, 

restamos el valor de la Estimación a la Conclusión menos el valor del Costo Aprobado para el 

Trabajo del proyecto (VAC=EAC-BAC). 

Paso 7: Determinar las proyecciones en términos de tiempo asociadas al costo del proyecto. Para 

ello, utilizaremos los conceptos de Tiempo proyectado para la terminación del proyecto (EACT) 

y la Variación Proyectada en Tiempo a la terminación del proyecto (VACT). Para calcular el 

tiempo proyectado para la terminación del proyecto dividimos la duración aprobada para el 

trabajo del proyecto sobre el valor del Índice del desempeño del cronograma (EACT=SAC/SPI). 

Y para calcular la variación proyectada en tiempo para la terminación del proyecto restamos el 
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valor del tiempo proyectado para la terminación del proyecto, menos la duración aprobada para el 

trabajo del proyecto (VACT=EACT-SAC). 

Paso 8: Consolidar la información obtenida, para su posterior análisis y toma de decisiones. 

Paso 9: Comparar el valor de los indicadores en base al tablero de control establecido para el 

costo del proyecto y determinar el estado actual del proyecto en términos del costo. 

Paso 10: Realizar análisis sobre el desempeño del proyecto en términos de costo y presupuesto, y 

tomar las medidas necesarias para evitar desviaciones al plan y realizar las correcciones 

pertinentes, en caso de presentarse. (Este paso puede requerir una reunión con expertos y el 

equipo del proyecto). 

Paso 11: Realizar las actualizaciones correspondientes, y/o las solicitudes de cambios necesarias 

en caso de ser requeridas. 

Las herramientas que se recomiendan en este proceso son: 

• Herramienta 1: Juicio de expertos, se considerará la pericia de personal con capacitación 

o conocimientos especializados en temas asociados al proyecto, análisis de variación, 

valor ganado y financiero.  

• Herramienta 2: Análisis de datos, analizar datos que contribuyan al control de costos 

como el análisis del valor ganado, valor planificado y el costo real. 

• Herramienta 3: Análisis de variación, análisis de causa, impacto y acciones correctivas 

de las variaciones de costo (CV = EV-AC) del cronograma (SV =EV-PV) y de la 

variación a la conclusión (VAC= BAC-EAC) con el fin evaluar la magnitud de la 

desviación con respecto a la línea base original de costo.  
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• Herramienta 4: Análisis de tendencias, estudiar el desempeño del proyecto a lo largo del 

tiempo para determinar si está mejorando o si se está deteriorando mediante el uso de 

gráficos como diagramas y pronósticos. 

Las salidas de este proceso son:   

• Salida 1: Información de desempeño del trabajo, incluye información sobre el desempeño 

del trabajo del proyecto en comparación con la línea base de costos. 

• Salida 2: Pronósticos de costos, El valor EAC se debe documentar y comunicar a los 

interesados. 

• Salida 3: Solicitudes de cambio, en caso de dar lugar a una solicitud de cambio de las 

líneas base de costos o del cronograma se procesarán para su revisión por medio del 

proceso Realizar el Control Integrado de Cambios 

• Salida 4: Actualización del plan para la dirección del proyecto, actualización del plan de 

gestión de los costos, línea base de costos, línea de base para la medición de desempeño. 

• Salida 5: Actualización de documentos, actualización registro de supuestos, base de las 

estimaciones, estimaciones de costos, y registro de riesgos. 

3.3.2.2 Estructura consolidada del presupuesto. 
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Ilustración 2 Estructura consolidada del presupuesto 

 

Ilustración 3 Descomposición del costo del proyecto (BAC) mes a mes 

3.3.2.3 Otros aspectos a contemplar 

Nivel de Precisión o exactitud de los estimados: 

El proyecto define los niveles de precisión en la estimación de los costo de la siguiente manera,  

debe tenerse en cuenta que se buscará llegar a un nivel definitive, sin embargo, debido la 

experiencia del equipo del proyecto, y la falta de conocimiento previo y comparativos, el nivel 
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que será más usado, será el nivel Budget, el cual permitirá una desviación de -15% a +25%. Se 

tiene en cuenta que las cifras se manejan con precisión al centavo, con el objeto de que las 

estimaciones sean más precisas. 

A. Estimado Orden de Magnitud  (- 25% + 75%) 

B. Estimado Budget              (-15%, + 25%) 

C. Estimado Definitive              (-5%, + 10%) 

Rubros de Costos: 

Los puntos son los rubros identificados y revisados posteriormente: 

• Salarios de Personal (interno y externo) y/o Mano de Obra 

• Licencias de Software  

• Alquiler y/o compra de Hardware y/o Equipos informáticos 

• Infraestructura de Comunicación (Telefonía e Internet) 

• Respuestas a Riesgos 

• Costos Financieros del Proyecto 

• Pago de Publicidad y Mercadeo 

• Reserva de Gestión (Imprevistos, Inconvenientes, Inconsistencias) 

• Pago por concepto de Auditorías, Inspecciones y/o Interventorías  

• Pago por concepto de Envíos, Correo y/o Mensajería  

• Compra y/o Alquiler de equipos Fotográficos y/o Audiovisuales 

• Plataforma Virtual. 
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Unidades monetarias y conversiones: 

El proyecto sólo emplea moneda nacional, en este caso, pesos colombianos (COP), pues por su 

naturaleza no requerirá de ningún tipo de intercambio monetario con ninguna moneda extranjera 

o diferente a la mencionada. 

Tipo de recurso: 

El proyecto requerirá distintos tipos de recursos, continuación se presenta tabla donde en el cual 

se relacionarán todos los recursos necesarios para el proyecto, así como su costo estimado 

Tabla 1 Recurso Humano del Proyecto 

Id. 

Recurso 

Humano  

Costo Salario 

Mensual  

Base 

Salario 

Mensual  

Salario Día     (factor 

prestacional) 

1 

 Especialista en 

Propiedad 

Intelectual  

$ 10.400.000 1 $ 10.400.000 $346.666,66 

2 

Diseñadora 

Gráfica  

$ 908.526 1 $ 908.526 $ 30.284,20 

3 

Diseñadora 

Gráfica 

$ 908.526 1 $ 908.526 $ 30.284,20 

4 Abogada Junior $ 2.500.000 1 $ 2.500.000 $ 83.333,33 

5 

Comunicador 

social  

$ 1.731.000 1 $ 1.731.000 $ 57.700 

6 

Auxiliar Mesa de 

servicio 

$ 1.629.000 1 $ 1.629.000 $ 54.300 
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7 

Líder de proyecto 

1 

$ 1.200.000 1 $ 1.200.000 $ 40.000 

8 

líder de proyecto 

2 

$ 1.200.000 1 $ 1.200.000 $ 40.000 

9 

líder de proyecto 

3 

$ 1.200.000 1 $ 1.200.000 $ 40.000 

Condiciones de pago y facturación: 

Dentro del proyecto los pagos y facturaciones se realizan de manera simbólica por el valor 

acordado del servicio prestado en el desarrollo de las actividades a cada uno de los integrantes del 

equipo de trabajo y colaboradores. Debe tenerse en cuenta que no se requerirán condiciones de 

facturación, ni pagos, debido a que el proyecto no requerirá generar adquisiciones ni compras 

dentro de su desarrollo. 

Porcentaje de Reserva de Gestión: 

El porcentaje autorizado para el cálculo de la reserva de gestión es de: 5% del Costo Aprobado 

para el Trabajo del Proyecto BAC, de esta manera el cálculo de la reserva de gestión del proyecto 

de TDG es: BAC * 5%= $ 12´921,495.29 COP * 5% = 646,074.76 COP 

Restricciones de Costo: 

Las restricciones en costo del proyecto son:  

• No superar el presupuesto aprobado para el proyecto, teniendo en cuenta que puede 

presentar una desviación del -5% al 5%, de acuerdo con los objetivos establecidos del 

mismo.  
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• No se podrán incurrir en costos adicionales, no contemplados en la planeación del 

proyecto, salvo que sean autorizados por el sponsor.  

• El equipo del proyecto no contará con manejo de caja menor, ni con manejo de efectivo. 

Periodicidad de Control del Costo: 

La periodicidad del control del costo del proyecto se realizará de manera quincenal, teniendo en 

cuenta que el proyecto será auditado de manera mensual. De esta manera, se buscará ejercer 

mayor control sobre el costo y estar mejor preparados para las auditorías. Dicho control se 

realizará con el acompañamiento del sponsor del proyecto y los interesados que sean requeridos. 

Graficar la Curva S del Proyecto: 

La Curva S, representa los costos del primer componente del presupuesto, es decir, del costo 

aprobado para el trabajo del proyecto, mejor conocido como BAC. El proyecto actual cuenta con 

un BAC de$ 12´921,495.29 COP. Una reserva de contingencia de $ 1´656.539,66 COP y una 

reserva de gestión de $ 646,074.76 COP. Así mismo el tiempo del proyecto va desde abril hasta 

Noviembre del 2021 y cuenta con una reserva de contingencia en tiempo de 4,6 semanas y una de 

gestión de 1,6 semanas. 

A continuación, se representa la curva S del proyecto: 
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Ilustración 4 Curva S del proyecto 

Indicadores de Gestión para medir el Costo del proyecto: 

• Variables para medir las variaciones del proyecto: 

Variación en Costos: CV = EV - AC, donde EV es el valor ganado y AC es el costo real.                  

Variación en Cronograma: SV = EV - PV, donde EV es el valor ganado y PV es el valor 

planificado.   

Miden las desviaciones entre los costos y las duraciones planeadas versus las que se están 

ejecutando           

• Variables para medir los indicadores de Gestión del proyecto: 
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Indicador de rendimiento en Cronograma: SPI = EV/PV, donde EV el valor ganado y PV 

es valor planificado.   

Indicador de rendimiento en Costos: CPI = EV/AC, donde EV es el valor ganado y AC es 

el costo real. 

Miden la eficacia de la gestión de los costos y del tiempo del proyecto.  

• Variables para medir los pronósticos o proyecciones del proyecto: 

Estimado para concluir el proyecto: ETC = BAC - EV, donde BAC es el presupuesto 

hasta la conclusión y EV es el valor ganado.  

Estimado a la conclusión del Proyecto: EAC = AC - ETC, donde AC es el costo real y 

ETC es la estimación para concluir el proyecto.    

Variación proyectada del Proyecto: VAC = BAC - EAC, donde BAC es el presupuesto 

hasta la conclusión y EAC es el estimado a la conclusión del proyecto. 

Permite proyectar el comportamiento del proyecto en términos de costo y tiempo teniendo 

en cuenta su desempeño a la fecha. De esta manera, permite tomar decisiones y realizar 

ajustes dependiendo de las expectativas que representa. 

Tablero de Control: 

El proyecto establece el tablero de control presentado a continuación como su herramienta para la 

medición de los indicadores del proyecto, en términos del costo. 
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Ilustración 5 Tablero de Control del proyecto 

Financiadores del proyecto: 

No aplica debido a que el proyecto, aunque tiene una estimación monetaria y un costo teórico, 

realmente para el desarrollo de este no incurrirá el involucramiento de dinero específicamente. 

Retorno de la Inversión: 

El proyecto no cuenta con un retorno a la inversión establecida, debido fundamentalmente a su 

propia naturaleza. Adicionalmente, téngase en cuenta que la finalidad del proyecto es comunicar 

la política de propiedad intelectual de la Universidad El Bosque, por cuanto no busca un retorno 

de inversión o la generación de utilidades de ningún tipo. 

Reportes de Costo y/o Presupuesto: 

El Proyecto será auditado de manera mensual durante su ejecución, al finalizar la planeación se 

realizará una auditoría al plan de gestión del costo. Adicional a ello, y en calidad de garantizar 
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una excelente preparación para dichas auditorías, así como también un mayor control del costo, el 

equipo del proyecto en conjunto con el sponsor realizará reuniones quincenales para realizar 

revisión sobre la gestión. En dichas reuniones se convocarán además a los stakeholders que se 

consideren necesarios.  

3.3.2.4 Definición de roles y responsabilidades en la gestión de los costos del proyecto: 

Los encargados de participar en la Planeación, Seguimiento y control de costos del proyecto: 

Rol 1: Sponsor del proyecto 

Responsabilidades: 

• Autorizar el presupuesto del proyecto. 

• Realizar auditorías a la gestión del costo del proyecto. 

• Aprobar medidas necesarias para mantener el costo presupuestado y aprobar las medidas 

que sean requeridas en caso de presentarse contratiempos importantes. 

• Convocar a reuniones extraordinarias en caso de que lo considere necesario, con el 

objetivo de preservar el presupuesto y salvaguardar el proyecto en términos del costo 

• Autorizar la planificación, estimación, presupuesto, gestión y control de los costos de 

modo que se pueda completar el proyecto de manera exitosa. 

• Evaluación periódica del reporte de costos presentado por el equipo del proyecto. 

• Aprobar el reporte de costos presentado por el equipo del proyecto. 

Rol 2: Gerente del proyecto 

Responsabilidades: 

• Planificar reuniones quincenales para la evaluación de costos del proyecto. 
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• Preparar los informes pertinentes para las auditorías establecidas. 

• Evaluar el reporte entregado por el equipo de trabajo.  

• Tomar medidas correctivas o preventivas que garanticen la gestión del costo de acuerdo 

con lo establecido en su planeación. 

Rol 3: Ingeniera Industrial 

Responsabilidades: 

• Desarrollar el tablero de control. 

• Establecer las restricciones de mis partidas presupuestadas. 

• Registrar el reporte quincenal de la actualización de costos y gastos. 

Rol 4: Ingeniero Industrial 

Responsabilidades: 

• Estimar la reserva de contingencia. 

• Estimar la reserva de gestión. 

• Establecer las restricciones de mis partidas presupuestadas. 

• Registrar el reporte quincenal de la actualización de costos y gastos. 

• Realizar actualizaciones necesarias a los documentos del proyecto 

 

3.3.2.5 Rubros o conceptos de costos que fueron tenidos en cuenta en la estimación del 

proyecto. 

Tabla 2 Tabla de Rubros o Conceptos de costo 

ID RUBRO  TIPO DE COSTO 
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1 Salario de personal (interno y externo) y Mano de obra Directo 

2 Licencias de Software Directo 

3 Alquiler y/o compra de hardware y/o equipos informáticos Directo 

4 Infraestructura de comunicación (Internet y telefonía) Indirecto 

5 Respuesta a riesgos Directo 

6 Costos financieros del proyecto Directo 

7 Pago de publicidad y mercadeo Directo 

8 Reserva de gestión  Directo 

9 Pago por concepto de auditorías, Inspecciones y/o 

interventorías 

Directo 

10 Pago por concepto de envíos, correos y/o mensajerías Directo 

 

3.4. Procesos de planeación de la gestión de la calidad del proyecto. 

3.4.1. Objetivo 

Establecer un plan que contenga los procesos y actividades que se ejecutarán en el marco del 

proyecto con el fin de asegurar y controlar la calidad y el cumplimiento de las expectativas 

esperadas por los interesados. El plan de gestión de calidad cubrirá al proyecto en todo su ciclo 

de vida y dentro de los objetivos generales de calidad se tendrán en cuenta los siguientes: 

• Ser afín a la política de calidad de la Universidad El Bosque. 

• Establecer criterios y atributos medibles. 

• Velar el cumplimiento de los requisitos establecidos por los interesados.  

• Ser objeto de seguimiento y establecer medidas de mejoramiento continuo 

3.4.2. Descripción general de la gestión de la calidad del proyecto 

3.4.2.1.  Organización, responsabilidades e interfaces. 
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Tabla 3 Organización, responsabilidades e interfaces 

Nombre Rol Responsabilidad de Calidad 

Juliana Frasser Gerente del Proyecto Brindar el aval interno requerido para la presentación de los 

entregables ante el sponsor y demás interesados pertinentes. 

Generar y levantar informes de gestión de desempeño en 

términos de calidad y cumplimiento de requisitos y 

requerimientos. Establecer y coordinar las fechas de auditorías e 

inspecciones, así como las reuniones de presentación de 

informes. 

María Fernanda 

Prada  

Profesional de apoyo de 

calidad y procesos de 

mejoramiento continuo. 

Participar en las actividades de mejoramiento continuo, 

auditorías e inspecciones. Recolectar y consolidar todos los 

datos necesarios para realizar los respectivos análisis de gestión 

de calidad. 

Andrés Ramos 

Gaitán  

Auditor de Calidad Interno  Efectuar auditorías e inspecciones, según corresponda, a los 

entregables del proyecto, con el objetivo de determinar 

oportunidades de mejora, desviaciones o no conformidades y 

establecer las actividades de mejoramiento continuo enfocadas 

en evitar reprocesos, no conformidades y sobrecostos.  

 

3.4.2.2.  Herramientas, entorno e interfaces. 

Herramientas de calidad que se utilizarán para medir la calidad del proyecto y el nivel de 

conformidad con las normas / métricas de calidad definidas. 

Tabla 4 Herramientas, entorno e interfaces. 

Herramienta Descripción 
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Análisis Causa Raíz Técnica utilizada para determinar el motivo básico que causa una desviación, 

riesgo o defecto.  

Hoja de verificación Formato destinado a compilar y registrar datos sobre el cumplimiento o 

incumplimiento de los atributos establecidos para cada uno de los 

entregables. 

Cuestionarios y Encuestas Herramienta que permite recopilar datos y determinar la percepción que se 

tiene acerca de cierto entregable, variable o atributo. A través de los 

cuestionarios también se puede establecer, para el caso concreto del 

proyecto, si los asistentes a las capacitaciones y talleres adquirieron o no las 

capacidades para aplicar la política de propiedad intelectual.   

Inspecciones, Pruebas. Herramienta que permite verificar si los procesos y actividades desarrolladas 

están alcanzando los objetivos y resultados esperados. Permiten conocer si 

efectivamente las actividades planificadas están permitiendo alcanzar los 

objetivos establecidos. Las inspecciones se realizan al momento en el que el 

entregable se ha terminado.  

Auditorias Herramienta que permite verificar si los procesos y actividades desarrolladas 

están alcanzando los objetivos y resultados esperados. Permiten conocer si 

efectivamente las actividades planificadas están permitiendo alcanzar los 

objetivos establecidos. Las auditorias se realizan antes de terminar el 

entregable, y se puede realizar varias veces durante el periodo de desarrollo 

del entregable. 

Reuniones En conjunto con todo el equipo del proyecto, el sponsor, expertos y aquellos 

interesados que se consideren necesarios para tomar decisiones en torno al 

aseguramiento y control de la calidad del proyecto. 

Muestreo Estadístico Consiste en seleccionar una parte de una población de interés para ser 
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inspeccionada. 

Histogramas Representación gráfica del comportamiento de una variable continua en el 

tiempo. Busca establecer el panorama de dicha variable y si el 

comportamiento presentado corresponde con los criterios de aceptación 

previamente establecidos.   

 

3.4.3. Gestión de la calidad del proyecto 

3.4.3.1.  Planeación de la Calidad 

Los estándares de calidad más relevantes para el desarrollo del proyecto son la norma ISO 9001, 

la cual funciona como guía fundamental para el manejo de calidad dentro de la Universidad El 

Bosque, y la Política de calidad y planeación establecida por la institución cuyo objeto es orientar 

el desarrollo en la universidad de la cultura de evaluación, planeación y calidad en busca del 

mejoramiento continuo y la aproximación a la excelencia.  

Con el fin de satisfacer dichos estándares, la gestión de la calidad del proyecto estará basada en 

dichos lineamientos y parámetros y buscará adaptarlos al contexto del proyecto mismo. Es decir 

que, tomará dichos parámetros y aplicará los que, por la naturaleza del proyecto, sean necesarios 

y aplicables, buscando mantener un alineamiento e integración entre el proyecto y la 

organización.  

Las medidas de calidad estarán enfocadas hacia la satisfacción del cliente, entendiéndose cliente 

como los interesados del proyecto. Dentro de las medidas de calidad más importantes para el 

proyecto se encuentran aquellas enfocadas en medir las variaciones entre lo planeado y lo 

ejecutado en el desarrollo de este. Entre las medidas de calidad se encuentran el porcentaje de 
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tareas completadas antes de cada auditoría, inspección o reunión, el índice de rendimiento del 

costo, porcentaje de cumplimiento de los atributos pactados para los documentos, puntuación de 

los clientes respecto a su satisfacción y los resultados de las pruebas y evaluaciones que se 

realizarán para documentar el impacto de las actividades de la estrategia en los asistentes y 

público objetivo.  

Los entregables del proyecto se relacionan a continuación,  

Documento que establezca una estrategia de comunicación para el entendimiento y aplicación de 

la política de propiedad intelectual de la Universidad El Bosque, que debe contener, al menos: 

Concepto de comunicación (Key Visual) / Propuesta de talleres y capacitaciones, con sus 

respectivas evaluaciones y Plan de Implementación de la estrategia de comunicación.   

En el marco del proyecto, se cuentan con dos grandes grupos de requerimientos, los cuales se 

relacionan a continuación: 

Requerimientos del producto         

• Las piezas de comunicación deben ser realizada con tipográfica definida por la 

Universidad El Bosque para las categorías principales las impresas, redes y ecosistema 

digital: (Hairline - Hairline Italic - Thin - Thin Italic - Light - Light Italic - Regular - 

Italic - Medium - Medium Italic - Semibold - Semibold Italic - Bold - Bold Italic - Heavy 

- Heavy Italic - Black - Black Italic) 

• Para el uso fotográfico en las piezas la resolución de la imagen se debe manejar en 72 

ppp y si es para impresión dependiendo la dimensión en 300ppp, además no modificar 

sus dimensiones para mantener sus proporciones originales 
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• Para el uso fotográfico para la comunicación interna y externa de la Universidad El 

bosque, deben resaltar dentro de ellas o debe ser foco de atención el factor humano, así 

como la utilización de personajes expresiones afables, es importante que dentro de la 

fotografía se resalten detalles con el uso de los tonos institucionales principales. 

• La imagen de la Universidad El Bosque se debe conservar con la utilización del logo, 

este puede tener tres variaciones: Horizontal a dos líneas, Central a dos líneas, Horizontal 

a una línea. 

• Al utilizar el logo siempre debe proporcionarle un área mínima de reserva expresada en 

una doble B derivada de sí mismo, libre de letras, texturas, gráficos y todo tipo de 

elementos que interfieran con su legibilidad siempre guardando sus proporciones, el 

tamaño el logo en las piezas distribuidas en los ambientes digitales es de 60 px, el texto 

“El Bosque” debe ser como mínimo igual al 20% del lado más largo. 

• La estrategia de comunicación debe contemplar los canales de comunicación formales 

establecidos por el departamento de comunicaciones de la universidad, en toda su 

expresión. Los cuales incluyen contactarse con el ejecutivo del departamento de 

comunicaciones de la institución, el cual es el encargado de dar el aval y levantar un plan 

por medio del cual se realizará cualquier envío de información. Los canales oficiales de 

la universidad son la página web, redes sociales, especialmente Instagram, Facebook y 

Youtube, cuentan con email corporativo, oficial para miembros de la institución. Es 

importante recalcar que todo lo relacionado con las bases de datos se deberá gestionar 

con el departamento de tecnologías, pues las comunicaciones no tienen acceso a ellas.  
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• La estrategia de comunicación debe incluir actividades dinámicas, así como un 

cronograma detallado, establecido para su implementación dentro de la Universidad.                                                          

• Todas las actividades establecidas dentro de la estrategia deberán estar acordes con los 

lineamientos institucionales, es decir, que deben realizarse dentro del horario 

determinado por la institución L-V 7am-8pm y S de 8am-5pm; en caso de ser evaluadas 

deben hacerse de 0.0 a 5.0; deben contener un syllabus especificando toda la información 

necesaria y requerida por la institución (el modelo se puede determinar mediante aula 

virtual); Las invitaciones a las actividades deberán presentarse mediante correo 

electrónico mediando plataforma Google Meet o Webex, con mínimo una semana de 

anticipación, deberán ser grabadas y subidas a un repositorio que será compartido 

posteriormente con la OLIE para determinar si será necesario subirlo o no al canal de 

YouTube de la universidad) 

• Las evaluaciones que se realizarán como parte de las actividades dentro de la estrategia 

deben respetar los lineamientos de evaluación de la universidad.                                 

• La estrategia de comunicación debe incluir actividades dinámicas y constructivas que 

permitan conectar lo previsto en la Política de PI con la Comunidad Institucional 

• Debe existir un cronograma detallado que contenga el plan de implementación de la 

Política de PI dentro de la Universidad. 

• Se deben utilizar dentro de la estrategia metodologías o herramientas que permitan medir 

el nivel de comprensión o entendimiento de la Política de PI. Dentro de estas 

herramientas y metodologías se deben considerar focus groups, evaluaciones cuyos 
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resultados vayan del 0.0 al 5.0 y donde se evidencie el nivel de aceptación de la 

información por parte de los asistentes a los talleres y capacitaciones.  

 Requerimientos de la gerencia del proyecto        

• Todas las actividades de monitoreo y control del desarrollo de la estrategia deberán 

realizarse de forma mensual. 

• Deberá incluirse dentro del público objetivo a la comunidad institucional, que está 

conformada por estudiantes, docentes, investigadores y administrativos. Para el desarrollo 

de las actividades se deberán considerar los siguientes porcentajes: 40% investigadores, 

25% docentes, 20% estudiantes y 15% administrativos.  

• Se debe definir una muestra para medir el impacto de la Política de PI, dicha muestra 

corresponderá a las personas a las que se les realizará las evaluaciones y actividades de 

focus group, para determinar los resultados de las actividades y su impacto.  

• Un informe de desempeño deberá ser entregado de manera mensual, el cual debe incluir 

información sobre el desempeño del proyecto y del equipo del trabajo. Debe incluir 

porcentaje de actividades desarrolladas, recursos utilizados, costos asociados a las 

actividades que se han desarrollado, repositorio de lecciones aprendidas, estrategias de 

mejoramiento, detección de fallas y situaciones a mejorar, análisis de los datos 

recopilados durante la ejecución de todas las actividades y pronósticos respecto a tiempo, 

costo y desempeño)  

• Respecto al desempeño del proyecto, debe tenerse en cuenta que de los objetivos y 

requisitos establecidos por el sponsor existen dos grandes    restricciones respecto a 
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tiempo y costo, el proyecto tiene un tiempo asignado de nueve (9) meses y un presupuesto 

de veinte millones de pesos colombianos ($20`000.000 COP) con una desviación de +/- 

5%. 

3.4.3.2.  Definir la calidad del proyecto 

De acuerdo con las negociaciones con el sponsor del proyecto y sus interesados, las expectativas 

de calidad en el marco del proyecto deben ir enfocadas al cumplimiento a cabalidad de los 

requisitos tanto del producto como de la gerencia del proyecto. Las medidas de calidad, las 

herramientas, parámetros y pautas deberán ir ligadas además a las políticas de calidad de la 

institución y deberán estar alineadas con la ISO 9001. 

Definir la calidad del proyecto 

3.4.3.3.  Medición de la calidad del proyecto 

La medición de la calidad del proyecto se realizará utilizando las herramientas relacionadas 

anteriormente en este documento, según se considere necesario. El equipo del proyecto ha 

determinado reuniones quincenales en orden de contar con mayor control sobre la ejecución y 

desarrollo del proyecto, dichas reuniones estarán enfocadas en revisar que los indicadores, el 

desempeño y la gestión del proyecto se encuentren dentro de las expectativas pactadas. Existen 

además auditorías mensuales ejecutadas por agentes externos al proyecto, las cuales buscarán 

ejercer mayor control y seguimiento al proyecto.  Para cada reunión, el equipo del proyecto 

deberá realizar un informe de gestión donde se relacione toda la información que se considere 

pertinente y relevante en cuanto al desempeño. Dicha información deberá incluir los indicadores 

de gestión, resultados de pruebas y toda información relacionada con la medición de la calidad.  
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La recopilación de datos para el levantamiento de informes, el establecimiento de indicadores y 

demás se deberá realizar mediante la implementación de cuestionarios y entrevistas, pruebas y 

evaluaciones, observación, encuestas de satisfacción del cliente, tormentas de ideas y estudios 

comparativos.  

La medición se hará con una matriz de indicadores de calidad, la cual se adjunta a este como el 

Anexo No. 03. 

3.4.3.4.  Aseguramiento de Calidad 

Tabla 5 Aseguramiento de Calidad 

Medida de 

Aseguramiento 

Método Beneficios Referencia 

Reuniones de 

seguimiento el 

sponsor 

Revisión del cumplimiento de los 

requerimientos, requisitos y 

objetivos planteados.    

Comprobar el nivel de 

complimiento de acuerdo con 

las necesidades y expectativas 

de los interesados  

Project Charter 

Matriz de requisitos 

y requerimientos. 

Auditorias Revisión de los informes de 

desempeño y resultados 

evidenciados en las evacuaciones  

Identificar el nivel de 

cumplimientos de los objetivos 

del proyecto y  

Requerimientos y 

requisitos  

Evaluaciones de la 

comunidad UEB 

Identificación de las 

no conformidades 

Identificar los requisitos y 

requerimientos que no hayan sido 

contemplados en la planeación y se 

evidencian en el desarrollo 

Realizar planes de acción 

correctivas en el desarrollo del 

proyecto 

Auditorias 
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3.4.3.5.  Control de Calidad 

Controlar la Calidad a lo largo de todo el proyecto con el objetivo de monitorear los resultados de 

la puesta en marcha de las actividades de gestión de calidad y de esta manera asegurarse de que el 

proyecto se desarrolle correctamente y se cumpla con las expectativas que la OLIE espera y de 

esta manera obtener una aceptación final por parte de ellos.  

Las herramientas y técnicas a usar serán:  

• Recopilación de Datos: Las listas de verificación se usarán con el propósito de controlar 

la calidad en las actividades de una manera estructurada.  

• Muestreo Estadístico. Se seleccionará una parte de la población educativa para su 

inspección y de esta manera medir los controles y verificar la calidad.  

• Revisiones del desempeño: Se medirán y compararán las métricas de calidad definidas en 

el proceso de planificación de la Gestión de la Calidad contra los resultados reales.  

• Pruebas/Evaluaciones de productos e Inspecciones: Se realizará una prueba con el fin de 

evaluar el entendimiento y el buen uso de las políticas de propiedad intelectual con el 

objetivo de proporcionar información sobre la calidad del servicio ofrecido de acuerdo 

con los requisitos del proyecto. La intención de la prueba es encontrar errores, defectos u 

otros problemas de no conformidad en el producto o servicio.  

• Reuniones:  Retrospectivas, llevadas a cabo por el equipo de trabajo para discutir 

elementos exitosos en cada fase del proyecto, lo que podría mejorarse, y lo que hay que 

incorporar para culminar el proyecto satisfactoriamente.   

• Información de Desempeño del Trabajo informar sobre el cumplimiento de los requisitos 
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del proyecto, las causas de fallas y recomendaciones para corregir estas incidencias. 

Tabla 6 Control de calidad 

Medida de 

Control  

Estándares cubiertos Metodología Tamaño de 

la muestra 

Capacitaciones  Política de calidad y 

planeación de la 

universidad El Bosque 

Capacitaciones virtuales dirigidas a la comunidad 

educativa con el fin de acondicionar a las personas 

para el entendimiento de las políticas de propiedad 

intelectual.  

200 personas 

Evaluaciones Política de calidad y 

planeación de la 

universidad El Bosque 

Evaluaciones dirigidas a la comunidad educativa 

con el fin de verificar el entendimiento y buen uso 

de las políticas de propiedad intelectual. 

35 personas 

Reuniones 

retrospectivas 

Política de calidad y 

planeación de la 

universidad El Bosque 

Encuentro del equipo de trabajo por l plataforma 

de meeting junto con el sponsor para 

retroalimentar el desarrollo del proyecto.  

5 personas  

Informes de 

desempeño 

-Política de calidad y 

planeación de la 

universidad El Bosque 

-Norma Iso 9001 

Cada mes se realizará un informe sobre el 

cumplimiento de los requerimientos del proyecto 

y la marcha de este.  

3 personas 

 

Pautas: 

Medida de control – La prueba que se realizará para validar si se ha cumplido un estándar.  

Estándares cubiertos – El estándar o estándares de calidad que se están usando. Idealmente. 

Metodología – El enfoque que se tomará para implementar la medida de control 

Tamaño de la muestra – El número de elementos que se probarán. Esto puede expresarse como 
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un número absoluto o como un porcentaje del total. 

3.5. Procesos de planeación de la gestión de los recursos del proyecto. 

3.5.1 Objetivo 

Determinar y establecer todos los procesos necesarios para estimar, adquirir, gestionar y controlar 

los recursos que serán requeridos dentro del marco del proyecto. Así mismo, se busca determinar 

todas las directrices que serán necesarias para el desarrollo del equipo del proyecto y demás 

recursos indispensables para el desarrollo del proyecto. 

3.5.2 Metodología 

3.5.2.1 Estimar los recursos para las actividades 

 

A continuación, se mencionan los perfiles y el porcentaje de dedicación estimado de los recursos 

que participarán en la ejecución del proyecto, la estimación de los recursos se realizó basados en 

las actividades estipuladas en el cronograma del proyecto y teniendo en cuenta el contexto del 

mismo, es decir, teniendo en cuenta que el proyecto se realiza dentro de la universidad El 

Bosque, la cual cuenta con áreas específicas que apoyarán el desarrollo del proyecto, como es el 

caso del centro de diseño y el área de comunicaciones. 
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Tabla 7 Recursos humanos 

I

d 

Recurso 

humano  

Costo 

salario 

mensual  

Base Porcentaje de 

dedicación 

Salario 

mensual  

Salario 

día     

Salario 

hora  

Responsabilidad 

factor 

prestacional 

1 Abogado 

especialista en 

propiedad 

intelectual  

$ 10.400.000 1 50% $ 10.400.000 $ 346.666 $ 43.333 Asesorar y aprobar el cumplimiento de 

requisitos y requerimientos de los 

entregables. 

2 Diseñadora 

gráfica  

$ 908.526 1 100% $ 908.526 $ 30.284 $ 3.786 Realizar las piezas gráficas en 

cumplimiento con los requisitos 

establecidos. 

4 Abogada junior $ 2.500.000 1 70% $ 2.500.000 $ 83.333 $ 10.417 Asesorar en temas de propiedad intelectual 

y desarrollo de entregables. Facilitar la 

comunicación e interacción entre el equipo 

del proyecto y el sponsor 

5 Comunicador 

social  

$ 1.731.000 1 100% $ 1.731.000 $ 57.700 $ 7.213 Realizar y revisar los contenidos de cada 

pieza de comunicación y del key visual que 
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acompañará el lanzamiento de la política. 

6 Auxiliar mesa de 

servicio 

$ 1.629.000 1 20% $ 1.629.000 $ 54.300 $ 6.788 Prestar asesoría y soporte en caso de ser 

requerido respecto a temas de ti 

7 Gerente del 

proyecto 

$ 1.200.000 1 100% $ 1.200.000 $ 40.000 $ 5.000 Liderar, organizar y gestionar al equipo de 

trabajo para el desarrollo de las actividades 

competentes al proyecto 

8 Asesor $ 1.200.000 1 100% $ 1.200.000 $ 40.000 $ 5.000 Ejecutar actividades analíticas en cara al 

cumplimiento de los objetivos del proyecto, 

desarrollar actividades del proyecto. 

9 Analista $ 1.200.000 1 100% $ 1.200.000 $ 40.000 $ 5.000 Ejecutar actividades analíticas en cara al 

cumplimiento de los objetivos del proyecto, 

desarrollar actividades del proyecto. 

 

 

Tabla 8 Matriz RACI 

Entregable Sponsor Gerente Asesor Analista Asesor de Auxiliar Diseñador gráfico 
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del 

proyecto 

comunicaciones mesa de 

servicio 

1.1.1. Project charter A R C C 
   

1.1.2 registro de interesados A R C R 

   

1.2.1 plan gestión del alcance I A C R 

   

1.2.2. Plan de gestión del cronograma I A R C 
   

1.2.3 plan de gestión del costo I A R C 
   

1.2.4 plan de gestión de calidad I A C R 

   

1.2.5 plan de gestión de interesados I A R C 

   

1.2.6. Plan de gestión de recursos I A C R 

   

1.2.7 plan de gestión de riesgos I A R C 
   

1.2.8 plan de gestión de comunicaciones I A C R 
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1.3 documentos de ejecución I R C C 

   

1.3.1 actas de reunión A R C C 

   

1.3.2 documentos de desempeño del proyecto A R C C 

   

1.4. Documentos de cierre A R C C 
   

1.4.1. Acta de cierre del proyecto A R C C 

   

1.4.2 informe de lecciones aprendidas I A R C 

   

2.1 documento de estrategia I A C R C 

  

2.2 key visual A A C C 
 

I R 

2.3 plan de implementación I A R C C 
 

C 

 

 

 

Tabla 9 Recursos Físicos 
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Id. Recurso Físico o Logístico  Referencia  Cantidad  Precio Unitario  Costo Total  

 1 Plataforma Virtual UEB Plataforma virtual UEB 1 (3 meses) $320.000 mensual $ 960.000 

 2 Computador Portátil HP 14-cf1045la 3 unidades por 9 Meses $ 225.000 (9 meses c/u) $ 675.000  

 3 Internet   Movistar Internet 6 M Estrato 1 al 6  1 plan x 9 Meses  $136.000 mensual $1.224.000 

 4 Licencia Adobe Licencia Adobe  1 licencia x 3 Meses  $875.000 $ 875.000 
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3.5.2.2 Estructura de desglose de recursos 

Ilustración 6 Desglose de recursos 
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3.5.2.3 Procesos para adquirir los recursos del proyecto 

 

En este proceso se realiza la adquisición de los recursos necesarios para llevar a cabo cada una de 

las actividades del proyecto, se llevará a cabo como se define a continuación: 

Los recursos físicos y logísticos con los que contará el proyecto se adquirirán por medio de una 

simulación de compra y/o afiliación al servicio, ya que los equipos a usar son aquellos a los que 

los integrantes ya cuentan con disponibilidad y prestarán para el desarrollo del proyecto.  

En cuanto a los recursos humanos, las personas a participar en este proyecto contarán con un 

contrato por prestación de servicios efectuada verbalmente cuya validez se desarrollará por la 

voluntad expresa de las partes involucradas. 

Descripción adquisición de recursos: 

• Abogado especialista en propiedad intelectual, solicitado de la fecha 15/03/2021 a la 

fecha 07/12/2021, su contratación se realizará mediante un contrato por prestación de 

servicios con una asignación salarial simbólica de $10.400.000 pesos colombianos 

mensuales, su función en el desarrollo del proyecto es el acompañamiento y 

asesoramiento en temas de legalidad e integridad, apoyo en la organización de eventos y 

se liberará el recurso en cuanto el proyecto se declare terminado.  

• Diseñadora gráfica, solicitado de la fecha 01/09/2021 a la fecha 31/10/2021, su 

contratación se realizará mediante un contrato por prestación de servicios con una 

asignación salarial simbólica de $908.526 pesos colombianos mensuales, su función en el 

desarrollo del proyecto es la creación de material didáctico para los talleres, fichas 
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comunicativas y key visual; se liberará el recurso en cuanto el proyecto inicie su etapa de 

evaluación.  

• Abogada junior, solicitado de la fecha 15/03/2021 a la fecha 7/12/2021, su contratación se 

realizará mediante un contrato por prestación de servicios con una asignación salarial 

simbólica de $2.500.000 pesos colombianos mensuales, su función en el desarrollo del 

proyecto es el acompañamiento y asesoramiento en temas de legalidad e integridad, apoyo 

en la organización de eventos, y se liberará el recurso en cuanto el proyecto se declare 

terminado.  

• Comunicador social, solicitado de la fecha 01/09/2021 a la fecha 07/12/2021, su 

contratación se realizará mediante un contrato por prestación de servicios con una 

asignación salarial simbólica de $1.731.000 pesos colombianos mensuales, su función en 

el desarrollo del proyecto consiste en asesorar y poner en marcha el plan de 

comunicación, apoyo en la organización de eventos, y se liberará el recurso en cuanto el 

proyecto se declare terminado.  

• Auxiliar mesa de servicio, solicitado de la fecha 01/09/2021 a la fecha 07/12/2021, su 

contratación se realizará mediante un contrato por prestación de servicios con una 

asignación salarial simbólica de $1.629.000 pesos colombianos mensuales, su función en 

el desarrollo del proyecto es el acompañamiento y soporte a todos los integrantes del 

equipo de trabajo en todo el desarrollo del proyecto y se liberará el recurso en cuanto el 

proyecto se declare terminado.  

• Gerente del proyecto, solicitado de la fecha 15/03/2021 a la fecha 07/12/2021, su 



85 

FASES DE DISEÑO Y DESARROLLO DE ESTRATEGIAS DE COMUNIACIÓN PARA 
EL ASEGURAMIENTO DEL ENTENDIMIENTO Y APLICACIÓN DE LA POLÍTICA 

DE PROPIEDAD INTELECTUAL DE LA UNIVERSIDAD EL BOSQUE 
 
 
 

 

contratación se realizará mediante un contrato por prestación de servicios con una 

asignación salarial simbólica de $1.200.000 pesos colombianos mensuales, es el 

responsable de entregar el proyecto con un patrón de calidad y dentro del plazo y 

presupuesto definidos, se liberará el recurso en cuanto el proyecto se declare terminado.  

• Asesor, solicitado de la fecha 15/03/2021 a la fecha 07/12/2021, su contratación se 

realizará mediante un contrato por prestación de servicios con una asignación salarial 

simbólica de $1.200.000 pesos colombianos mensuales, su función en el desarrollo del 

proyecto es brindar apoyo metodológico, asistir al gerente del proyecto en la 

implementación de las actividades, apoyo en la organización de eventos, se liberará el 

recurso en cuanto el proyecto se declare terminado.  

• Analista, solicitado de la fecha 15/03/2021 a la fecha 07/12/2021, su contratación se 

realizará mediante un contrato por prestación de servicios con una asignación salarial 

simbólica de $1.200.000 pesos colombianos mensuales, su función en el desarrollo del 

proyecto es apoyar en el seguimiento de la planificación, monitoreo y evaluación, asistir 

al gerente del proyecto en la implementación de las actividades, apoyo en la organización 

de eventos y se liberará el recurso en cuanto el proyecto se declare terminado.  

• Plataforma virtual UEB, solicitado desde la fecha 15/03/2021 a la fecha 07/12/2021, será 

el medio de comunicación por el cual se desarrollará la puesta en marcha del proyecto, su 

liberación será en cuanto el proyecto se declare terminado.  

• Computador, solicitado desde la fecha 15/03/2021 a la fecha 07/12/2021, será una 

herramienta que se usará para gestionar y desarrollar todo el proyecto, su liberación será 
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en cuanto el proyecto se declare terminado.  

• Internet, solicitado desde la fecha 15/03/2021 a la fecha 07/12/2021, será una herramienta 

que se usará para gestionar y desarrollar todo el proyecto, su liberación será en cuanto el 

proyecto se declare terminado  

• Licencia adobe, solicitado desde la fecha 01/09/2021 a la fecha 31/10/2021, será la 

herramienta que se usará el diseñador encargado para el desarrollo de material didáctico, 

fichas gráficas y key visual del proyecto, su liberación será en cuanto el proyecto se 

declare terminado. 

3.5.2.4 Organigrama del proyecto 

 

Ilustración 7 Organigrama 

3.5.2.5 Procesos para desarrollar el equipo del proyecto 

El proceso para mejorar competencias y las interacciones entre los miembros del equipo se 

desarrollará de la siguiente manera: 
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Las entradas de este proceso son: 

• Entrada 1: Plan para la dirección del proyecto: Este debe incluir el plan de gestión de 

recursos con el fin de proporcionar orientación sobre el otorgamiento de recompensas, 

retroalimentación, capacitaciones y acciones disciplinarias a los integrantes del equipo de 

trabajo.  

• Entrada 2: Documentos del proyecto 

Registro de lecciones aprendidas: Las lecciones aprendidas durante el desarrollo del 

proyecto pueden aplicarse a las fases posteriores y de esta manera mejorar el desempeño.  

Cronograma del proyecto: Define cómo y cuándo se debe realizar la capacitación para el 

equipo de trabajo, así mismo identifica la necesidad de estrategias de desarrollo del 

equipo en base a las variaciones que se presenten.  

Asignaciones del equipo del proyecto: Identificación de roles y responsabilidades del 

equipo de trabajo. 

Calendario de recursos: Identifican los momentos en que miembros del equipo pueden 

participar en las actividades de desarrollo del equipo.  

Acta de constitución del equipo: Se documenta valores, pautas operativas y demás 

lineamientos que describen cómo va a funcionar el equipo en conjunto.  

• Entrada 3: Factores ambientales de la empresa: Incluye información sobre recursos 

humanos respecto a la contratación y el despido, revisiones del desempeño y registros de 

capacitaciones, además de ubicación geográfica de los miembros del equipo. 

• Entrada 4: Activos de los procesos de la organización: Influyen en el proceso, se incluye 
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la información histórica y el repositorio de lecciones aprendidas.  

Pasos a seguir para la gestión del proceso: 

Paso 1: Crear un espacio de presentación dinámico e interactivo donde cada miembro del equipo 

de trabajo se presente y de a conocer sus habilidades. Se desarrollará en la plataforma google 

meets, y se realizará al iniciar el desarrollo del proyecto, para esta fecha que se establecerá en 

acuerdo con los integrantes del equipo, cada uno debe llevar un speech donde hable de sus 

gustos, pasatiempos y las virtudes destacables que considera que tiene contando con un tiempo de 

5 minutos para cada presentación.  

Paso 2: Con el fin de aumentar la competencia y el trabajo en equipo se realizará ejercicios team 

building entre los miembros del equipo durante todo el desarrollo del proyecto, las fechas serán 

concretadas en acuerdo con los integrantes del equipo y se añadirán al cronograma 

respectivamente.   

• Ejercicio: Apunta la cámara hacia la ventana, este ejercicio consiste en que un 

participante debe apuntar la cámara de su computador hacia una de las ventanas del sitio 

donde se encuentra y los demás integrantes deberán adivinar de qué lugar se trata, cuando 

se descubra será el turno de otro integrante.  

• Ejercicio: Dos verdades y una mentira, un participante debe escribir tres afirmaciones, dos 

verdaderas y una falsa, luego debe leer las tres afirmaciones en voz alta y dale un tiempo 

a los demás para que adivinen cuál es la afirmación falsa.  

• Ejercicio: Compartir con el equipo, esta actividad consiste en compartir un lunch con el 

equipo de trabajo presentando algunos de los alimentos favoritos de los integrantes y 
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usando este espacio de ocio para relacionarse más. 

• Ejercicio: Cerebriti, durante este espacio los integrantes del grupo deberán participar en 

juegos propuestos en la página Cerebriti cada partida consta de tres rondas para definir el 

ganador de cada juego.   

Paso 3: Evaluar el desempeño grupal al finalizar cada actividad, en una reunión establecida para 

la autoevaluación grupal, cada integrante del equipo dará su opinión y comentario frente a la 

actividad realizada, deben comentar fortalezas y debilidades, seguido a estas debilidades en 

conjunto se les proporcionará un plan de mejora para que no vuelva a suceder, este ejercicio es 

motivacional no contará con un acta o respaldo escrito. 

3.5.2.6 Procesos para dirigir el equipo del proyecto 

Es el proceso mediante el cual se dirige al equipo del proyecto (monitorear el desempeño 

individual y grupal del equipo, se brinda retroalimentación y se resuelven los conflictos), se 

llevará a cabo como se define a continuación: 

Pasos a seguir para la gestión del proceso: 

Para el marco del proyecto se establece una reunión de retrospectiva con una periodicidad de 

quince días entre los miembros del equipo y el gerente con el objetivo de retroalimentar el 

desempeño individual de cada miembro y la gestión durante el desarrollo del proyecto.  

Para tal fin se determina una evaluación 180º donde se buscará una evaluación integral de todos 

los miembros del equipo. Se centrará en evaluar competencias definiendo sobre todo fortalezas y 

debilidades de cada uno, procurando identificar propuestas de mejoramiento continuo en 

conjunto y facilitar el desarrollo del equipo.  
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La reunión será dirigida por el gerente del proyecto, quien se basará en los resultados obtenidos 

durante los quince días anteriores a la reunión y el desempeño grupal e individual del equipo. Se 

comenzará informando acerca de todo aquello que se realizó de forma correcta y todos los 

comentarios positivos que se han recibido por parte de las partes interesadas. Posteriormente se 

procederá con los comentarios negativos y con los inconvenientes que se hayan presentado. Se 

tomará nota atenta y se registrará en acta que será adjuntada en el repositorio de lecciones 

aprendidas.  

Posteriormente se realizará la socialización de las evaluaciones de desempeño, donde se busca 

socializar la información consignada en los formatos en busca de en conjunto establecer las 

maneras en las que el equipo podría mejorar de forma individual y grupal. (los formatos de la 

evaluación se deberán diligenciar antes de ingresar a la reunión, con el objetivo de no sesgar la 

evaluación y permitir encontrar respuestas más honestas) Formato de evaluación Ver anexos.  

Para finalizar el gerente del proyecto solicitará a cada miembro del equipo presentar cualquier 

propuesta o idea de mejora que se le ocurra y se procederá a validar si es viable o no, de 

considerarse viable cualquier idea se procederá a realizar un piloto durante los próximos quince 

días, si en la siguiente retrospectiva en conjunto. 

Las herramientas que se recomiendan y facilitan el proceso en este proyecto son: 

• Gestión de Conflictos: Gestionar exitosamente los conflictos se traduce en una mayor 

productividad y en una mejor interacción entre los miembros del equipo del proyecto. Los 

conflictos deben abordarse dentro del menor tiempo posible con el objeto de disminuir el 

impacto en el desempeño del equipo.  
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• Toma de Decisiones: Se busca contar con la capacidad de negociar e influir en el equipo 

del proyecto y en la organización, con el fin de agilizar los procesos y mejorar el 

desempeño del trabajo.  

• Inteligencia Emocional: Es la capacidad de identificar, evaluar y sobre todo de controlar 

las emociones personales y las de los demás. Busca disminuir la tensión y maximizar la 

colaboración.  

• Influencia: Es la capacidad de alterar la forma de pensar o de actuar de otras personas y es 

vital para el éxito del proyecto si tenemos en cuenta que los gerentes del proyecto suelen 

no contar con autoridad directa sobre los miembros del equipo.  

• Liderazgo: Es la capacidad de inspirar a los demás para que hagan su trabajo de la mejor 

manera posible y cumplir a cabalidad con todos los objetivos del proyecto. 

• MS Project: Programa por el cual se establece el cronograma de actividades y en donde se 

relacionan las actividades de las cuales cada miembro del equipo deberá encargarse. 

Funciona entonces como un medidor del desempeño de cada miembro y permite tener un 

mayor control sobre las funciones de cada uno.  

• Evaluación 180º: La evaluación de desempeño de 180 grados es aquella en la que el 

profesional es evaluado por su jefe, sus pares (miembros del equipo) y, si corresponde, 

sus clientes. 

Las salidas de este proceso son: 

• Salida 1: Solicitudes de Cambio, las cuales se presentan en el caso en que acciones 

correctivas o preventivas en el proceso de dirigir el equipo, impacten en alguno de los 
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componentes del Plan de Gerencia del proyecto.  

• Salida 2: Actualizaciones al Plan para la Dirección del Proyecto, después de la solicitud 

del cambio, se procederá entonces a realizar la actualización pertinente en el plan de para 

la dirección del proyecto. Los componentes que requieren actualizarse debido a cambios 

realizados como resultado de los procesos de dirección del equipo, suelen ser el plan de 

gestión de los recursos, la línea base del cronograma y la línea base del costo.  

• Salida 3: Actualizaciones a los documentos del proyecto, los documentos que requieren 

actualizarse debido a cambios realizados como resultado de los procesos de dirección del 

equipo, suelen ser el registro de incidentes, el registro de lecciones aprendidas y las 

asignaciones del equipo.   

• Salida 4: Propuestas de mejoramiento continuo, las cuales son el resultado de todos los 

comentarios y conceptos emitidos durante la reunión de retrospectiva y las cuales 

pretenden mejorar el ambiente laboral y el desempeño del equipo del proyecto. 

3.5.2.7 Proceso para controlar los recursos del proyecto 

El proceso para monitorear y validar que los recursos hayan sido asignados correctamente, en la 

fecha planeada, utilizados y/o gestionados de la manera correcta, de esta manera determinar 

acciones correctivas cuando sea necesario, se llevará a cabo como se define a continuación. 

Las entradas de este proceso son: 

• Entrada 1:  Plan para la dirección del proyecto, uno de sus componentes que se debe 

tomar en cuenta es el plan de la gestión de los recursos en el cual cuenta con la 

información de cómo se debe utilizar, controlar y liberar los recursos físicos del proyecto.  
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• Entrada 2:    Documentos del proyecto 

Registro de incidentes, este documento permite identificar incidentes en los recursos y 

adquisiciones del proyecto que afecten su calidad. 

Registro de lecciones aprendidas, este documento registra lecciones aprendidas 

tempranamente que pueden aplicarse a fases más tardías del proyecto con el fin de 

mejorar el control de los recursos 

Asignaciones de los recursos físicos, este documenta la utilización prevista de cada uno 

de los recursos, cuenta con detalles tales como el tipo, cantidad, ubicación y si el recurso 

es interno a la organización o subcontratado. 

El cronograma del proyecto, presentado en un diagrama de Gantt, permite visualizar las 

diferentes actividades, los recursos que se necesitan, cuándo son necesarios y la ubicación 

donde se necesitan. 

Estructura de desglose de recursos, este diagrama mostrará la ubicación del recurso en el 

proyecto en caso de que cualquier recurso necesite ser reemplazado o readquirido durante 

el transcurso del proyecto. 

Requisitos de recursos y el registro de riesgos. 

• Entrada 3: Datos de desempeño del trabajo, este contiene el análisis de los datos del 

desempeño, lo que permite ver el estado del proyecto, tales como el número y el tipo de 

recursos que hayan sido utilizados.  

• Entrada 4: Acuerdos, son la base de los procesos internos de la empresa definir los 

procedimientos cuando son requeridos recursos externos a la organización y cómo aplicar 
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cuando se hagan necesarios recursos nuevos y no planificados, o cuando surjan problemas 

con los recursos actuales. 

• Entrada 5: Activos de los procesos de la organización, la empresa brindará las políticas y 

procedimientos para la adquisición, la distribución, la asignación de recursos para el 

proyecto y el repositorio de lecciones aprendidas. 

Pasos a seguir para la gestión del proceso: 

Paso 1: Revisión de los documentos de entrada para conocer a detalle las especificaciones de los 

recursos, el uso y utilización de estas durante el desarrollo del proyecto 

Paso 2: Monitorear y validar que los recursos hayan sido asignados correctamente, en la fecha 

planeada, utilizados y gestionados de la manera correcta. 

Paso 3: Si se encuentran desviaciones en la disposición de los recursos de acuerdo a lo planeado 

se determinarán acciones correctivas mediante el análisis de datos, resoluciones de problemas y 

las habilidades interpersonales y de equipo. 

Paso 4: Una vez realizado el análisis se debe elegir la mejor solución al problema y ejecutarla, es 

necesario validar que la respuesta al problema cumpla con las expectativas. 

Paso 5: Actualizar plan para la dirección del proyecto, documentos del proyecto, información de 

desempeño y solicitudes de cambio. 

Las herramientas que se recomiendan y facilitan el proceso en este proyecto son: 

• Herramienta 1: Análisis de datos, las técnicas de esta herramienta son:  

Análisis de alternativas, este análisis permite analizar opciones para el manejo de la 

variación de los recursos con el fin de seleccionar la mejor manera de para mantener la 
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línea base del cronograma. 

Análisis costo-beneficio, este análisis corresponde a la evaluación de acciones correctivas 

en los costos, en el caso de desviaciones del proyecto. 

Revisiones de desempeño, esta herramienta permite medir, comparar y analizar la 

utilización planificada de los recursos con la utilización real de los mismos, permitiendo 

analizar incidentes que generen desviaciones del proyecto. 

Análisis de tendencias, se analizará el desempeño actual del proyecto, a fin de determinar 

los recursos necesarios en las próximas etapas, igualmente permite ver si el desempeño 

está mejorando o se está deteriorando. 

• Herramienta 2: Resolución de problemas, una vez surja un problema el director del 

proyecto deberá utilizar pasos metódicos para buscar una solución: 

Identificar el problema 

Definir el problema (dividirlo en problemas manejables) 

Investigar (Recolección de datos) 

Analizar la raíz del conflicto 

Resolver (Elegir la solución) 

Comprobar la solución 

• Herramienta 3: Habilidades interpersonales y de equipo, utilización de las habilidades 

blandas del director del proyecto tales como la negociación y la influencia con el fin de 

resolver problemas y a obtener los recursos necesarios en el momento oportuno. 

Las salidas de este proyecto son: 
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• Salida 1: Información de desempeño del trabajo, registra cómo está progresando el trabajo 

del proyecto mediante la comparación de los requisitos de recursos y la utilización de 

recursos a través de las actividades del proyecto. 

• Salida 2: Solicitudes de cambio, el director del proyecto debe presentar una solicitud de 

cambio si al llevar a cabo el proceso Controlar los Recursos, o cuando las acciones 

correctivas o preventivas recomendadas impactan en cualquiera de los componentes del 

plan para la dirección del proyecto. 

• Salida 3: Actualizaciones del plan para la dirección del proyecto, los componentes que 

pueden requerir una solicitud de cambio incluyen: Plan de Gestión de los Recurso, Línea 

base del cronograma y Línea base de costos. 

• Salida 4: Actualizaciones a los documentos del proyecto, si al llevar a cabo el proceso 

Controlar los Recursos se presentan solicitudes de cambio es necesario actualizar: 

Registro de supuestos, Registro de incidentes, Registro de lecciones aprendidas, 

Asignaciones de recursos físicos, Estructura de desglose de recursos y Registro de riesgos  

3.6. Procesos de planeación de la gestión de los recursos del proyecto. 

3.6.1. Objetivo 

Brindar un plan detallado que permita asegurar que las necesidades de información del proyecto 

y de sus interesados se suplen de manera eficaz a través de la definición de medios por los cuales 

la información del proyecto será enviada y recibida, además las actividades que se realizarán para 

gestionarlo 

3.6.2. Metodología 
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3.6.2.1. Planificar la gestión de las comunicaciones 

En el proceso se desarrollará un plan para las comunicaciones del proyecto con base en las 

necesidades de información de cada interesado, mediante diferentes medios y actividades 

realizadas por el equipo de dirección del proyecto, se lleva a cabo periódicamente a lo largo del 

proyecto, según sea necesario. 

Entradas del proceso 

• Acta de constitución: Se requiere el acta de constitución ya que contiene información 

que influirá en la gestión de las comunicaciones, de allí se toman como componentes 

como la lista de interesados clave, los roles y responsabilidades de estos. 

• Plan para la dirección del proyecto: Los componentes del plan para la dirección del 

proyecto que se deben tener en cuenta son los siguiente: 

El plan para la gestión de los recursos, el cual proporcionará la información sobre cómo 

se categorizarán, asignarán, gestionarán y liberarán los recursos del equipo, así mismo, 

permite identificar los requisitos de comunicación. 

El plan de involucramiento de interesados identifica las estrategias de gestión necesarias 

para involucrar a los interesados del proyecto de manera eficaz, según sus roles, 

información y categorías.  

• Documentos del proyecto: Con los documentos del proyecto que se requieren en 

este proceso son los siguientes: 

Documento de requisitos, en el cual se puede encontrar información sobre los requisitos 

de comunicación de los interesados. 
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Registro de interesados, el cual es necesario para planificar las actividades de 

comunicaciones de cada uno de los interesados. 

• Factores ambientales de la empresa: Permiten tener una presente los factores 

externos que pueden influir en el plan de las comunicaciones, tales como la cultura, el 

clima político y marco de gobernanza de la organización, políticas de gestión de 

personal, umbrales de riesgo de los interesados, canales, herramientas y sistemas de 

comunicación establecidos, entre otros.  

• Activos de los procesos de la organización: Los activos de los procesos de la 

organización que pueden influir en el proceso Planificar la Gestión de las 

Comunicaciones incluyen las políticas y procedimientos de la organización relativos a 

medios sociales, ética y seguridad, políticas y procedimientos de la organización para la 

gestión de incidentes, riesgos, cambios y datos, requisitos de comunicación de la 

organización, entre otros.  

Técnicas y herramientas para utilizar en el proceso 

Las técnicas y herramientas que serán utilizadas para asegurar una planificación efectiva de la 

gestión de las comunicaciones son: 

• Juicio de expertos: Esta herramienta requiere pericia de los individuos o grupos que 

tengan conocimiento en los procesos ejecutados por la empresa, metodologías utilizadas, 

así como herramientas que creen convenientes para brindar apoyo para la gestión y 

control de las comunicaciones. 

• Análisis de requisitos de comunicaciones: Por medio de esta herramienta se determinan 
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las necesidades de información de los interesados, combinando el tipo y el formato de la 

información necesaria con un análisis del valor de dicha información. Las fuentes de 

información normalmente utilizadas para identificar y definir los requisitos de 

comunicación pueden ser: canales de comunicación, el organigrama, necesidades de 

información, organización del proyecto y responsabilidad, relaciones e 

interdependencias de los interesados, entre otros. 

• Tecnología de la comunicación: Los métodos utilizados para transferir información entre 

los interesados del proyecto pueden variar, por eso para definir los métodos que serán 

utilizados, teniendo en cuenta el tamaño de la empresa, es importante conocer la 

urgencia de la necesidad de la información, la disponibilidad y confiabilidad de la 

tecnología requerida para la distribución de la información, facilidad de uso y la 

sensibilidad y confidencialidad de la información. 

• Métodos de comunicación: Los principales métodos de comunicación que se requieren 

para la gestión de las comunicaciones del proyecto, se clasifican en: 

Comunicación interactiva, que se desarrolla por medio de reuniones, llamadas 

telefónicas, correos, medios sociales y videoconferencias.  

Comunicación de tipo push, enviada directamente a grupos de interesados específicos 

que necesitan recibir la información, esto asegura la distribución.  

Comunicación pública, donde un único orador se dirige a un grupo de personas. 

• Habilidades Interpersonales y de equipo: Las habilidades que se necesitan para este 

proceso incluyen, evaluación de estilos de comunicación, conciencia política, conciencia 
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cultural, entre otras. 

• Representación de datos: Esta herramienta se compone de varias técnicas, para la gestión 

de la planeación de comunicaciones se requiere la matriz de evaluación del 

involucramiento de los interesados, en donde se aprecian las brechas entre los niveles de 

participación actual y deseada de los interesados, así como los requisitos de 

comunicaciones de cada uno de ellos.  

• Reuniones: Se realizarán las reuniones necesarias a fin de determinar la manera más 

adecuada de actualizar y comunicar la información del proyecto, y de responder a las 

solicitudes de información por parte de los diferentes interesados, se requerirá la 

participación del sponsor, partes interesadas y los expertos y pueden realizarse de 

manera presencial o virtual. 

Salidas del proceso 

Los entregables de este proceso son los siguientes: 

• Plan de gestión de las comunicaciones 

• El plan de gestión de las comunicaciones es un componente del plan para la dirección 

del proyecto que describe la forma en que se planificarán, estructurarán, implementarán 

y monitorearán las comunicaciones del proyecto, la información de este plan se 

presentará por medio de un matriz con los siguientes aspectos: 

• Requisitos de comunicación de los interesados. 

• Información a comunicar y nivel de detalle. 

• Procesos de escalamiento 
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• Motivo de la distribución de dicha información. 

• Plazo y frecuencia para la distribución de la información requerida.  

• Persona responsable de comunicar la información. 

• Personas que recibirán la información, incluida información sobre sus necesidades, 

requisitos y expectativas. 

• Métodos o tecnologías utilizados para transmitir la información, tales como correo 

electrónico, comunicados de prensa o medios sociales. 

• Recursos asignados a las actividades de comunicación, incluidos el tiempo y el 

presupuesto.  

• También puede incluir las plantillas para las reuniones sobre el estado del proyecto, las 

reuniones del equipo del proyecto, y las actas que se realicen.   

• Actualizaciones del plan para la dirección del proyecto: Si durante este proceso se 

presentan cambios en el plan de involucramiento de interesados deben presentar 

actualizaciones, por lo que se debe acudir al proceso de control de cambios.  

• Actualizaciones a los documentos del proyecto: Los documentos del proyecto que 

pueden actualizarse como resultado de llevar a cabo este proceso, pueden ser, 

cronograma del proyecto, registro de interesados, entre otros 

3.6.2.2. Gestionar las comunicaciones 

Es el proceso de garantizar que la recopilación, distribución, almacenamiento, gestión, monitoreo 

y disposición final de la información del proyecto sean oportunos y adecuados, teniendo en 

cuenta los requisitos de cada uno de los interesados del proyecto. 
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Entradas del proceso: 

• Plan para la dirección del proyecto: Los componentes del plan para la dirección del 

proyecto que debemos tener en cuenta para el proceso de definir actividades, son los 

siguiente: 

Plan de gestión de recursos, para conocer las comunicaciones necesarias para la gestión 

de los recursos o del equipo. 

Plan de gestión de las comunicaciones, ya que contiene como planificarán, estructurarán, 

monitorearán y controlarán las comunicaciones del proyecto.  

Plan de involucramiento de los interesados, para conocer cómo se involucrará a los 

interesados a través de las distintas estrategias de comunicación. 

• Documentos del proyecto: Los documentos que debemos tener en cuenta para el proceso 

de definir actividades, son los siguientes: 

Registro de cambios, con el fin de poder comunicar los cambios que se han presentado 

en el proyecto. 

Registro de incidentes, en caso de presentarse algún incidente, la información de este 

debe comunicar a los interesados.  

Registro de lecciones aprendidas, el registro de las lecciones aprendidas tempranamente 

en el proyecto puede aplicarse a fases más tardías del proyecto para mejorar la eficiencia 

y la eficacia de las comunicaciones. 

Informes de calidad, en donde se encuentran registrados los problemas de calidad, 

mejoras en los proyectos y productos, y mejoras en los procesos, con el fin de transferir 
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la información a aquellos que pueden tomar acciones correctivas. 

Informe de riesgos, en donde se presenta resumida sobre los riesgos individuales 

identificados del proyecto. 

Registro de interesados, identifica individuos, grupos u organizaciones que necesitarán 

diversos tipos de información y la manera correcta de proporcionarla.  

• Informes de desempeño del trabajo: Estos informes de desempeño es mediante el cual se 

comunicará a las partes interesadas, el estado y el avance del proyecto, pueden contener 

gráficos e información sobre el valor ganado, líneas de tendencia y pronósticos, gráficas 

de consumo de reservas, información sobre la ejecución de los contratos y resúmenes de 

riesgos, esto con el fin de para crear conciencia y generar decisiones y acciones en el 

proyecto. 

• Factores ambientales de la empresa: Estos contemplan los factores externos que pueden 

influir en el proceso de gestionar de las comunicaciones, tales como la cultura, el clima 

político y marco de gobernanza de la organización, políticas de gestión de personal, 

umbrales de riesgos de los interesados, canales, herramientas y sistemas de 

comunicación establecidos, entre otros.  

• Activos de los procesos de la organización: Con los activos se tendrá un listado de 

políticas y procedimientos de la organización para la gestión de medios sociales, ética y 

seguridad de incidentes, la gestión de riesgos, cambios y datos, los requisitos de 

comunicación de la organización, entre otros. 

Técnicas y herramientas para utilizar en el proceso:  
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Las técnicas que serán utilizadas en este proceso son las siguientes:  

• Tecnología de la comunicación: Esto influye si el equipo está ubicado en un mismo 

lugar, la confidencialidad de la información, los recursos disponibles y cómo la cultura 

de la organización influye en la manera en la que se desarrollarán las reuniones y 

discusiones que se llevarán a cabo. 

• Métodos de comunicación: Los métodos de comunicación seleccionados son flexibles ya 

que se pueden contar con cambios en las necesidades y expectativas de los interesados.  

• Habilidades de comunicación: Las técnicas de comunicación que se pueden utilizar en el 

proyecto son la retroalimentación y las presentaciones, con el fin de poder mostrar con 

los avances y las actualizaciones del proyecto, además de poder compartir la 

información general entre el equipo de trabajo, sponsor y/o interesados.  

• Sistema de información para la dirección de proyectos: Con esta herramienta se puede 

asegurar que los interesados puedan recuperar fácilmente la información que necesitan, 

para el proyecto se utilizarán dos herramientas, Gestión de comunicaciones electrónicas 

y Gestión de medios sociales. 

• Generación de informes del proyecto: Mediante la recopilación de información se 

desarrollarán informes con el fin de difundir el desempeño del proyecto, debe adaptarse 

de acuerdo con el grupo de interesados, por lo que el formato puede variar desde una 

comunicación sencilla a más elaborados. 

• Habilidades interpersonales y de equipo: Para gestionar las comunicaciones, entre las 

habilidades interpersonales y de equipo requeridas se encuentra escuchar de forma 
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activa, gestión de reuniones y conciencia política.  

• Reuniones: Las reuniones apoyan las acciones definidas en la estrategia de 

comunicación y el plan de comunicaciones, con el objetivo de mantener informado a 

cada uno de los grupos interesados. 

Salidas del proceso 

Los entregables de este proceso son los siguientes: 

• Comunicaciones del proyecto: Con el fin de socializar e informar a las partes interesadas 

los informes de desempeño, el estado de los entregables, el avance del cronograma, los 

costos incurridos, las presentaciones y demás información requerida. 

• Actualización del plan para la dirección del proyecto: De presentarse cualquier cambio 

en el plan para la dirección del proyecto en el proceso de control, como resultado deben 

actualizarse el Plan de gestión de las comunicaciones y el Plan de involucramiento de 

los interesados. 

• Actualizaciones a los documentos del proyecto: Los documentos que pueden presentar 

cambios en este proceso son, el registro de incidentes, registro de lecciones aprendidas, 

cronograma del proyecto, el registro de riesgos relacionados y el registro de interesados, 

siempre que estos estén relacionados con las actividades de comunicación con los 

interesados del proyecto. 

3.6.2.3. Monitorear las comunicaciones 

Proceso con el fin de asegurar que se satisfagan las necesidades de información del proyecto y de 

sus interesados. Al monitorear las comunicaciones se asegura si los objetivos y las actividades 
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planteadas se han cumplido y resultado según el plan de comunicaciones. 

Entradas del proceso 

• Plan para la dirección del proyecto: Los componentes del plan para la dirección del 

proyecto que se deben tener presentes para el proceso control son: el plan de la gestión 

de recursos, el plan de gestión de las comunicaciones, y el plan de involucramiento de 

los interesados, teniendo en cuenta que es importante siempre contar con la información 

clara de las estrategias de comunicación que será implementada con cada uno de los 

interesados.  

• Documentos del proyecto: Para este proceso los documentos que se deben tener en 

cuenta son el registro de incidentes, el registro de lecciones aprendidas y las 

comunicaciones del proyecto, con el fin de contar con la información necesaria para 

desarrollar las actividades estipuladas y mitigar los problemas que puedan generarse 

dentro del proceso.  

• Datos de desempeño del trabajo: En donde se muestre una recopilación sobre los tipos 

de comunicaciones que se han realizado y la cantidad correspondiente de cada una de 

ellas.   

• Datos de desempeño del trabajo: Son requeridos para conocer datos sobre los tipos y 

cantidades de comunicaciones que efectivamente se han distribuido, de esta manera 

poder hacer una comparación con el Plan de comunicaciones y aplicar acciones 

correctivas de ser necesario. 

• Factores ambientales de la empresa: Con el fin de tener una visión clara sobre los 
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factores externos que pueden influir en el proceso de monitorear las comunicaciones, 

tales como la cultura, el clima político y marco de gobernanza de la organización, 

canales, herramientas y sistemas de comunicación establecidos, entre otros.   

• Activos de los procesos de la organización: Pueden influir en el proceso Monitorear las 

Comunicaciones incluyen las políticas y procedimientos de la organización relativos a 

medios sociales, ética y seguridad, políticas y procedimientos de la organización para la 

gestión de incidentes, riesgos, cambios y datos, requisitos de comunicación de la 

organización, entre otros. 

Técnicas y herramientas para utilizar en el proceso 

Las técnicas que serán utilizadas en este proceso son las siguientes:  

• Juicio de expertos: Se requerirá el apoyo del área de comunicaciones y diseño de la 

empresa ya que tienen conocimientos especializados en Comunicaciones con el público, 

la comunidad, los medios, y en un entorno internacional, entre grupos virtuales y 

comunicaciones y sistemas de dirección de proyectos. 

•  Representación de datos: Esta herramienta se compone de varias técnicas, para la 

gestión de la planeación de comunicaciones se requiere la matriz de evaluación del 

involucramiento de los interesados, en donde se aprecian las brechas entre los niveles de 

participación actual y deseada de los interesados, así como los requisitos de 

comunicaciones de cada uno de ello.  

• Habilidades interpersonales y de equipo: Serán útiles para monitorear las 

comunicaciones son la discusión y el diálogo, ya que ayudan a determinar la manera más 
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adecuada de actualizar y comunicar el desempeño del proyecto, y de responder a las 

solicitudes de información por parte de los interesados. 

• Reuniones: Las reuniones se realizarán de manera virtual con el objetivo de mantener 

tomar decisiones, responder a las solicitudes de los interesados y mantener discusiones 

con proveedores, vendedores y otros interesados del proyecto. 

Salidas del proceso 

Los entregables de este proceso son los siguientes: 

• Informes de desempeño del trabajo: Mediante estos informes de desempeño se 

comunicará a las partes interesadas, el estado y el avance del proyecto, pueden contener 

gráficos e información sobre el valor ganado, líneas de tendencia y pronósticos, gráficas 

de consumo de reservas, información sobre la ejecución de los contratos y resúmenes de 

riesgos, esto con el fin de para crear conciencia y generar decisiones y acciones en el 

proyecto.  

• Solicitudes de cambio: El proceso Monitorear las Comunicaciones puede conducir a la 

necesidad de ajuste, acción e intervención en las actividades de comunicación definidas 

en el plan de gestión de las comunicaciones, por lo que se deben presentar las solicitudes 

de cambios a través del proceso de realizar el control integrado de cambios, esto puede 

resultar en la revisión de los requisitos de comunicación tales como distribución, 

contenido o formato, y en la creación nuevos procedimientos para eliminar cuello de 

botella o actividades poco efectivas.  

• Actualización del plan para la dirección del proyecto: Si se presentan solicitudes de 
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cambios, los componentes de estos procesos del plan para la dirección del proyecto que 

pueden requerir actualizaciones son el plan gestión de las comunicaciones y el plan de 

involucramiento de interesados.  

• Actualización a los documentos del proyecto: De ser necesario los documentos que 

deben actualizarse son el registro de incidentes, registro de lecciones aprendidas y el 

registro de interesados. 

3.6.2.4. Roles y responsabilidades 

Sponsor 

Responsabilidades: 

• Asistir a las reuniones programadas con el equipo del proyecto.  

• Establecer requisitos y requerimientos de comunicaciones. 

• Brindar apoyo para la gestión de las bases de datos actualizadas de la comunidad para 

lograr la difusión correcta de las comunicaciones del proyecto. 

Interesados 

Responsabilidades: 

• Asistir a las reuniones programadas con el equipo del proyecto.  

• Establecer requisitos y requerimientos de comunicaciones. 

• Brindar acceso a bases de datos actualizadas de la comunidad para lograr la difusión 

correcta de las comunicaciones del proyecto. 

Gerente del proyecto 

Responsabilidades: 
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• Asistir a las reuniones programadas con el sponsor del proyecto y equipo de trabajo, 

reuniones con los interesados.  

• Monitorear y controlar el plan de gestión de comunicaciones, y realizar sus respectivos 

informes. 

• Analizar y aprobar las solicitudes de cambio que se presenten en los procesos. 

Asesor 

Responsabilidades: 

• Asistir a las reuniones programadas con el sponsor del proyecto y equipo de trabajo, 

reuniones con los interesados.  

• Gestionar el uso adecuado de las herramientas de comunicación. 

• Monitorear y controlar el plan de gestión de comunicaciones, y realizar sus respectivos 

informes. 

Analista 

Responsabilidades: 

• Asistir a las reuniones programadas con el sponsor del proyecto y equipo de trabajo, 

reuniones con los interesados.  

• Gestionar el uso adecuado de las herramientas de comunicación. 

• Monitorear y controlar el plan de gestión de comunicaciones, y realizar sus respectivos 

informes. 

3.7. Procesos de planeación de la gestión del riesgo. 

3.7.1. Objetivo 
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Determinar los lineamientos y directrices por las cuales se realizará la gestión de los riesgos 

asociados al proyecto. Brindar orientación referente a cómo identificar, monitorear y abordar los 

riesgos que pueden llegar a impactar el proyecto. 

3.7.2. Metodología 

3.7.2.1. Procesos para Identificar y categorizar los riesgos del proyecto 

La identificación y categorización de los riesgos de este proyecto se llevará a cabo como se 

define a continuación: 

Paso 1: Reunir al equipo del proyecto en conjunto con el sponsor para realizar una identificación 

de alto nivel de los riesgos que se puedan presentar dentro del marco. 

Paso 2: El equipo del proyecto se reúne con la finalidad de identificar a un nivel más específico 

los riesgos del proyecto, toda la información encontrada se comienza a recopilar en la matriz de 

riesgos. Inicialmente se enlistan todos los riesgos que se ocurran mediante una lluvia de ideas.  

Paso 3: Depurar la lista de identificación de riesgos con el objetivo de relacionar únicamente los 

riesgos que realmente valen la pena evaluar, este criterio se base en la experiencia y se tiene en 

cuenta la probabilidad de ocurrencia de cada uno de los riesgos, no se contemplan riesgos cuya 

investigación arroja que la probabilidad es en exceso mínima.  

Paso 4: Para la identificación de riesgos y para tener una mayor comprensión y abordar los 

riesgos de una manera más concreta, se validan de acuerdo con los paquetes de trabajo, buscando 

intentar minimizar riesgos a nivel de entregables. 

Paso 5: Determinar para cada riesgo, amenaza, evento principal, consecuencias y su categoría.  

• Amenaza: la causa o razón que puede llegar a materializar el riesgo.  
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• Evento Principal: Daño que se causa o el evento que genera el riesgo. 

• Consecuencia: Lo que conlleva la materialización del riesgo. 

Paso 6: Escribir el riesgo, para lo cual se debe tener en cuenta la estructura: Amenaza + Evento 

Principal + Consecuencia.    

 

A continuación, se presenta la identificación y categorización de los riesgos del proyecto:
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Tabla 10 Categorización de Riesgos 

ACTIVIDAD PELIGRO AMENAZAS 

EVENTO 

PRINCIPAL 

CONSECUENCIAS CATEGORÍA FORMULACIÓN DEL RIESGO 

Lanzar la 

estrategia de 

comunicación de 

la política de 

propiedad 

intelectual en la 

Universidad El 

Bosque 

Estrategia de 

comunicación 

El Sponsor y su 

equipo de trabajo 

tienen sobrecarga 

operativa y 

presentan retrasos en 

las aprobaciones 

La aprobación de la 

estrategia se retrasa 

La estrategia de 

comunicación inicia a 

implementarse con un 

retraso. 

Operativa 

El Sponsor y su equipo de trabajo tienen 

sobrecarga operativa lo que retrasa la 

aprobación de la estrategia de 

comunicación y como resultado, ésta inicia 

a implementarse con un retraso afectando 

posiblemente el costo y el riesgo del 

proyecto. 

Masificar la 

información a 

través de redes 

sociales 

Estrategia de 

comunicación 

Las piezas de 

información no se 

envían al 

departamento 

pertinente con el 

tiempo necesario 

para ser validadas, 

aprobadas y 

No poder recibir las 

visualizaciones 

necesarias 

La comunidad 

universitaria se entera 

tarde de las actividades 

relacionadas con la 

estrategia y por tanto 

no logran participar en 

ellas. 

Comunicación 

Las piezas de información no se envían al 

departamento pertinente con el tiempo 

necesario para ser validadas, aprobadas y 

montadas en plataforma, por ende son 

montadas tarde en redes sociales, lo que 

conlleva a que la comunidad universitaria 

se entere tardíamente de las actividades 

relacionadas con la estrategia y por ende 
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montadas en 

plataforma 

no logran participar en ellas 

Email Marketing 

Base de datos 

del proyecto 

La base de datos 

suministrada al área 

de comunicaciones 

se encuentra 

incompleta o no 

cuenta con los 

correos 

institucionales de la 

población objetivo 

Los correos 

informativos de la 

estrategia de 

comunicación no 

llegan a la población 

objetivo-establecida 

por los interesados 

La población objetiva 

no asiste a las 

actividades establecidas 

como parte de la 

estrategia. 

Comunicación 

La base de datos suministrada al área de 

comunicaciones se encuentra incompleta, o 

no cuenta con los correos institucionales 

de la población objetivo, así que el público 

meta de la estrategia no recibe la 

información requerida, por cuanto no 

asisten ni participan en las actividades 

planeadas. 

Determinar y 

detallar las 

actividades a 

realizar 

Plan de 

implementación 

Se deben realizar 

ajustes y/o cambios 

en las actividades 

para que cumplan 

con los requisitos 

del sponsor 

Las actividades 

(talleres, 

conversatorios, 

evaluaciones, etc.) no 

son aprobados en 

tiempo establecido 

Retraso en el tiempo de 

entrega del plan de 

implementación 

Operativa 

Las actividades elegidas por el grupo no 

cumplen con los criterios para su 

aceptación por lo que requieren ajustes, 

esto retrasara la fecha de entrega del plan 

de implementación 

Elaborar 

cronograma de 

Cronograma de 

implementación 

Horarios 

seleccionados no se 

La comunidad no 

participa en las 

La población objetivo 

no entenderá ni podrá 

Logística 

Las actividades programadas se realizarán 

en horarios que no se ajustan a las 
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implementación ajustan a las 

necesidades y 

tiempos de la 

comunidad 

académica de la 

UEB 

actividades y eventos 

programados 

dar uso a la política de 

Propiedad Intelectual 

diferentes áreas de la Universidad El 

Bosque, por lo que su comunidad no 

participa activamente en ellas y no 

lograran conocer la importancia y formas 

de uso de la política de Propiedad 

Intelectual 

Obtener 

aprobación del 

plan de 

implementación 

Plan de 

implementación 

El equipo OLIE no 

aprueba el plan de 

implementación 

debido a ajustes y 

recomendaciones 

que consideran que 

son necesarios en el 

plan. 

El equipo de OLIE 

no aprueba el 

contenido del plan de 

implementación 

Habrá un retraso en el 

cronograma y la 

ejecución del proyecto 

conllevará más tiempo 

  

El equipo OLIE no aprueba el plan de 

implementación debido a ajustes y 

recomendaciones que consideran que son 

necesarios en el plan lo que implica que 

habrá un retraso en el cronograma y la 

ejecución del proyecto conllevará más 

tiempo. 

Establecer 

contenido a 

representar 

Piezas de 

comunicación 

Por la naturaleza de 

la información, el 

lenguaje utilizado en 

las piezas de 

comunicación es 

La comunidad 

universitaria no 

entiende el contenido 

de las piezas de 

comunicación 

La población objetivo 

no logra apropiar la 

información 

referenciada en las 

piezas de comunicación 

Comunicación 

Por la naturaleza de la información, el 

lenguaje utilizado en las piezas de 

comunicación es muy técnico y específico, 

así que la comunidad universitaria no 

entiende su contenido y por ello, no logra 
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muy técnico y 

específico. 

y por ello, no logran 

aplicarla en su diario 

vivir. 

apropiar la información referenciada en 

ellas, ni logran aplicarla en su diario vivir. 

Diseñar piezas 

informativas 

Recopilación de 

requisitos y 

requerimientos 

El equipo de trabajo 

no logra recopilar la 

información 

necesaria sobre los 

elementos de 

identidad visual 

utilizados por la 

Universidad El 

Bosque. 

Las piezas 

informativas no 

cumplen con las 

expectativas de los 

interesados, en 

cuanto a la identidad 

visual 

Los informativos no 

son aprobados y 

generan un reproceso 

en el proyecto, por 

cuanto deben volver a 

ser revisados, 

retrasando además las 

actividades del 

cronograma. 

Operativa 

El equipo de trabajo no logra recopilar la 

información necesaria sobre los elementos 

de identidad visual utilizados por la 

Universidad El Bosque, por cuanto los 

informativos no cumplen con las 

expectativas de los interesados, por dicha 

razón, no son aprobados y generan un 

reproceso en el proyecto, dado que deben 

volver a ser revisados, retrasando además 

las actividades del cronograma. 

Publicar las 

piezas de 

comunicación 

Piezas de 

comunicación 

El equipo de 

comunicación de la 

institución, 

encargados del 

diseño de las piezas 

de comunicación, al 

Las piezas de 

comunicación no se 

entregan en el tiempo 

pactado 

Se genera un retraso en 

el cronograma, se 

compromete su entrega 

y el cumplimiento de 

los objetivos del 

proyecto. 

Operativa 

El equipo de comunicación de la 

universidad, quienes son los encargados de 

diseñar las piezas de comunicación y 

quienes son externos al proyecto, no 

priorizan el trabajo de manera aceptable 

para el proyecto, por ello, las piezas no son 
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ser externos al 

proyecto, no 

priorizan de manera 

aceptable (para el 

proyecto) el trabajo. 

entregadas en el tiempo establecido y no 

son publicadas en los tiempos estipulados 

en el cronograma del proyecto, por cuanto 

se genera un retraso en el proyecto, se 

compromete su entrega y el cumplimiento 

de los objetivos de este. 

Transmitir los 

requerimientos 

del material al 

área de diseño de 

la universidad 

Recopilación de 

requisitos y 

requerimientos 

No se acordó una 

reunión entre el 

sponsor, el equipo 

de trabajo y el área 

de diseño de la 

institución para 

establecer los 

requerimientos y 

criterios de 

aceptación sobre el 

material 

Los requerimientos 

establecidos por el 

sponsor no se alinean 

con las directrices 

establecidas por la 

institución 

Se genera un retraso en 

el diseño y aprobación 

del material 

pedagógico, además de 

un sobrecosto en 

esfuerzo como efecto 

de reprocesos, así como 

también un conflicto 

entre los interesados. 

Comunicación 

No se acordó una reunión entre el sponsor, 

el equipo de trabajo y el área de diseño de 

la universidad, con el fin de establecer los 

requerimientos y criterios de aceptación 

sobre el material pedagógico a desarrollar, 

por cuanto los requisitos otorgados por el 

sponsor van en contravía de las directrices 

establecidas por el centro de diseño de la 

institución, provocando un retraso en el 

diseño, aprobación y entrega del material, 

así como también un sobrecosto en 

esfuerzo, debido a reprocesos, además se 

genera un conflicto entre las partes 
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interesadas. 

Elaborar material 

didáctico 

Material 

pedagógico 

Los diseñadores y 

desarrolladores del 

material pedagógico 

no realizaron 

pruebas para 

asegurar que el 

resultado fuera de 

fácil entendimiento 

y aplicabilidad. 

El material didáctico 

es percibido de 

manera confusa por 

los asistentes a los 

talleres y 

capacitaciones 

El material pedagógico 

no pudo ser utilizado en 

las actividades y el 

personal encargado de 

impartirlas tuvo que 

recurrir a la 

improvisación. 

Operativa 

Los diseñadores y desarrolladores del 

material pedagógico que se utilizará en las 

actividades del proyecto como parte del 

plan de implementación de la estrategia de 

comunicación no realizaron pruebas para 

asegurar que esté fuera de fácil 

entendimiento y aplicabilidad, por ello, 

dicho material es percibido de manera 

confusa por el público objetivo, generando 

que no se pudiera utilizar en las 

actividades y que las personas encargadas 

de impartirlas tuvieran que recurrir a la 

improvisación. 

Aprobar material 

para ser usada en 

las actividades 

Material 

pedagógico 

El equipo de la 

OLIE no prioriza la 

retroalimentación 

por conflicto en su 

agenda 

El equipo de OLIE 

no entrega la 

retroalimentación a 

tiempo 

Se deben corregir 

errores y anotaciones 

otorgadas de manera 

tardía, lo que provoca 

un retraso en el 

Operativa 

El equipo de la OLIE no prioriza la 

retroalimentación del material pedagógico 

por cuanto no entrega su retroalimentación 

de manera oportuna, generando que se 

deban corregir errores y ajustar el material 
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cronograma de manera tardía, dando lugar a un retraso 

en el cronograma. 

Establecer 

metodología para 

el desarrollo de 

los talleres 

Metodología de 

enseñanza 

Las personas que 

impartirán los 

talleres no son las 

adecuadas para 

dicha tarea 

Quienes impartirán 

los talleres no 

manejan 

adecuadamente la 

metodología 

establecida por el 

equipo del proyecto 

para el desarrollo de 

estos. 

El público objetivo no 

apropia ni entiende 

apropiadamente la 

información otorgada 

en los talleres y fallan 

en la evaluación de 

estos. 

Operativa 

Las personas que impartirán los talleres no 

son las adecuadas, así que no manejan 

adecuadamente las metodologías 

establecidas por el equipo del proyecto 

para el desarrollo de los mismo y por ello, 

el público objetivo no apropia ni entiende 

apropiadamente la información otorgada y 

fallan en las evaluaciones. 

Realizar 

capacitación 

sobre el manejo 

de la política de 

propiedad 

intelectual 

Talleres y 

capacitaciones 

Las restricciones por 

covid-19 son 

levantadas antes de 

lo proyectado por el 

equipo del proyecto. 

Las capacitaciones 

deban ser impartidas 

de manera presencial 

y no virtual como 

están planeadas. 

Se genera sobrecostos 

asociados a utilización 

de insumos no 

contemplados, 

transportes y materiales 

propios de cátedras 

presenciales 

Logística 

Las restricciones por covid-19 son 

levantadas antes de lo proyectado por el 

equipo del proyecto, así que las 

capacitaciones deberán ser impartidas de 

manera presencial y no virtual como se 

encuentran planeadas, lo que genera un 

sobrecosto asociado a la utilización de 
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insumos no contemplados, transportes y 

materiales que son propios de cátedras 

presenciales. 

Diseñar y aplicar 

la evaluación de 

los talleres 

Evaluaciones 

Los métodos de 

enseñanza y 

comunicación no 

fueron los 

acordados, no se 

realizaron pruebas 

preliminares ni se 

tuvieron en cuenta 

las necesidades del 

público objetivo 

El público objetivo 

no apropia la 

información otorgada 

en los talleres y 

capacitaciones 

La comunidad 

institucional no logra 

demostrar que cuenta 

con la capacidad de 

aplicar la política de 

propiedad intelectual y 

por ende el proyecto se 

considera un fracaso 

por parte de la 

institución 

Logística 

Los métodos de enseñanza y comunicación 

no fueron los acordados, no se realizaron 

pruebas preliminares ni se tuvieron en 

cuenta las necesidades del público 

objetivo, por ende, la información no es 

apropiada por ellos y como resultado la 

comunidad institucional no logra 

demostrar capacidad para aplicar la 

política de propiedad intelectual y el 

proyecto es considerado un fracaso por la 

institución. 

Solicitar 

elaboración del 

key visual al 

asesor de 

comunicaciones 

Key visual 

El equipo de trabajo 

no logra recopilar la 

información 

necesaria sobre las 

expectativas reales 

El key visual no 

cumple con las 

expectativas de los 

interesados 

El key visual no es 

aprobado lo que genera 

un reproceso en el 

proyecto, por cuanto 

debe volver a ser 

Operativa 

El equipo de trabajo no logra recopilar la 

información necesaria sobre las 

expectativas reales del sponsor cara a los 

aspectos y requisitos del key visual, por 

ello, el key visual no cumple con las 
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del sponsor cara a 

los aspectos y 

requisitos del key 

visual 

revisado, retrasando 

además las actividades 

del cronograma. 

expectativas de los interesados, lo que 

conlleva a que no sea aprobado lo que 

genera un reproceso en el proyecto, por 

cuanto debe volver a ser revisado, 

retrasando además las actividades del 

cronograma. 

Publicar las 

piezas de 

comunicación 

Piezas de 

comunicación 

El equipo de 

comunicación de la 

institución, 

encargados del 

diseño de las piezas 

de comunicación, al 

ser externos al 

proyecto, no 

priorizan de manera 

aceptable (para el 

proyecto) el trabajo. 

Las piezas de 

comunicación no se 

entregan en el tiempo 

pactado 

Se genera un retraso en 

el cronograma, se 

compromete su entrega 

y el cumplimiento de 

los objetivos del 

proyecto. 

Operativa 

El equipo de comunicación de la 

universidad, quienes son los encargados de 

diseñar las piezas de comunicación y 

quienes son externos al proyecto, no 

priorizan el trabajo de manera aceptable 

para el proyecto, por ello, las piezas no son 

entregadas en el tiempo establecido y no 

son publicadas en los tiempos estipulados 

en el cronograma del proyecto, por cuanto 

se genera un retraso en el proyecto, se 

compromete su entrega y el cumplimiento 

de los objetivos de este. 
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3.7.2.2. Criterios de Probabilidad e Impacto para el análisis cualitativo de los 

riesgos. 

Las definiciones de la probabilidad e impacto de los riesgos son específicas al contexto del 

proyecto y los umbrales de la organización y los interesados clave. 

Los criterios establecidos para realizar el análisis cualitativo de los riesgos de este proyecto se 

definen a continuación: 

Probabilidad: 

• Remota: Hace referencia a cuando no se ha escuchado que ha ocurrido en la industria 

• Posible: Cuando ha ocurrido en la industria 

• Probable: Corresponde a riesgos que sí han ocurrido en la compañía. 

• Muy probable: Se utiliza este cuando el riesgo ha pasado varias veces por año en la 

compañía. 

• Casi seguro: Corresponde cuando el riesgo ha pasado con regularidad por año en la 

compañía en los últimos meses. 

Probabilidad Rango 

Casi seguro >= 5 veces 

Muy probable 4 veces 
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Probable 3 veces 

Posible 2 veces 

Remota < ó = 1 vez 

Ilustración 8 Criterios de probabilidad 

Impacto en costos: 

Teniendo en cuenta que en el Project Charter, se acordó con el Sponsor del proyecto puede tener 

una desviación máxima del 5% en costos, es importante mencionar el presupuesto es de 

$20.000.000 COP, se utilizará la siguiente tabla para medir el impacto en costos que tendría cada 

uno de los riesgos identificados. 

Impacto Rango 

Muy alta  >= $1.000.000 

Alta  $800.001 - $9.999.999 

Media  $500.001 - $800.000 
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Baja  $200.001 - $500.000 

Muy baja  < ó = $200.000 

Ilustración 9 Criterios de impacto en costo 

Impacto en tiempo: 

Teniendo en cuenta que en el Project Charter, se acordó con el Sponsor del proyecto puede tener 

una desviación máxima del 5% en tiempo, es importante mencionar que el proyecto tiene una 

duración de 157 días hábiles, se utilizará la siguiente tabla para medir el impacto en costos que 

tendría cada uno de los riesgos identificados. 

Impacto 
Rango 

Muy alta 
>= 13 días 

Alta 
8 - 12 días 

Media 
5 - 8 días 

Baja 
3 - 4 días 
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Muy baja 
< ó = 2 días 

Ilustración 10 Criterios de impacto en tiempo 

3.7.2.3. Priorizar los riesgos del proyecto. 

Paso 1: Analizar y entender los factores ambientales de la empresa y Activos de los procesos de 

la organización con el fin de entender los aspectos externos al proyecto que influyen en los 

riesgos. 

Paso 2: Realizar evaluación de probabilidad e impacto de los riesgos para determinar la 

probabilidad en que un riesgo pueda materializarse y para esto tiene en cuenta el cronograma, 

costos, calidad y el desempeño de los objetivos del proyecto.  

Paso 3: Categorizados los riesgos del proyecto con el fin de implementar planes de respuestas 

eficaces y priorizar a los que tienen mayor probabilidad de ocurrencia. 

Paso 4: Se programarán reuniones cada 15 días con el fin de darle seguimiento a la gestión de los 

riesgos y de presentarse la materialización de alguno evaluar el impacto. 

Paso 5: Actualizaciones a los documentos del proyecto, registro de supuestos debe ser 

actualizado en caso de que se llegue a identificar nuevos supuestos, El registro de incidentes debe 

actualizarse en caso de identificar nuevos riesgos o cambios y El registro de riesgos debe ser 

actualizado con la nueva información realizada del análisis cualitativo. 

3.7.2.4. Reserva de Contingencia. 

La reserva de contingencia es aquella que se reserva para los riesgos que son conocidos, pero que 

no son seguros de que ocurran, este valor en el proyecto es producto de la matriz de riesgos, y se 
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determina en base al impacto de cada riesgo en costo y a su nueva probabilidad de ocurrencia, 

después de evaluar y determinar el plan de respuesta al riesgo, lo que en muchas ocasiones se 

considera “probabilidad residual del riesgo” 

3.7.2.5. Reserva de Gestión. 

La reserva de gestión es una reserva en costo y tiempo que se realiza con el objetivo de prevenir 

el impacto de riesgos desconocidos-desconocidos. Busca blindar al proyecto de eventos o riesgos 

que se desconocen o que no fueron tenidos en cuenta en la matriz de riesgos. Para efectos del 

proyecto y teniendo en cuenta los objetivos establecidos y los niveles de precisión acordados, la 

reserva de gestión en costo y tiempo será del 5% del total del tiempo y 5% del total del BAC. 

3.7.2.6. Roles y responsabilidades. 

Rol 1 Sponsor (Juan Carlos Suarez) 

Responsabilidades: 

• Llevar control y evaluar los riesgos del proyecto.  

• Conocer detalladamente los riesgos previstos y estimar plan de acción 

• Validar reuniones acordadas 

Rol 2 Gerente del proyecto (Juliana Frasser) 

Responsabilidades: 

• Evaluar periódicamente el proyecto y su efectividad 

• Implementar las técnicas de control de riesgos y asegurar que se lleven a cabo.  

• Aprobar los informes de las reuniones. 

• Validar las reuniones agendadas para el monitoreo y control de los riesgos 
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Rol 3 Equipo de trabajo (Maria Fernanda Prada) 

Responsabilidades: 

• Reconocer posibles riesgos que puedan presentarse y afecten el desarrollo del proyecto.  

• Proponer un plan de respuesta ante los riesgos determinados. 

• Evaluar el plan de respuesta seleccionado y su viabilidad.  

• Realizar informe de las reuniones pactadas para el monitoreo y control de los riesgos.  

Rol 4 Equipo de trabajo (Andrés Ramos) 

Responsabilidades: 

• Reconocer posibles riesgos que puedan presentarse y afecten el desarrollo del proyecto.  

• Proponer un plan de respuesta ante los riesgos determinados. 

• Evaluar la viabilidad del plan de respuesta seleccionado.  

• Desarrollar la matriz de seguimiento y control de riesgos para aquellos que se presenten 

en la ejecución del proyecto. 

3.7.2.7. Calendario. 

Una vez se inicien las actividades programadas desde la fase 1 del proyecto se realizarán 

reuniones de seguimiento y aprobación de los procesos relacionados a los riesgos del proyecto 

con una periodicidad de cada 15 días. 

3.7.2.8. Respuesta a los riegos. 

EL plan de respuesta a riesgos se encuentra relacionado en la Matriz de Riesgos, la cual hace 

parte de los anexos del proyecto, sin embargo, en términos generales y teniendo en cuenta la 

naturaleza y contexto del proyecto, la gran mayoría de las respuestas buscan tomar acciones 
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enfocadas en monitorear y ejercer mayor control de las actividades para evitar posibles 

incidentes. Siendo así las actividades del plan de respuesta se enfocan en mantener una 

comunicación más cercana con el sponsor y las diferentes áreas de la organización que prestarán 

servicios para el proyecto y así evitar que los entregables sean rechazados. 

3.7.2.9. Monitoreo y control de riesgos. 

Entradas Monitoreo y control de riesgos 

• Plan de gestión de los riesgos: Brinda información sobre cómo y cuándo se deben 

revisar los riesgos, políticas, los roles y las responsabilidades en el proceso. 

• Documentos del Proyecto:  

Registro de incidentes: Se utiliza con el fin de verificar si alguno de los incidentes 

pendientes ha sido actualizado.  

Registro de lecciones aprendidas: En este documento se plasman las lecciones 

aprendidas tempranamente en el proyecto relacionadas con los riesgos. 

Registro de riesgos: Debe incluir riesgos individuales del proyecto, dueños de los 

riesgos, respuestas y acciones específicas de implementación.  

Informe de riesgos: Se debe incluir una evaluación de la exposición general al riesgo del 

proyecto actualizada, así como la estrategia de respuesta a los riesgos.  

Datos de Desempeño del Trabajo: En él encontramos datos sobre el estado del proyecto, 

respuestas a los riesgos que se hayan implementado, los que se han producido, los que 

están activos y los que ya han sido cerrados.  

Informes de Desempeño del Trabajo: suministran datos de las mediciones del 
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desempeño para analizarlos con el fin hacerles seguimiento a los riesgos relacionados 

con el desempeño. 

Herramientas y Técnicas de este proceso 

• Análisis de Datos:  Análisis del desempeño técnico: Este compara los logros técnicos 

durante la ejecución del proyecto con el cronograma de logros técnicos y de esta manera 

saber el impacto potencial de las amenazas y oportunidades. 

• Auditorías: El director del proyecto es el responsable de asegurar que las auditorías de 

riesgos se realicen con una frecuencia mensual con el fin de darle una revisión al 

proyecto en caso de requerirse de no ser así se optara por las reuniones usuales.  

• Reuniones: Las revisiones de los riesgos se llevarán a cabo cada 20 días y deben 

examinar la efectividad de las respuestas al riesgo, la identificación de nuevos riesgos 

del proyecto, la reevaluación de los riesgos actuales y el cierre de los riesgos resueltos.  

Salidas del proceso 

• Información de Desempeño del Trabajo: Se debe incluir información acerca de la 

gestión de los riesgos del proyecto, mediante la comparación de los riesgos que se 

produjeron con la expectativa de cómo iban a producirse.  

• Solicitudes de Cambio:  El proceso de Monitorear los Riesgos podría dar espacio a una 

solicitud de cambio en las líneas base del proyecto.  

• Actualizaciones del Plan para la Dirección del Proyecto: Cualquier cambio en el plan 

para la dirección del proyecto pasa por el proceso de control de cambios.  

• Actualizaciones a los Documentos del Proyecto: Los documentos que pueden 
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actualizarse son el registro de supuestos, registro de incidentes, registro de lecciones 

aprendidas, registro de riesgos e informe de riesgo. 

• Actualizaciones a los Activos de los Procesos de la Organización: Los activos de los 

procesos de la organización que son actualizados son las plantillas para el plan de 

gestión de los riesgos, registro de riesgos e informe de riesgos y la estructura de desglose 

de riesgos. 

3.8. Procesos de planeación de la gestión del riesgo. 

3.8.1. Objetivo 

Identificar a las personas, grupos u organizaciones que pueden afectar o ser afectados por el proyecto, para 

analizar las expectativas de los interesados y su impacto en el proyecto, de esta manera establecer las 

estrategias para la participación de los mismo, y así, facilitar la toma de decisiones oportunas en el 

desarrollo del proyecto. 

3.8.2. Proceso para la identificación de los interesados 

A continuación, se recomiendan los siguientes pasos y herramientas para gestionar el proceso de 

Identificar los Interesados de manera que se puedan obtener las salidas del proceso:  

Las entradas de este proceso son: 

• Entrada 1:  Project Charter, el cual determina los objetivos, y criterios de éxito del proyecto, y 

presenta un primer acercamiento a los interesados de este.  

• Entrada 2:  Plan de gestión de los recursos, el cual contiene información acerca de los roles y 

responsabilidades del equipo de trabajo y de otros interesados.  

• Entrada 3:  Plan de gestión de comunicaciones, el cual funciona como entrada y receptor de la 

información de los procesos relacionados con la gestión de interesados.  
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• Entrada 4: Plan de gestión de riesgos, el cual contiene umbrales de riesgo que pueden aportar a 

la creación de estrategias de involucramiento de interesados. 

• Entrada 5: Registro de interesados, el cual proporciona la información de todos los interesados 

del proyecto, así como la manera de contactarlos.  

• Entrada 6: Cronograma del proyecto, el cual determina actividades que requieren del 

involucramiento de algunos interesados.  

• Entrada 7: Registro de incidentes, el cual puede llegar a incluir información que podría 

requerirse comunicar con los interesados.  

• Entrada 8: Matriz de riesgos, por cuanto incluye riesgos asociados a los interesados y la manera 

en la que podrían impactarlos.  

Pasos a seguir para la gestión del proceso: 

Paso 1: Convocar reunión con el sponsor y solicitar información acerca de todas las partes interesadas en 

el proyecto.  

Paso 2:  Solicitar a través del sponsor o el gerente del proyecto, según sea el caso la información de 

contacto de cada parte interesada y darles a conocer a los mismos el contacto del gerente del proyecto, con 

el objetivo de permitir una comunicación asertiva entre el equipo y los interesados.  

Paso 3: Realizar revisión de todos los interesados identificados y en conjunto con el sponsor validar que 

no se quede ningún interesado del proyecto por fuera de dicho listado.  

Paso 4: Relacionar toda la información en un archivo de excel y compartirlo con todos los miembros del 

equipo y el sponsor. La información mínima requerida se relaciona a continuación:  

• Nombre de la Dependencia 

• Nombre del encargado 

• Rol 
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• Cargo 

• Interno/Externo 

• Contacto  

• Correo institucional 

Las herramientas que se recomiendan y facilitan el proceso en este proyecto son: 

• Herramienta 1: Juicio de experto, que para el marco del presente proyecto se basa 

principalmente en la experiencia y en las habilidades del sponsor del proyecto y de los miembros 

de la OLIE, quienes son las personas que poseen la información y el conocimiento necesario 

para gestionar a los interesados de una manera apropiada. 

• Herramienta 2: Análisis causa raíz, el cual se utiliza para conocer las causas y motivaciones que 

influyen en el nivel de apoyo de los interesados en el proyecto, lo que permite establecer 

estrategias más asertivas. 

• Herramienta 3: Toma de decisiones, especialmente para determinar la valoración y clasificación 

de cada una de las partes interesadas del proyecto, y la manera en la que se gestionará a cada una 

de ellas.   

• Herramienta 4: Matriz de evaluación del involucramiento de interesados, la cual representa de 

manera gráfica los niveles de participación de los interesados con los niveles de participación 

deseados para asegurar el éxito del proyecto.  

Las salidas de este proceso son: 

• Salida 1: Plan de gestión de los interesados, el cual es el componente del plan de gerencia del 

proyecto que identifica todas las estrategias y la forma en la que los interesados serán 

involucrados en el proyecto.   

• Salida 2: Matriz de involucramiento de los interesados, donde se relacionan los niveles de 
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participación actuales de los interesados y los niveles deseados. 

• Salida 3: Registro de interesados, donde se identifican todas las partes interesadas en el proyecto, 

el área a la que pertenecen, el rol dentro del proyecto, y su contacto.  

3.8.3. Proceso para planificar el involucramiento de los interesados: 

El objetivo de este proceso es desarrollar estrategias de involucramiento de los interesados del 

proyecto, a continuación, se recomiendan los siguientes pasos y herramientas para gestionar el 

proceso de Identificar los Interesados de manera que se puedan obtener las salidas del proceso: 

Las entradas de este proceso son: 

• Entrada 1: Acta de constitución, necesaria para conocer la lista de personas interesadas 

en el proyecto y la información sobre el propósito, los objetivos y los criterios de éxito 

del proyecto.  

• Entrada 2: Plan para la dirección del proyecto, los componentes que se deben tener en 

cuenta para este proceso son los siguientes: 

Plan de la gestión de los recursos, da a conocer la información relevante tal como los 

roles y responsabilidades del equipo y de otros interesados. 

Plan de gestión de las comunicaciones, el cual es una base para conocer a las personas 

interesadas del proyecto. 

Plan de gestión de riesgos, contiene umbrales de riesgo o actitudes frente al riesgo que 

ayudan a seleccionar estrategias para el involucramiento de los interesados. 

• Entrada 3: Documento del proyecto, que son requeridos en este proceso son los 

siguientes:  

Registro de supuestos, brinda conocimiento sobre supuestos y restricciones y puede estar 
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vinculado a interesados específicos. 

Registro de cambios, si se llegan a presentar solicitudes de cambio que se relacionen con 

alcance original del proyecto, este permite ver si su impacto se vincula a interesados 

específicos. 

Registro de incidentes, contiene el registro de incidentes requerirá de comunicaciones 

adicionales con los interesados afectados. 

Cronograma del proyecto, están descritas las actividades vinculadas a interesados 

específicos. 

Registro de riesgos, identifica los interesados específicos ya sea como dueños del riesgo 

o como sujetos al impacto del riesgo. 

Registro de interesados nos da lista de interesados del proyecto e información en detalle 

sobre estos. 

• Entrada 4: Factores ambientales de la empresa, los que pueden influir en el proceso 

Planificar el Involucramiento de los Interesados son Cultura, clima político y marco de 

gobernanza de la organización y Canales de comunicación establecidos. 

• Entrada 5: Activos de los procesos de la organización, los que pueden influir son: 

Políticas y procedimientos corporativos relativos a medios sociales, ética y seguridad; 

Requisitos de comunicación de la organización; Guías estandarizadas para el desarrollo, 

intercambio, almacenamiento y recuperación de información. 

Pasos a seguir para la gestión del proceso: 

Paso 1: Una vez se cuenta con la información mínima requerida, se analiza la información de 
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cada uno para determinar el poder e interés que tienen en el proyecto con el fin de asignarle una 

valoración. 

Paso 2: Reunión con el sponsor para validar la valoración asignada y se procede a identificar la 

necesidad, expectativa y requisitos de cada uno de los interesados. 

Paso 3: Definir estrategias y acciones necesarias de involucramiento de los interesados con el fin 

de satisfacer las necesidades expectativas y requisitos identificados, las estrategias deben dar 

respuesta a ¿Cómo? ¿Quién? ¿Cuándo? ¿Dónde? 

Paso 4: Reunión del equipo del proyecto con el sponsor para validar y hacer correcciones 

necesarias al plan de involucramiento realizado y lograr su aprobación. 

 

Las herramientas que se recomiendan y facilitan el proceso en este proyecto son: 

• Herramienta 1: Juicio de expertos, se requieren personas que cuentan con el 

conocimiento sobre el entorno de la empresa, como Entorno y la cultura de la 

organización, Técnicas analíticas y de evaluación a utilizar en los procesos de 

involucramiento de los interesados, Medios y las estrategias de comunicación. 

• Herramienta 2: Análisis de datos  

El análisis de supuestos y restricciones, pueden ayudar a ajustar las estrategias de 

involucramiento. 

Análisis de causa raíz, ayuda identificar las razones para seleccionar la estrategia 

adecuada para mejorar el nivel de involucramiento de los interesados. 

• Herramienta 3: Reuniones del equipo con el sponsor con el fin de discutir y analizar los 
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datos de entrada del proceso de planificación del involucramiento de los interesados y 

para desarrollar un plan sólido de involucramiento de los interesados. 

Las salidas de este proceso son: 

• Salida 1: Plan de involucramiento de los interesados, el cual contiene las estrategias y 

acciones identificadas para promover el involucramiento de los interesados en la toma 

de decisiones y la ejecución.  

 

3.8.4. Proceso para gestionar el involucramiento de los interesados 

Las entradas de este proceso son: 

• Entrada 1:  Plan para la dirección del proyecto: 

Plan de gestión de las comunicaciones: Describe métodos, formatos y tecnologías 

utilizados para la comunicación de los interesados.  

Plan de gestión de los riesgos: Describe las categorías de riesgo y formatos de los 

informes que se utilizaran en el proceso.  

Plan involucramiento de los interesados: Brinda orientación sobre la gestión de las 

expectativas de los interesados.  

Plan de gestión de cambios: Proceso para presentar y evaluar cambios en el proyecto.  

• Entrada 2: Documentos del proyecto  

Registro de cambios: Las solicitudes de cambio deben documentarse en el registro de 

cambios y comunicarse a los interesados.  

Registro de incidentes: En este documento deben registrarse las inquietudes del proyecto 
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o de los interesados.  

Registro de lecciones aprendidas: Las lecciones aprendidas con respecto a este proceso 

pueden ser aplicadas a las siguientes fases del proyecto y de esta manera mejorar la 

eficiencia y la eficacia.  

Registro de interesados: Proporciona la lista de interesados en el proyecto e información 

considerada necesaria para realizar el plan de involucramiento de los interesados.  

• Entrada 3: Factores ambientales de la empresa: Estos factores pueden influir en el 

proceso, así como la cultura, el clima político, umbrales de riesgo de los interesados, 

canales de comunicación, tendencias globales, regionales o locales y la distribución 

geográfica de las instalaciones y recursos.  

• Entrada 4: Activos de los procesos de la organización: Estos activos pueden influir en el 

proceso, así como las políticas y procedimientos corporativos relativos a medios 

sociales, ética y seguridad, requisitos de comunicación de la organización, guías 

estandarizadas y la información histórica de proyectos similares anteriores.  

Pasos a seguir para la gestión del proceso: 

Paso 1: Gestionar las expectativas del proyecto mediante la negociación y la comunicación entre 

el equipo de trabajo y los interesados. 

Paso 2: Responder inquietudes y preocupaciones de los interesados mediante agendamiento de 

reuniones extraordinarias.  

Paso 3: Trabajar de la mano con el plan de comunicación que se creó y monitorearlos 

paralelamente.  
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Las herramientas que se recomiendan y facilitan el proceso en este proyecto son: 

• Herramienta 1: Juicio de expertos: Se debe tomar en cuenta la experiencia de individuos 

que tengan conocimientos especializados o estén capacitados en temas como política y 

las estructuras de poder de la organización, entorno y cultura de la organización, técnicas 

de evaluación métodos y estrategias de comunicación, características de los interesados, 

y gestión de requisitos, gestión de proveedores y gestión de cambios. 

• Herramienta 2: Habilidades de comunicación: Los métodos de comunicación se aplican 

durante la gestión del involucramiento de los interesados y se debe dar una 

retroalimentación de este proceso mediante conversaciones formales o informales, 

reuniones, informes de avance y encuestas. 

• Herramienta 3: Habilidades interpersonales y de equipo:  

Gestión de conflictos: El director del proyecto debe asegurar que los conflictos se 

solucionen de manera oportuna.  

Conciencia cultural: Teniendo en cuenta las diferencias culturales y los requisitos de los 

interesados se genera una comunicación más eficaz.   

Negociación: La negociación se utiliza para llegar a un acuerdo que respalde el trabajo 

del proyecto y para resolver conflictos dentro del equipo o con otros interesados.  

Observación/conversación: Se utiliza para mantener en contacto el trabajo y las actitudes 

de los miembros del equipo del proyecto y otros interesados.  

Conciencia política: Comprender las relaciones de poder dentro y en torno al proyecto. 

• Herramienta 4: Reglas básicas: Deben estar definidas en el acta de constitución del 



139 

FASES DE DISEÑO Y DESARROLLO DE ESTRATEGIAS DE COMUNIACIÓN PARA 
EL ASEGURAMIENTO DEL ENTENDIMIENTO Y APLICACIÓN DE LA POLÍTICA 

DE PROPIEDAD INTELECTUAL DE LA UNIVERSIDAD EL BOSQUE 
 
 
 

 

equipo y establecer el comportamiento esperado de los miembros del equipo de trabajo 

con respecto al involucramiento de los interesados.  

• Herramienta 5: Reuniones: Se deben utilizar para discutir cualquier incidente con 

respecto al involucramiento de los interesados.  

Las salidas de este proceso son: 

• Salida 1: Solicitudes de cambio: Se puede surgir cambios en el alcance del proyecto o 

del producto, se procesan para su revisión y por medio del proceso Realizar el Control 

Integrado de Cambios  

• Salida 2: Actualizaciones del plan para la dirección del proyecto: Cualquier cambio en el 

plan para la dirección del proyecto pasa por el proceso de control de cambios de la 

organización mediante una solicitud de cambio. 

• Salida 3: Actualizaciones a los documentos del proyecto: Los documentos del proyecto 

que pueden actualizarse son el registro de cambios, registro de incidentes, registro de 

lecciones aprendidas y el registro de interesados.  

3.8.5. Proceso para monitorear el involucramiento de los interesados 

Las entradas de este proceso son: 

• Entrada 1: Plan de gestión de recursos, dentro del cual se encuentran relacionados los 

métodos con los cuales se gestionan los miembros del equipo.  

• Entrada 2:  Plan de gestión de comunicaciones, el cual describe las estrategias utilizadas 

para mantener comunicación asertiva con los interesados.  

• Entrada 3: Plan de gestión de los interesados, el cual establece la manera en la que se 
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gestionan las necesidades y expectativas de las partes interesadas. 

• Entrada 4: Registro de interesados, donde se recopila toda la información respectiva de 

todas las partes interesadas.  

• Entrada 5: Registro de riesgos, el cual contempla todos los riesgos vinculados o 

relacionados con las interacciones con los interesados.  

• Entrada 6: Comunicaciones del proyecto, las cuales son compartidas con los interesados 

de acuerdo a como se establece en el plan de comunicaciones y en el plan de interesados.  

• Entrada 7: Registro de incidentes, el cual puede llegar a incluir información que podría 

requerirse comunicar con los interesados. 

• Entrada 8: Informes de desempeño del trabajo, los cuales establecen los datos acerca del 

estado del proyecto, qué interesados lo apoyan, su nivel y tipo de participación. 

Pasos a seguir para la gestión del proceso: 

Paso 1: Tomar la matriz de involucramiento de los interesados y los informes de desempeño del 

proyecto, así como las actas de reunión.  

Paso 2: Actualizar la información concerniente al nivel de involucramiento de los interesados en 

el proyecto y en conjunto con el sponsor y el equipo de trabajo determinar el desempeño del 

involucramiento de los interesados en el proyecto 

Paso 3: Realizar análisis de los cambios en los niveles de involucramiento de cada uno de los 

interesados y determinar si la gestión de estos ha sido exitosa o si se requiere realizar algún 

ajuste.  

Paso 4: Consolidar la información y plantear los ajustes pertinentes para mejorar las            
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interacciones con cada uno de los involucrados 

Las herramientas que se recomiendan y facilitan el proceso en este proyecto son: 

• Herramienta 1: Análisis de causa raíz, el cual busca determinar la causa por la cual el 

involucramiento de los interesados no se está haciendo según lo planeado.  

• Herramienta 2: Análisis de interesados, Por el cual se establece cuál es la posición de 

cada parte interesada durante el desarrollo del proyecto.  

• Herramienta 3: Votación, mediante la cual se pretende determinar la manera en la que se 

abordan las variaciones en el involucramiento de los interesados.  

• Herramienta 4: presentación, mediante la cual se dará a conocer a los interesados 

cualquier información que se crea conveniente compartir o que sea requerida por los 

mismos.  

• Herramienta 5: Retroalimentación, por la cual se recibe información acerca de la 

percepción que tienen los interesados acerca del proyecto y su equipo.  

Las salidas de este proceso son: 

• Salida 1: Desempeño del trabajo, dentro del cual se visualiza el estado del 

involucramiento de los interesados en el proyecto.  

• Salida 2: Solicitudes de cambio, con el ánimo de corregir o ajustar el nivel de 

involucramiento de los interesados, cuando se considere necesario.  

• Salida 3: Actualizaciones al plan de gerencia del proyecto, siempre que sea necesario.  

3.8.6. Matriz de interesados  

Tabla 11 Matriz de interesados 
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Nombre 

dependencia 

Nombre 

encargado 

Rol Cargo Interno 

Externo 

Poder Interés Valoración 

HUB iEX Diana Carolina 

Mora 

Cliente Directora del 

HUB iEX 

Interno 4 4 4 

OLIE Juan Carlos 

Suárez 

Sponsor Director OLIE Interno 5 5 5 

OLIE María Camila 

Duque 

Sponsor Profesional - 

OLIE 

Interno 4 5 4.5 

OLIE Sara Sofia 

Roncancio 

Sponsor Profesional - 

OLIE 

Interno 4 5 4.5 

OLIE Dara Joana Vela Cliente Practicante 

OLIE 

Interno 3 5 4 

Vicerrectoría 

Académica 

Rita Cecilia 

Plata - Juan 

Pablo Salcedo 

(E) 

Cliente Vicerrector Interno 5 5 5 

Vicerrectoría 

Administrativa 

Francisco José 

Falla Carrasco 

Cliente Vicerrector Interno 5 3 4 

Vicerrectoría de 

Investigaciones 

Miguel Otero 

Cadena 

Cliente Vicerrector Interno 5 3 4 

Unidad de 

Transferencia- 

Vicerrectoría de 

Investigaciones 

Otto 

Schmilinsky 

Cliente Director Interno 3 3 3 

Decanaturas Hugo Ignacio Cliente Decano Interno 4 3 3.5 
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Escuela 

Colombiana de 

Medicina 

Cárdenas López 

Decanatura 

Facultad de 

Creación y 

Comunicación 

Juan Pablo 

Salcedo 

Obregón 

Cliente Decano Interno 4 3 3.5 

Decanatura 

Facultad de 

Ciencias 

Gerardo 

Aristizábal 

Aristizábal 

Cliente Decano Interno 4 3 3.5 

Decanatura 

Facultad de 

Ciencias 

Económicas y 

Administrativas 

Antonio Alonso 

González 

Cliente Decano Interno 4 3 3.5 

Decanatura 

Facultad de 

Ciencias 

Jurídicas y 

Políticas 

Carlos 

Hernando 

Escobar Uribe 

Cliente Decano Interno 4 3 3.5 

Decanatura 

Facultad de 

Educación 

Marta Luisa 

Montiel 

Chamorro 

Cliente Decano Interno 4 3 3.5 

Decanatura 

Facultad de 

Victoria 

Eugenia Cabal 

Cliente Decano Interno 4 3 3.5 
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Enfermería Escandón 

Decanatura 

Facultad de 

Ingeniería 

Aníbal Cesar 

Maury Ramírez 

Cliente Decano Interno 4 3 3.5 

Decanatura 

Facultad de 

Odontología 

María Rosa 

Buenahora 

Tovar 

Cliente Decano Interno 4 3 3.5 

Decanatura 

Facultad de 

Psicología 

Juan Javier 

Vesga 

Rodríguez 

Cliente Decano Interno 4 3 3.5 

Estudiantes 

Universidad El 

Bosque 

Jorge Andrés 

Urquijo Méndez 

/ Gabriela 

Sarmiento 

González 

Usuarios Representante 

estudiantil ante 

el Consejo 

Directivo 

Interno 2 3 2.5 

Estudiantes 

Universidad El 

Bosque 

Angie Katherine 

Gamboa 

Santofimio / 

María Camila 

Latorre Páez 

Usuarios Representante 

estudiantil ante 

el Consejo 

Académico 

Interno 2 3 2.5 

Secretaría 

General 

Cristina Matiz 

Mejía 

Cliente Secretaria 

General de la 

UEB 

Interno 3 4 3.5 

Dirección de 

Facultades 

Juan Osorio, etc, 

etc 

Proveedor 

de 

Directores de 

Facultad 

Interno 3 5 4 
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información 

Investigadores 

Universidad El 

Bosque 

Representantes 

Investigación 

Usuarios Director de 

Investigación 

Interno 2 4 3 

Universidad El 

Bosque 

Docentes 

pregrado 

Usuarios Representante 

de docentes 

Interno 3 4 3.5 

Universidad El 

Bosque 

Docentes 

posgrado 

Usuarios Representante Interno 3 4 3.5 

Rectoría 

UnBosque 

María Clara 

Rangel Galvis 

Cliente Rectora Interno 5 4 4.5 

Universidad El 

Bosque 

María Fernanda 

Prada 

Equipo de 

gerencia de 

proyecto 

Equipo de 

gerencia de 

proyecto 

Interno 3 5 4 

Universidad El 

Bosque 

Andrés Ramos 

Gaitán 

Equipo de 

gerencia de 

proyecto 

Director 

Ejecución 

Interno 3 5 4 

Universidad El 

Bosque 

Juliana Frasser Equipo de 

gerencia de 

proyecto 

Director 

Planeación 

Interno 3 5 4 
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Ilustración 11 Valoración de interesados 

 

 

 

3.9. Acta de cierre de la planeación. 

Se adjuntan al presente documento el acta de cierre de la planeación mediante Anexo No. 04. 
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4. Procesos de ejecución, seguimiento, control y cierre. 

4.1. Informes de gestión de cambios del proyecto. 

Se adjuntan al presente documento los informes de solicitud de cambio llevados a cabo en el 

proyecto mediante Anexo No. 05. 

4.2. Informes de avance del proyecto. 

Se adjuntan al presente documento los informes de avance del proyecto mediante Anexo No. 06. 

 

4.3. Informe de cierre. 

Se adjuntan al presente documento el informe de cierre del proyecto mediante Anexo No. 07. 

 

4.4. Acta de cierre del proyecto. 

Se adjuntan al presente documento el acta de cierre del proyecto mediante Anexo No. 08. 

 

5. Evidencias del producto. 

Se adjuntan al presente Documento de estrategia de comunicación de la política de propiedad 

intelectual, segmentación del público objetivo, descripción detallada de las actividades y 

documento de plan de implementación mediante el Anexo No. 09. 

 

 

 

 


