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Resumen Ejecutivo 

El presente documento contiene los soportes del desarrollo del proyecto 

denominado Diseño y socialización del procedimiento para la planeación de órdenes 

de mantenimiento; en donde se presenta la organización del procedimiento de 

planeación y la intervención de cada una de las áreas de apoyo de la organización. 

El proyecto fue desarrollado para la empresa Consorcio Grupo Stork, base 

Yopal cabe mencionar que el proyecto se encuentra dividido en dos fases, la primera 

consiste en el diseño del procedimiento para la planeación de órdenes de trabajo o de 

mantenimiento; consiste en la diagramación de procesos, elaboración de diagramas 

UML en donde se complementa cada una de las actividades por cada área y que 

documentos se deben diligenciar en cada una de las etapas del proceso. Por otra parte, 

se encuentra la segunda fase del proyecto que comprende la socialización de los 

entregables realizados en la fase de diseño esto con el fin de explicar el material a cada 

uno de los involucrados del proceso y explicar el adecuado diligenciamiento de los 

formatos y matrices, adicional explicar el diagrama de flujo del proceso y los tiempos 

de ejecución de cada actividad. Este diseño permitirá mejorar la sincronización de las 

áreas involucradas en el proceso y a la hora de planear mantenimientos se hará de una 

forma óptima y eficaz evitando desviaciones en el tiempo y permitiendo así aumentar 

la utilidad en las órdenes de trabajo en un 10% aproximadamente lo que se verá 

reflejado de manera positiva en la percepción del cliente en cuanto a la ejecución de 

procedimientos de planeación de órdenes. 



Abstract 

This document contains the supports of the development of the project called 

Design and socialization of the procedure for the planning of maintenance orders; 

where the organization of the planning procedure and the intervention of each of the 

support areas of the organization are presented. 

 
The project was developed for the company Consorcio Grupo Stork, base 

Yopal it is worth mentioning that the project is divided into two phases, the first 

consists of the design of the procedure for the planning of work or maintenance orders; 

consists of the diagramming of processes, elaboration of UML diagrams where each 

of the activities is complemented by each area and which documents must be Fill out 

in each of the stages of the process. On the other hand, there is the second phase of the 

project that includes the socialization of the deliverables made in the design phase this 

in order to explain the material to each of those involved in the process and explain the 

adequate completion of the formats and matrices, additional explain the flow diagram 

of the process and the execution times of each activity. This design will improve the 

synchronization of the areas involved in the process and when planning maintenance 

will be done in an optimal and effective way avoiding deviations in time and thus 

allowing to increase the utility in the work orders by approximately 10% which will be 

reflected in a positive way in the perception of the client regarding the execution of order 

planning procedures. 



Glosario 

Plan de Mantenimiento: Documento que contiene el listado de órdenes de trabajo 

que se ejecutarán a lo largo de un año. 

Orden de Trabajo: Descripción del mantenimiento o actividad a realizar en 

determinado punto de las líneas de crudo u oleoductos. 

Template: Documento quedescribeel escenario de los ingresos estimados, los costos 

de la orden de trabajo y la utilidad esperada. 

Líneas de crudo: Las líneas que transportan petróleo o crudo también se denominan 

oleoductos o sistemas. 

Mantenimiento correctivo: Mantenimientos en determinado punto en donde sucede 

una eventualidad y se debe corregir inmediatamenteya que afecta la integridad del oleoducto. 

Mantenimiento preventivo: Mantenimientos que se realizan de manera preventiva 

para evitar que se vea afectada la integridad del oleoducto. 

Mantenimiento basado en condición: Mantenimientos que se realizan con base a 

un pronóstico realizado por medio de una herramientainteligente y que establece el problema 

a tratar de forma detallada. 

Dossier: Portafolio de trabajo, que contiene un conjunto de documentos con 

información detallada por cada actividad que se realizó en una orden de trabajo. 

https://quesignificado.com/trabajo/


CAPÍTULO  1. DESCRIPCIÓN DEL PROYECTO 

 

 

1.1 Descripción del Proyecto: 

Realizar el diseño y socialización de un procedimiento interno, que incluya todas las 

áreas de apoyo (Ambiental, Seguridad, Calidad, RRHH, Abastecimiento, Gestión 

Documental, Programación y Control, Administrativa, Bodega e Inventarios, 

Supervisores y Social) para la planeación de órdenes de trabajo para mantenimientos 

correctivos, preventivos o basados en condición en oleoductos. 

 

1.2 Objetivos de Negocio: 

 
 

¶ Mejorar la sincronización de las áreas a la hora de planear mantenimientos 

permitiendo aumentar la utilidad en las órdenes de trabajo en un 10% a diciembre de 

2023 y mejorar la percepción del cliente en cuanto a la ejecución de procedimientos 

de planeación de órdenes disminuyendo las PQRS de 1 a 0, después de la 

implementación del procedimiento. 

 

 
1.3 Objetivos del Proyecto 

 
 

ậ Objetivo Alcance: Diseñar y socializar un procedimiento interno para la planeación 

de órdenes de mantenimiento, que permita ser efectivo entre las áreas de apoyo de la 

empresa Consorcio Grupo Stork. 

 
ậ Objetivo Tiempo: Entregar a la empresa Consorcio Grupo Stork el diseño del 

procedimiento interno para la planeación de órdenes de trabajo y socializar a más 

tardar el 15 de mayo de 2023, con una desviación no mayor al 5%. 

 
ậ Objetivo de Costo: Mantener el presupuesto de 25 millones con una variación no 

mayor al 5%. 



1.4 Justificación del Proyecto: 

 
 

La empresa Masa-Stork, fundada en Holanda cuenta con más de 185 años de 

experiencia a nivel mundial y 32 años en el sector de hidrocarburos en varios países de 

América latina, entre ellos Colombia; allí cuenta con 22 bases de trabajo y su actividad 

principal es la gestión de activos durante todo su ciclo de vida para diversos clientes de la 

industria del Petróleo y Gas. 

 
El 1 de marzo de 2016 Fluor Company adquiere Stork y combina dos líneas de 

negocio; operaciones y mantenimiento de Stork y Flúor creando una empresa líder del 

mercado en productos, servicios de mantenimiento y modificación e integridad de activos. 

En el 2019 inicia operaciones en la ciudad de Yopal-Casanare, ejecutando el contrato de 

mantenimiento de líneas para Cenit Transporte y Logística de Hidrocarburos que está 

proyectado hasta febrero del 2024. 

 
Desde que se inició operaciones en Yopal la organización mantiene activos planes de 

mantenimientos en oleoductos que se van ejecutando año a año en campo, en lo que 

transcurre se ejecutan entre 25 a 30 órdenes de mantenimiento en líneas de crudo 

aproximadamente; cabe mencionar que el periodo de ejecución de unaorden de trabajo oscila 

entre los 15 y 30 días, estas son consideradas como servicios de mantenimiento preventivos, 

correctivos o basados en condición que brinda Stork a Cenit y se estima que por cada orden 

se obtengan utilidades mayores o iguales al 30% permitiendo tener un crecimiento positivo 

en esta zona e impactar positivamente a la empresa. 

 
Finalizando el 2021, se evidencia en los templates de costos (relación 

costo/beneficio) queuna vez finalizan las órdenes de trabajo o mantenimientos las utilidades 

esperadas oscilan entre un 10% a 15% e incluso obtienen resultados negativos a razón que 

se evidencia que no existe una herramienta, metodología o procedimiento que permita llevar 

un registro planificado de las obras de mantenimiento, que logre ser efectivo, por lo que se 

incurre en incumplimientos en tiempo de las adquisiciones, demoras en el proceso de 

contratación de servicios y de mano de obra, tardanza en la liquidación de personal una vez 



finaliza el contrato, retraso en la apertura de permisos de trabajo, desmantelamiento de 

campamentos de trabajo en campo tiempo después de finalizada la orden de trabajo, riesgo o 

amenazas a los activos de la empresa o de terceros, retraso en los entregables documentales 

que componen el dossier de la orden de trabajo, retraso en la f acturación debido a que es 

soporte principal para auditar la actividad realizada en los puntos del plan de mantenimiento 

entre otros. 

 
Teniendo en cuenta lo mencionado anteriormente, se presentan las siguientes 

oportunidades para ser desarrolladas a través del proyecto: 

 

 

ậ Realizar el diseño y socialización de un procedimiento interno, que incluya todas las 

áreas de apoyo (Ambiental, Seguridad, Calidad, RRHH, Abastecimiento, Gestión 

Documental, Programación y Control, Administrativa, Bodega e Inventarios, 

Supervisores y Social) para la planeación de órdenes de trabajo para mantenimientos 

correctivos, preventivos o basados en condición en oleoductos. 

ậ Permitirá aumentar la utilidad en las órdenes de trabajo ya que se podría optimizar el 

tiempo de ejecución del proceso de planeación de las órdenes de trabajo o 

mantenimientos. 



CAPÍTULO  2. PROCESOS DE INICIACIÓN  

2.1 Acta de Constitución del proyecto 

Tabla 1. Acta de Constitución 
 

Nombre del Proyecto: Fecha: 

Fases de diseño y socialización del procedimiento para la planeación de órdenes 
de mantenimiento para la empresa Consorcio Grupo Stork, base Yopal 

03 de septiembre 2022 

Nombre del Sponsor: Héctor Sanchez Cortes 

Cliente del Proyecto: Héctor Sanchez Cortes 

Gerente del Proyecto: María Camila Paredes Sanabria 

Nivel de autoridad del gerente: 

Variaciones en el presupuesto Control y seguimiento al cumplimiento de costos asignados. 

Variaciones en el cronograma 
Evalúa actividades y nivel de criticidad, para asignar niveles 

de prioridad. 

Decisiones sobre el equipo 
Evaluación del desempeño del personal, autoriza el cambio 

de miembros del equipo. 

Responsabilidades Principales del Gerente del Proyecto 

ǒ Garantiza que se cumplan las expectativas, por lo que supervisa el cumplimiento del proyecto y el 
desarrollo del trabajo. 

ǒ Selecciona los procesos y procedimientos apropiados para el proyecto. 
ǒ Comprende y hace cumplir la responsabilidad profesional y ética de cada integrante del equipo. 

ǒ Realiza el cierre del proyecto al final de cada fase y para el proyecto en su conjunto. 
ǒ Da lineamientos y desarrolla las áreas de conocimiento de la Dirección de proyecto, enfocándose 

principalmente, en el Alcance, Cronograma, Costos, Riesgos y Calidad, y garantizar la satisfacción del 
Sponsor e involucrados. 

ǒ Es responsable de la integración del proyecto en un entregable para satisfacer las necesidades del 
cliente. 

ǒ Resuelve los imprevistos, su enfoque es proactivo, debe anticiparse a los problemas que se puedan 

presentar. 
ǒ Garantiza que se cumplan las expectativas, por lo que supervisa el riesgo, las comunicaciones y la 

participación de todas las áreas interesadas. 



Justificación del proyecto 

 
Finalizando el 2021, se evidencia en los templates de costos (relación costo/beneficio) queuna vez finalizan 
las órdenes de trabajo o mantenimientos las utilidades esperadas oscilan entre un 10% a 15% e incluso 
obtienen resultados negativos a razón que se evidencia que no existe una herramienta, metodo logía o 

procedimiento que permita llevar un registro planificado de las obras de mantenimiento, que logre ser 
efectivo, por lo que se incurre en incumplimientos en tiempo de las adquisiciones, demoras en el proceso de 
contratación de servicios y de mano de obra, tardanza en la liquidación de personal una vez finaliza el 
contrato, retraso en la apertura de permisos de trabajo, desmantelamiento de campamentos de trabajo en 

campo tiempo después de finalizada la orden de trabajo, riesgo o amenazas a los activos de la empresa o de 
terceros, retraso en los entregables documentales que componen el dossier de la orden de trabajo, retraso en 
la facturación debido a que es soporte principal para auditar la actividad realizada en los puntos del plan de 
mantenimiento entre otros. 

 

Descripción del Proyecto de Alto  Nivel 

 

ǒ Realizar el diseño y socialización de un procedimiento interno, que incluya todas las áreas de apoyo 

(Ambiental, Seguridad, Calidad, RRHH, Abastecimiento, Gestión Documental, Programación y Control, 
Administrativa, Bodega e Inventarios, Supervisores y Social) para la planeación de órdenes de trabajo 

para mantenimientos correctivos, preventivos o basados en condición en oleoductos. 

 

Objetivos del Proyecto 

Tipo Objetivo 

 
 

Alcance 

ǒ Diseñar y socializar un procedimiento interno para la 

planeación de órdenes de mantenimiento, que permita ser 

efectivo entre las áreas de apoyo de la empresa Consorcio 
Grupo Stork. 

Costo 
ǒ Mantener el presupuesto con una variación no mayor al 

10%. 

 
Tiempo 

ǒ Entregar a la empresa Consorcio Grupo Stork el diseño 
del procedimiento interno para la planeación de órdenes de 

trabajo y socializar el 15 de mayo de 2023, 

 

Resumen del presupuesto 

Ítem Descripción Valor  total 

1 Gerencia del proyecto $ 6.392.051 

2 Desarrollo de fase de Diseño $ 8.461.557 

3 Desarrollo Fase Socialización $ 6.186.678 

Total $ 21.040.286 



 

Riesgos 

 
 

ǒ Posibilidad que se presente un cambio en los integrantes el equipo de gerencia del proyecto, lo que puede 
ocasionar retrasos en el cronograma 
ǒ Fallos de comunicación o conexión de la plataforma por la cual se realice el compromiso de reuniones 

virtuales con el sponsor y los interesados 
ǒ Renuncias de personal de las áreas involucradas en el proyecto, generando retrasos en el cronograma 
ǒ Pérdida de procesos, documentación o información de consulta, a causa de rotación de personal, retraso 
en el cumplimiento del cronograma. 

ǒ Posibilidad que el Sponsor se retracte de la decisión de llevar a cabo el proyecto, generando cancelación 
del mismo. 
ǒ De generarse resistencia en la entrega de información de procesos, es posible que la fase de recopilación 
de datos y diseño se atrase, lo que puede traer como consecuencia que se afecte la ruta crític a del proyecto 
y su fecha de finalización. 

 
 

Hitos del proyecto 

Nombre del hito Fecha 

ǒ Aprobación de la Planeación del Proyecto 
15 de diciembre de 

2022 

ǒ Inicio de la ejecución 16 de enero 2023 

ǒ Aprobación del diseño 13 de marzo de 2023 

ǒ Aprobación del procedimiento por parte de la empresa 03 de mayo 2023 

ǒ Entrega del procedimiento 10 de mayo 2023 

ǒ Finalización de socialización 15 de mayo 2023 

ǒ Cierre del proyecto 30 de junio 2023 

 
 

Principales entregables del proyecto 

 

 
 

 

ǒ Entregable 1: Procedimiento (Diagramas de flujo UML).  
ǒ Entregable 2: Encuestas (9) o entrevistas (7) y análisis de Resultados. 
ǒ Entregable 3: Manuales e Instructivos. 

ǒ Entregable 4: Material de Distribución (Folletos, infografías, diapositivas) y Formatos de Apoyo 
(Listas de chequeo, formato de solicitud de materiales, servicios o contratación de personal). 



Requisitos de Aprobación 

 

Entregable 1: Procedimiento (Diagramas de flujo UML).  
Criterio  de Aceptación: 

ǒ Establecer un documento que recopile el procedimiento detallado para la planeación de ordenes de 

trabajo para la empresa Consorcio Grupo Stork. 
ǒ Diagramas de procesos UML 
ǒ El procedimiento debe realizarse en visio 
ǒ Matriz de tiempos de ejecución por cada actividad según el área 

 
Entregable 2: Encuestas (9) o entrevistas (7) y análisis de resultados. 
Criterio  de Aceptación: 

ǒ Realizar encuestas a las personas que apoyan cada área involucrada en el proceso (9 Entrevistas) 

ǒ Para el desarrollo de las encuestas se solicita que se realicen por medio de una plataforma dinámica y de 
fácil uso para la captación de la información con el fin de no ocupar gran parte del tiempo al personal de 
apoyo. 
ǒ Garantizar que todos los involucrados participen 

ǒ Tomar registro de participación por área. 
ǒ Entrevista a los líderes de cada área involucrada en el proceso. 
ǒ Realizar entrega de un documento que contenga el análisis de los resultados obtenidos. 

 
Entregable 3: Manuales e Instructivos. 
Criterio  de Aceptación: 

ǒ Elaboración de documentos (Listas de chequeo, formatos de seguimiento, formatos para requisición de 
servicios, personal o materiales) que apoyen el proceso de planeación. 
ǒ Realizar entrega de un folleto didáctico donde se explique de forma global y resumida parte del proceso 

según corresponda el área. 
ǒ Realizar material audiovisual donde se explique el paso a paso del procedimiento diseñado 
ǒ A la hora de realizar formatos de apoyo se requiere que se estandaricen según lo establecido por el área 
de gestión documental de la empresa. 

 

Entregable 4: Material de Distribución (Folletos, infografías, diapositivas) y Formatos de Apoyo (Listas 
de chequeo, formato de solicitud de materiales, servicios o contratación de personal) 
Criterio  de Aceptación 

ǒ Folletos con información clara del procedimiento de planeación de órdenes de trabajo 

ǒ Infografías dinámicas que contengan resumen de la información más relevante del proceso 
ǒ Diapositivas dinámicas con la información de socialización del diseño del proceso de planeación 
ǒ Listado de asistencia 
ǒ Test de conocimiento 

ǒ Registro fotográfico 



 

Supuestos 

ǒ El Consorcio Grupo Stork acompañará el proyecto en alternancia por medio de la virtualidad. 

ǒ El Consorcio Grupo Stork brindará el recurso en tiempo con el fin de establecer una base de 
información la cual será necesaria para el proyecto. 
ǒ El personal encargado de cada área participará de forma activa en las reuniones y capacitaciones que 
se tienen propuestas. 

Restricciones 

 

ǒ El tiempo dispuesto dentro de los horarios de los trabajadores del Consorcio Grupo Stork (lunes a 
viernes, 8am a 5pm) 
ǒ No se contemplará dentro del diseño del procedimiento la ejecución de las órdenes de trabajo en 

campo, exclusivamente solo se hará enfoque en la planeación de las mismas. 
ǒ Tiempo limitado para el desarrollo de las actividades previstas en cada una de las fases. 

Exclusiones 

ǒ El proyecto no incluye la ejecución de las órdenes de mantenimiento. 

ǒ El proyecto no incluye la actualización de las versiones nuevas de los manuales e instructivos. 

Principales Interesados del Proyecto 

Nombre Rol 

1. Héctor Cortes Sanchez 1. Superintendente 

2. Darwin Angarita 2. Ingeniero Residente 

3. Brinel Alonso Galvis 3. Coordinador HSE 

4. Jesús Chacón 4. Supervisor SEAP 

5. Valery Gonzalez 5. Ingeniero Soporte Ambiental 

6. Carlos Felipe Rojas 6. Profesional Programación y Control 

7. Lizeth Juya 7. Abastecimiento 

8. Jefferson Torres 8. Inspector QA/QC 

9. Plinio Pita 9. Administrador 

10. Dennys Rosas 10. Gestora documental 

11. Clara Nensthiel Zorro 11. Coordinadora de la especialización en Gerencia de Proyectos. 

12. Jalime Elhadem 12. directora Trabajo de Grado 

13. Cesar Granados 13. Líder Mantenimiento de líneas zona llanos 

14. Julián Chaves 14. Líder Mantenimiento de líneas zona llanos 

Firmas 

  

Héctor Cortes Sanchez 

Sponsor del proyecto 

María  Camila Paredes Sanabria 

Gerente del Proyecto 



2.2. Identificación de Grupos de Interesados 

- Metodología 

Con base en la identificación y clasificación de los interesados del proyecto, se 

proponen las siguientes estrategias para la comunicación con los mismos: 

¶ Hacer reuniones de seguimiento con el fin de mostrar los avances del proyecto. 

¶ Generar una encuesta inicial a los interesados para conocer su expectativa y su 

grado de interés sobre el proyecto. 

¶ Determinar reuniones con el fin de revisar si es necesario realizar controles de 

cambios. 

¶ Adicional a la entrega de informes, realizar retroalimentación de la información 

recopilada. 

- Listado general de interesados 
Tabla 2. Listado de Interesados 

 

No. Nombre del 

interesado 

Organización Rol 

Entidad Patrocinadora 

1 Héctor Cortes 

Sanchez 

Consorcio 

Stork 

Grupo Superintendente 

2 Darwin Angarita Consorcio 
Stork 

Grupo Ingeniero Residente 

3 Brinel Alonso Galvis Consorcio 
Stork 

Grupo 
Coordinador HSE 

4 Jesús Chacón Consorcio 
Stork 

Grupo 
Supervisor SEAP 

5 Valery Gonzalez Consorcio 
Stork 

Grupo 
Ingeniero Soporte Ambiental 

6 Carlos Felipe Rojas Consorcio 

Stork 

Grupo 
Profesional Programación y 

Control 

7 Lizeth Juya Consorcio 

Stork 

Grupo 
Profesional de Abastecimiento 



8 Jefferson Torres Consorcio 

Stork 

Grupo 
Inspector QA/QC 

9 Plinio Pita Consorcio 

Stork 

Grupo 
Administrador 

10 Dennys Rosas Consorcio 
Stork 

Grupo 
Gestora documental 

11 Tatiana Martínez Consorcio 
Stork 

Grupo 
Asesora de Recursos Humanos 

Universidad del Bosque 

Entidades externas - Beneficiarios del Proyecto 

12 Cesar Granados Cenit Líder Mantenimiento de líneas zona 
llanos 

13 Julián Chaves Cenit Líder Mantenimiento de líneas zona 
llanos 

 

Planificación del Involucramiento de los Interesados 

 
- Entradas 

Las entradas de este proceso son: 

¶ Entrada 1: Acta de constitución del proyecto 

¶ Entrada 2: Planes del proyecto 

¶ Entrada 3: Documentos de apoyo elaborados en el presente proyecto 

- Pasos a seguir para la gestión del proceso 

¶ Paso 1: Recopilación de datos 

¶ Paso 2: Establecer actividades o acciones 

- Herramientas 

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

¶ Herramienta 1: Juicio de expertos 

¶ Herramienta 2: Matriz de interesados 

- Salidas 



Las salidas de este proceso son: 

¶ Salida 1: Plan de involucramiento 

 
- Proceso para gestionar el involucramiento de los interesados 

 
- Entradas 

¶ Entrada 1: Acta de constitución del proyecto 

¶ Entrada 2: Planes del proyecto 

¶ Entrada 3: Documentos de apoyo elaborados en el presente proyecto 

¶ Entrada 4: Acuerdos establecidos por las partes 

 
- Pasos a seguir para la gestión del proceso: 

¶ Paso 1: Involucrar a los interesados en las fases del proyecto. 

¶ Paso 2: Gestionar los requerimientos de los interesados 

¶ Paso 3: Establecer los riesgos con los interesados 

 
- Herramientas 

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

¶ Herramienta 1: Juicio de expertos 

¶ Herramienta 2: Establecer reglamentos 

¶ Herramienta 3: Establecer cronograma de reuniones 

¶ Herramienta 3: Realizar actas de reunión 

 
- Salidas 

Las salidas de este proceso son: 

¶ Salida 1: Solicitudes de cambio 

¶ Salida 2: Ajuste o actualización de documentos 

 
- Proceso para monitorear el involucramiento de los interesados 

 

- Entradas 

Las entradas de este proceso son: 

¶ Entrada 1: Plan para dirección del proyecto 

¶ Entrada 2: Retroalimentación del desempeño logrado 

¶ Entrada 3: Formatos de apoyo 



- Pasos a seguir para la gestión del proceso: 

¶ Paso 1: Recolectar información de los interesados 

¶ Paso 2: Analizar la información recolectada 

¶ Paso 3: Retroalimentación del análisis desarrollado 

 
- Herramientas 

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

¶ Herramienta 1: Análisis de datos 

¶ Herramienta 2: Exposición de información por medio de plataformas interactiv as 

¶ Herramienta 2: Habilidades de comunicación e interpersonales. 

 
- Salidas 

Las salidas de este proceso son: 

¶ Salida 1: Solicitudes de cambio 

¶ Salida 2: Ajuste o actualización de documentos 

¶ Salida 3: Calificación del desempeño 
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2.3. Matriz  de interesados 
 

 
Tabla 3. Matriz de Interesados 

 

Matriz  de Interesados 

Información del Interesado Valoración  

 
Análisis 

 

 
Estrategia 

 

Ite 
m 

 

Empres 
a 

 

Cargo 

 

Rol 

 

Nombr 
e 

Intern  

o / 
Extern 

o 

 

Correo 

 

Pode 
r  

 

Influenci  
a 

 

Interé 
s 

 

 
 

1 

 
 

Consorci 

o Grupo 
Stork 

 

 
Superintendent 

e 

 

 
 

Sponsor 

 
 

Héctor 

Cortes 
Sanchez 

 

 
 

Interno 

 

 

hector.cortes@stork.com 

 

 
 

4 

 

 
 

4 

 

 
 

3 

 
Interesad 

o 

Prioritari 

o 

Parte interesada clave en la ejecución 

del proyecto, por lo que se debe 

construir una relación sólida y 

transparente,          se recomienda 

involúcralos en las decisiones y 

promover la participación constante. 

 

2 
Consorci 

o Grupo 

Stork 

 
Ingeniero 

Residente 

 
Equipo de 

Gerencia 

Darwin 

Angarit 

a 

 

Interno 

 
darwin.angarita@stork.c 

om 

 

3 

 

3 

 

3 

Mantene 

r 

Informad 
o 

Mantenerlos  informados  y  al  tanto. Se 

recomienda trabajar de la mano con 

ellos 

 

 
3 

 
Consorci 

o Grupo 

Stork 

 

Coordinador 

HSE 

 

Profesional 

del Proyecto 

 
Brinel 

Alonso 

Galvis 

 

 
Interno 

 

 
brinel.galvis@stork.com 

 

 
2 

 

 
3 

 

 
2 

Mantene 

r 

Satisfech 

o 

Mantener satisfechos en los 

requerimientos mínimos que soliciten 

adicional se recomienda mantenerlos 

informados 

 

4 

Consorci 

o Grupo 

Stork 

 
Supervisor 
SEAP 

 
Equipo de 
Gerencia 

 
Jesús 
Chacón 

 

Interno 

 
jesus.chacon@stork.com 

 

3 

 

3 

 

3 

Mantene 
r 

Informad 

o 

Mantenerlos  informados  y  al  tanto. Se 

recomienda trabajar de la mano con 

ellos 

 

 
5 

 
Consorci 

o Grupo 

Stork 

 
Ingeniero 

Soporte 

Ambiental 

 

Profesional 

del Proyecto 

 
Valery 

Gonzale 

z 

 

 
Interno 

 

valery.gonzalez@stork.co 
m 

 

 
2 

 

 
3 

 

 
2 

Mantene 

r 

Satisfech 

o 

Mantener satisfechos en los 

requerimientos mínimos que soliciten 

adicional se recomienda mantenerlos 

informados 

 

6 

Consorci 

o Grupo 

Stork 

Profesional 

Programación 

y Control 

 
Equipo de 

Gerencia 

Carlos 

Felipe 

Rojas 

 

Interno 

 

carlos.rojas@stork.com 

 

3 

 

3 

 

3 

Mantene 

r 

Informad 
o 

Mantenerlos  informados  y  al  tanto. Se 

recomienda trabajar de la mano con 

ellos 

mailto:hector.cortes@stork.com
mailto:darwin.angarita@stork.com
mailto:darwin.angarita@stork.com
mailto:brinel.galvis@stork.com
mailto:jesus.chacon@stork.com
mailto:valery.gonzalez@stork.com
mailto:valery.gonzalez@stork.com
mailto:carlos.rojas@stork.com
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7 

 
Consorci 
o Grupo 

Stork 

 
Profesional de 
Abastecimient 

o 

 
 

Profesional 

del Proyecto 

 
 

Lizeth 

Juya 

 

 
Interno 

 

 
lizeth.juya@stork.com 

 

 
2 

 

 
3 

 

 
2 

Mantene 

r 

Satisfech 

o 

Mantener satisfechos en los 

requerimientos mínimos que soliciten 

adicional se recomienda mantenerlos 

informados 

 

 
8 

 
Consorci 

o Grupo 

Stork 

 

Inspector 

QA/QC 

 

Profesional 

del Proyecto 

 

Jefferso 

n Torres 

 

 
Interno 

 

jefferson.chacon@stork.c 
om 

 

 
2 

 

 
3 

 

 
2 

Mantene 

r 

Satisfech 
o 

Mantener satisfechos en los 

requerimientos mínimos que soliciten 

adicional se recomienda mantenerlos 
informados 

 

 
9 

 
Consorci 

o Grupo 

Stork 

 

 
Administrador 

 

Profesional 

del Proyecto 

 

Plinio 

Pita 

 

 
Interno 

 

 
Plinio.pita@stork.com 

 

 
2 

 

 
3 

 

 
2 

Mantene 

r 

Satisfech 

o 

Mantener satisfechos en los 

requerimientos mínimos que soliciten 

adicional se recomienda mantenerlos 

informados 

 

 
10 

 
Consorci 

o Grupo 

Stork 

 

Gestora 

documental 

 

Profesional 

del Proyecto 

 

Dennys 

Rosas 

 

 
Interno 

 

 
dennys.rosas@stork.com 

 

 
2 

 

 
3 

 

 
2 

Mantene 

r 

Satisfech 

o 

Mantener satisfechos en los 

requerimientos mínimos que soliciten 

adicional se recomienda mantenerlos 

informados 

 

 
11 

 
Consorci 

o Grupo 

Stork 

 
Asesora de 

Recursos 

Humanos 

 
 

Profesional 
del Proyecto 

 
Tatiana 

Martíne 

z 

 

 
Interno 

 

tatiana.martinez@stork.c 
om 

 

 
2 

 

 
3 

 

 
2 

Mantene 

r 
Satisfech 

o 

Mantener satisfechos en los 
requerimientos mínimos que soliciten 

adicional se recomienda mantenerlos 

informados 

 

12 

 

Cenit 

Líder 

Mantenimient 

o    de líneas 
zona llanos 

Ingeniero de 

Mantenimien 

to 

Cesar 

Granad 

os 

 
Extern 

o 

 

cesar.granados@cenit- 

transporte.com 

 

1 

 

1 

 

2 

 
Mínimo 

Esfuerzo 

Se recomienda mantenerlos observados y 

escucharlos cuando ellos manifiesten su 

punto de vista 

 

13 

 

Cenit 

Líder 
Mantenimient 

o    de líneas 
zona llanos 

Ingeniero de 

Mantenimien 

to 

 
Julián 
Chaves 

 
Extern 

o 

 
julian.chaves@cenit- 
transporte.com 

 

1 

 

1 

 

2 

 
Mínimo 
Esfuerzo 

Se recomienda mantenerlos observados y 

escucharlos cuando ellos manifiesten su 

punto de vista 

mailto:lizeth.juya@stork.com
mailto:jefferson.chacon@stork.com
mailto:jefferson.chacon@stork.com
mailto:Plinio.pita@stork.com
mailto:dennys.rosas@stork.com
mailto:tatiana.martinez@stork.com
mailto:tatiana.martinez@stork.com
mailto:cesar.granados@cenit-transporte.com
mailto:cesar.granados@cenit-transporte.com
mailto:julian.chaves@cenit-transporte.com
mailto:julian.chaves@cenit-transporte.com
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CAPÍTULO  3. PROCESOS DE PLANEACIÓN  

 

 

3.1 Plan de Gestión de la Configuración 

- Introducción 

El plan de gestión de la configuración es una herramienta que se encuentra en el plan para la 

dirección del proyecto, pretende establecer estándares para el control de los procesos y así 

mismo definir roles y responsabilidades del equipo de trabajo para así llevar a cabo el manejo 

eficiente de la configuración. 

- Objetivo 

Proveer un plan detallado en el que se presente procedimientos documentales formales para 

registrar e informar, actualizar y almacenar, cada cambio y/o actualización que se presente en el 

ciclo de vida del proyecto, de modo que el entregable no sufra alteraciones y se comunique de 

una forma eficaz y detallada hacia los interesados del proyecto. 

- Metodología 

 

El plan de gestión de la configuración del proyecto describe cómo se llevará el manejo de la 

información sobre los documentos del proyecto, su registro y la actualización de este, se aplica 

control de la configuración durante el ciclo de vida del entregable. 

- Identificación de configuración 

 
 

La identificación de la configuración establece y determina el proceso de los elementos que se 

actualizarán mediante la respuesta al proceso de control de cambios. A continuación, se 

relacionan ítems clave a tener en cuenta para garantizar una correcta trazabilidad de la gestión de 

la configuración del proyecto. 

Å Identificadores de formatos únicos para los documentos 

 
Å Roles y Responsabilidades del equipo de configuración 

 
Å Estructura de almacenamiento 
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Å Comunicación de la configuración 

Å Autorizaciones de las actualizaciones a documentos que afecten la solicitud de cambios 

Å Registro de las versiones de los documentos en la Matriz de configuración 

Å Diseño de documentos 
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3.2 Procesos de Planeación de la Gestión del Alcance 

- Objetivo 

Desarrollar un proyecto de diseño y socialización del procedimiento para la planeación de 

órdenes de mantenimiento. En el alcance se inicia con la consolidación de información, 

identificando el problema de por qué se tiene inconsistencias y demoras al momento involucrar las 

áreas interesadas en la planeación de la orden de servicio, teniendo como consecuencia el inicio 

tardío del plan de trabajo. Se contemplan las fases de gerencia, diseño y socialización, donde la 

interconexión de estas permite realizar un procedimiento el cual será el principal vínculo de trabajo 

de los interesados, el cual se distribuye dentro de las áreas por medio de folletos, infografías y 

capacitaciones de fácil comprensión. 

- Metodología 

Definiciones: 

ǒ Alcance del Proyecto: Se definen los procesos y el trabajo que se realiza para que el 

producto sea un entregable con todas las características y funciones requeridas por el 

cliente. 

ǒ Alcance del producto. Son las características y funciones del producto, servicio 

o resultado. 

ǒ Producto: Resultado producido. 

ǒ Resultado: Es una salida en ejecución de procesos de dirección de proyectos. 

ǒ Requerimiento: Es la petición que solicitan del producto, servicio o resultado para 

satisfacer un contrato o necesidad del cliente. 

ǒ Requisito: Es la condición o capacidad que debe estar presente en un producto, servicio 

o resultado para satisfacer la necesidad del cliente. 

ǒ Criterio de aceptación: Son las condiciones que debe cumplir el producto o resultado 

para la aceptación del entregable. 

ǒ Restricción: Condiciones que afectan el resultado final del producto. 

ǒ Supuesto: Son creencias que se tienen de experiencias previas o proyectos, son 

consideradas verdaderas. 
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- Procesos de la Gestión del Alcance 

 

- Proceso para recopilar requisitos o requerimientos 

Es el proceso para determinar, documentar y gestionar los requisitos y requerimientos de 

los interesados del proyecto de tal modo que se puedan establecer los objetivos del proyecto y 

cumplirlos. La idea es recolectar la información de forma detallada y precisa ya que esta 

información proporciona la base para establecer el alcance del proyecto y del producto. 

3.1.3.2 Pasos a Seguir para la Gestión del Proceso 
1. Conocer la actividad económica y la estructura organizacional de la empresa Consorcio 

Grupo Stork. 

2. Identificar los interesados del proyecto de la empresa Consorcio Grupo Stork 

3. Desarrollar encuentros para recopilación de requisitos o requerimientos. 

4. Establecer el listado de requisitos y requerimientos del proyecto y producto. 

5. Priorizar lo establecido anteriormente. 

6. Validar lo establecido con el cliente. 

7. Analizar y definir posibles soluciones. 

8. Definir posibles entregables teniendo en cuenta los requerimientos. 

9. Documentar los requisitos en el documento de requisitos. 

-    Herramientas que facilitan el proceso para la recolección de la información 

1. Herramienta 1: Entrevistas con líderes de cada área involucrada 

2. Herramienta 2: Observación / Conversación o retroalimentación 

-   Salidas del Proceso 

1. Salida 1: Lista de Requerimientos 

2. Salida 2: Matriz de trazabilidad de requisitos 

- Requerimientos de alto nivel 

¶ Requerimientos del proyecto 

Los siguientes son los requerimientos asociados al desarrollo del proyecto de acuerdo con 
las orientaciones de la Universidad: 
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Tabla 4. Requerimientos del Proyecto 

 

Procesos Requerimientos 

Inicio ậ Conformar grupos de   trabajo   de   máximo   3 

estudiantes de la Universidad el Bosque que 

pertenezcan al postgrado de Gerencia de Proyectos. 

ậ Presentar propuesta de trabajo de grado al comité de 

trabajos de grado de la Universidad a más tardar el 

9 diciembre. 

ậ La propuesta debe realizarse en el primer semestre 

de la especialización. 

ậ Presentar formatos de aceptación. 

ậ Identificar los interesados del proyecto. 

Planificación ậ Realizar la planeación del proyecto durante el 2022- 

2. 

ậ Integrar los procesos que resultan de la gestión del 

alcance. 

ậ Implementar los conceptos adquiridos durante el 

primer semestre de la especialización. 

ậ Se requiere la participación del equipo de trabajo 

para la planeación de dicho proyecto. 

ậ Establecer el cronograma de trabajo. 

ậ Establecer funciones y responsables para poner en 

marcha el proyecto. 

Ejecución ậ Realización de la ejecución del proyecto en el 2023- 

1. 

ậ Se requiere la participación del equipo de trabajo 

para la planeación de dicho proyecto. 

ậ Diseñar un documento de fácil entendimiento 

siguiendo los lineamientos establecidos por la 

Universidad El Bosque. 



FASES DE DISEÑO Y SOCIAL IZ ACIÓ N DEL PROCEDIM IE NT O PARA LA PLANEACIÓN DE  

ÓRDENE S DE MANTE NIMIE NT O  PARA LA  EMPRESA CONSO RCIO GRUPO STORK, BASE YOPAL  

 

Monitoreo y control ậ Hacer entrega de las evidencias de los entregables 

definidos para el proyecto. 

ậ Informes de avance del proyecto (informes de 

gestión de cambios, trazabilidad, tablero de 

indicadores y evidencia de avance de realización del 

proyecto). 

ậ Actas de reunión. 

ậ Retroalimentación por parte del director del trabajo 

de grado. 

Cierre ậ Realizar acta de cierre del proyecto. 

ậ Realizar retroalimentación para lograr una mejora 

continua. 

ậ Anexos. 

ậ Informe de cierre del proyecto. 

¶ Requerimientos del producto 

A continuación, se presentan los requerimientos de alto nivel asociados a los entregables 
definidos para las fases del proyecto: 

Tabla 5. Requerimientos del Producto 

 

Entregable Requerimientos asociados al Entregable 

Fase 1. Diseño 

Procedimiento ậ Establecer un documento que recopile el 

procedimiento detallado para la planeación de 

órdenes de trabajo para la empresa Consorcio Grupo 

Stork. 

ậ Diagramas de procesos UML 

ậ Matriz de tiempos de ejecución por cada actividad 

según el área 

ậ Matriz de Roles y responsabilidades por área 



FASES DE DISEÑO Y SOCIAL IZ ACIÓ N DEL PROCEDIM IE NT O PARA LA PLANEACIÓN DE  

ÓRDENE S DE MANTE NIMIE NT O  PARA LA  EMPRESA CONSO RCIO GRUPO STORK, BASE YOPAL  

 

Entrevistas o 
encuestas y análisis de 
la información 

ậ Realizar encuestas a las personas que apoyan cada 

área involucrada en el proceso (9 Entrevistas) 

ậ Para el desarrollo de las encuestas se solicita que se 

realicen por medio de una plataforma dinámica y de 

fácil uso para la captación de la información con el 

fin de no ocupar gran parte del tiempo al personal de 

apoyo. 

ậ Garantizar que todos los involucrados participen 

ậ Tomar registro de participación por área. 

ậ Entrevista a los líderes de cada área involucrada en el 

proceso. 

ậ Realizar entrega de un documento que contenga el 

análisis de los resultados obtenidos. 

Manuales e 
instructivos 

ậ Elaboración de documentos (Listas de chequeo, 

formatos de seguimiento, formatos para requisición 

de servicios, personal o materiales) que apoyen el 

proceso de planeación. 

ậ Realizar entrega de un folleto didáctico donde se 

explique de forma global y resumida parte del 

proceso según corresponda el área. 

ậ Realizar material audiovisual donde se explique el 

paso a paso del procedimiento diseñado 

ậ A la hora de realizar formatos de apoyo se requiere 

que se estandarice según lo establecido por el área de 

gestión documental de la empresa. 



FASES DE DISEÑO Y SOCIAL IZ ACIÓ N DEL PROCEDIM IE NT O PARA LA PLANEACIÓN DE  

ÓRDENE S DE MANTE NIMIE NT O  PARA LA  EMPRESA CONSO RCIO GRUPO STORK, BASE YOPAL  

 

Entregable Requerimientos 

Fase 2. Socialización 

Material de distribución ậ Folletos con información clara del procedimiento de 

planeación de órdenes de trabajo. 

ậ Infografías dinámicas que contengan resumen de la 

información más relevante del proceso. 

ậ Diapositivas dinámicas con la información de 

socialización del diseño del proceso de planeación. 

Capacitaciones ậ Listado de asistencia 

ậ Test de conocimiento 

ậ Registro fotográfico 

 

- Proceso para definir  el Alcance 

Consiste en realizar una descripción detallada del proyecto y del producto, es fundamental 

realizar un enunciado detallado ya que esto determinara el éxito del proyecto, se deben establecer 

con claridad los entregables principales, las restricciones, los supuestos y las exclusione s. De 

acuerdo con el desarrollo del proyecto, se pueden agregar restricciones más completas y riesgos 

que puedan afectar el proyecto, se van especificando a medida que se van realizando avances. 

- Pasos a Seguir para la Gestión del Proceso 
 

1. Realizar una reunión con el sponsor y el cliente, con el fin de conocer la empresa y los 

requisitos que se tienen contemplados. 

2. Identificar los interesados clave del proyecto. 

3. Realizar entrevistas y encuestas para identificar requerimientos o necesidades con los 

expertos e interesados - director de cada área. 

4. Verificar los requisitos encontrados con el cliente. 

5. Analizar y establecer los requisitos con su propuesta de acción. 

6. Validar finalmente los requisitos que se van a hacer y los que no se van a hacer. 

7. Documentar los requisitos en el documento de Requisitos y en la Matriz de Trazabilidad. 

8. Presentar la propuesta de entregable para la aprobación. 



FASES DE DISEÑO Y SOCIAL IZ ACIÓ N DEL PROCEDIM IE NT O PARA LA PLANEACIÓ N DE  

ÓRDENE S DE MANTE NIMIE NT O  PARA LA  EMPRESA CONSO RCIO GRUPO STORK, BASE YOPAL  

 

El alcance se establecerá por medio de juicio de expertos, análisis de resultados y propuesta 

de mejora, con el fin de realizar un entregable que el cliente quiera implementar en la ejecución 

de las órdenes de trabajo. 

-   Salidas para la definición del alcance 

1. Salida 1 Descripción detallada del alcance del producto (características funcionales, 

técnicas y/o operativas del producto). 

2. Salida 2: Criterios de aceptación por Entregable 

3. Salida 3: Exclusiones o límites del proyecto 

4. Salida 4: Restricciones y supuestos 

- Proceso para Crear la Estructura  de Trabajo  (EDT/Wbs) 
 

La estructura de trabajo es el proceso de subdividir los entregables del proyecto en 

componentes más pequeños y fáciles de manejar y de ser explicados, es la EDT (Estructura de 

Desagregación del Trabajo). 

 

- Pasos a seguir para la gestión del proceso: 
 

1. Realizar análisis de las fases del proyecto. 

2. Establecer los instrumentos de análisis que se van a utilizar. 

3. Identificar los entregables. 

4. Establecer los niveles de desglose de los trabajos en tareas más pequeñas y manejables. 

5. Identificar los responsables de cada actividad. 

6. Desarrollar la metodología adecuada para el control del alcance. 

 
La EDT se realizará por medio de herramientas de descomposición de actividades, primero 

identificando las fases del ciclo de vida del proyecto, con esto determinando los entregables 

principales y el cierre con los criterios de aceptación cumplidos. 



FASES DE DISEÑO Y SOCIAL IZ ACIÓ N DEL  PROCE DIM IE NT O  PARA LA PLANEACIÓ N DE  ÓRDENE S DE MANTENIM IE NT O  

PARA LA  EMPRESA CONSORCIO GRUPO STORK, BASE YOPAL  

 

 
 

Imagen 1. EDT/Wbs del Proyecto 
 



- Crear el Diccionario de la EDT/Wbs 

- Proceso para crear el diccionario de la EDT/Wbs 

Es el proceso para determinar de forma jerárquica los entregables del proyecto de tal 

modo que se pueda dar una visión o perspectiva de todo lo que se va a abarcar y entregar en 

la ejecución y finalización del proyecto. 

-    Pasos a seguir para la creación el diccionario de la EDT/Wbs 

1. Documentar la información general del proceso. 

2. Información general de cada actividad. 

3. Establecer la información de los recursos. 

4. Definir tiempos de ejecución de actividades. 

5. Información del costo de cada actividad. 

6. Determinar si las actividades contienen hitos o no. 

7. Información de criterios de aceptación. 

8. Información de supuestos y restricciones. 

9. Documentar la información recopilada en el formato de diccionario 

-    Herramientas que facilitan el proceso para la recolección de la información 

1. Herramienta 1: Juicio de expertos 

2. Herramienta 2: Documentación detallada de cada paquete de trabajo 

- Salidas del Proceso 

5. Salida 1: Línea base del alcance del proyecto (Enunciado, EDT/Wbs y 

Diccionario) 

- Diccionario 
Tabla 6. Diccionario de la EDT/Wbs 

 

DICCIONARIO  EDT/Wbs 

Versión 
Realizado 
por 

Revisado por Aprobado por Fecha Descripción 

      

Nombre del Proyecto: 

Indicador  numérico jerárquico  del 
Paquete de Trabajo (WP) 

 Nombre del paquete de 
Trabajo  (WP): 

Contratación de 
Proveedores 

Director  del Proyecto:  

Descripc ió n detallada del Paquete de Trabajo:  ¿Para qué se hace?, ¿Qué utilidad tiene?, ¿En Quéconsiste? , Cómo 
es?, etc. 



 

¿Este paquete de Trabajo, es un 
HITO?  

Si/No Descripción 
general de los 

hitos 

No. Descripción detallada Hito  Fecha 
de 
Entrega 

Responsable 

 Proveedor contratado   

    

    

    

Lista de Actividades asociadas al Paquete de Trabajo 

No. Actividad Recursos Duración Material  Costo 
Total Horas Costo Unidades Costo 

        

        

        

        

¿Este paquete tiene Dependencias? 

¿Criterios de aceptación? 

¿Otra información de importancia acerca de este Work  package? 

Supuestos y restricciones que se tienen en este Work  Package. 

- Proceso para Validar  el Alcance 
 

Es el proceso con el cual se establecerá los criterios de aceptación por los cuales se 

regirán los entregables del proyecto, esto se realiza con el cliente y/o sponsor, con el fin de 



asegurarse que estos cumplen a satisfacción lo requerido y recibiendo a cambio la aceptación 

escrita por el cliente. 

 

- Pasos para seguir para la gestión del proceso: 

 
1. Definir todos los requisitos a solicitud del cliente, tanto del proyecto como del 

producto. 

2. Establecer el grado de cumplimiento, a criterio del sponsor y/o cliente. 

3. Inspección y verificación de los entregables, matriz de cumplimiento. 

4. Aceptación formal de los tres elementos de la línea base del alcance, el enunciado 

del alcance, la EDT/WBS y el diccionario de la EDT/WBS. 

5. Establecer los requisitos para en caso de requerirse solicitar un cambio. 

6. Análisis y respuesta ante un cambio. 

7. Determinación si la solicitud está de acuerdo con su complejidad. 

8. Evaluación de los entregables por parte del cliente. 

9. El cliente debe formalizar la aceptación de entregables. 

 
La validación del alcance se realizará por medio de reuniones de seguimiento y con 

el entregable final, la aceptación formal dará por recibido a satisfacción el entregable final. 

 

- Proceso para Controlar  el Alcance 
 

El control del alcance del proyecto se realiza por medio de una evaluación del estado 

del alcance del proyecto en comparación con la línea base del alcance. Si en algún momento 

se llega a encontrar una variación significativa entre estas dos se debe realizar una acción 

correctiva de inmediato. 

 

- Pasos a seguir para la gestión del proceso 

1. Establecer con claridad el alcance y los entregables. 

2. Establecer a totalidad los requisitos y la matriz de trazabilidad desde un principio 

3. Realizar los informes de avances los cuales muestran claramente el desempeño 



- Ciclo de vida del Proyecto 

Para cumplir con los objetivos del proyecto, se contará con dos fases para el 
desarrollo del proyecto. 

 
1. Fase de Diseño 

2. Fase de Socialización 

Imagen 2. Ciclo de Vida del Proyecto 
 

 

 

 

 

 
A continuación, el diagrama de desarrollo del ciclo de vida del proyecto y del 

producto: 
 

Imagen 3. Ciclos de vida del Proyecto y Producto 
 



- Roles y Responsabilidades 

ǒ Gerente del Proyecto 

 
Tabla 7. Rol y Responsabilidad del Gerente del Proyecto 

 

Nombre Competencias 

MARÍA  CAMILA  

PAREDES SANABRIA 

Es ingeniera industrial de la Universidad El Bosque con 

experiencia en planeación y control de actividades, análisis 

costo/beneficio, elaboración de curvas S (tiempo y costos) y 

con conocimientos en Excel, SAP y Power BI. 

 

 

ǒ Competencias del Equipo 

 
Tabla 8. Roles y Responsabilidades del Equipo de Trabajo 

 

Nombre Competencias 

DAISY ANDREA 

FORERO CÉSPEDES 

Es negociadora internacional de la Universitaria 

UniAgustiniana con experiencia en análisis de estadísticas 

operativas y de servicio; capacitación, auditoría y control del 

personal; negociación, parametrización y elaboración de 

ofertas comerciales, conocimiento en plataformas digitales de 

diseño como Photoshop e illustrator y con competencias en 

plataformas office. 

JOHANNA  MILENA  

SALAMANCA  RINCÓN 

Es Ingeniera de Sistemas de la Universidad Fundación 

Universitaria los Libertadores con experiencia en Desarrollo e 

implementación de software en distintos aplicativos de 

entidades públicas y privadas, también con conocimientos en 

procesos, procedimientos e implementación de herramientas de 

gestión, con certificaciones en Itil  y Scrum Fundamentos. 



ǒ Niveles de Autoridad 

 
Tabla 9. Niveles de Autoridad en el Proyecto 

 

Área de autoridad Descripción del nivel de autoridad 

Decisiones de personal Media: No existe dentro del proyecto la inclusión de 

personal adicional, el personal de apoyo al proyecto estará 

definido por el patrocinador a partir de las sugerencias del 

gerente y las necesidades del proyecto. 

Gestión de presupuesto y de 
sus variaciones 

Baja: Las decisiones de gestión del presupuesto están 

a cargo del patrocinador. 

Decisiones técnicas Alta: Las decisiones técnicas del proyecto serán 

tomadas por el gerente, a partir del uso de 

herramientas de análisis y toma de decisiones. 

 
Resolución de conflictos 

Alta: Es función del gerente estar al tanto de los 
conflictos y gestionar su la resolución de aquellos que se 
encuentren dentro de su alcance. 

Ruta de escalamiento y 

limitaciones de autoridad 

Alta: El gerente es el contacto directo con la 
Universidad y el patrocinador. 

3.2.1 Enunciado del Alcance del Proyecto 

Tabla 10. Enunciado del Alcance del Proyecto 
 

Enunciado del alcance del proyecto 
Nombre del proyecto Siglas del proyecto 

Fases de diseño y socialización del 

procedimiento para la planeación de órdenes 

de mantenimiento para la empresa consorcio 

grupo Stork, base Yopal. 

 

 
TDG-2022-2-014 

Descripción del alcance del producto: Diseño y socialización de un procedimiento para la 

planeación de órdenes de mantenimiento donde incluye la participación de todas las áreas de apoyo y se 

compone de: diagrama de flujo manuales, instructivos y formatos, los cuales hacen parte de la 

socialización o divulgación del material que será presentado a las personas involucradas en las 11 áreas 



de la empresa Consorcio Grupo Stork, Base Yopal. 

Exclusiones alcance del producto: El proyecto no incluye la implementación del procedimiento 

entre las áreas interesadas o de apoyo, cabe mencionar que dicho procedimiento solo incluye la etapa de 

planeación de órdenes de mantenimiento en la empresa Consorcio Grupo Stork, base 

Yopal. 

Entregables del proyecto: Documento que contiene el procedimiento para la planeación de 

órdenes de mantenimiento donde incluye la participación de todas las áreas de apoyo y se compone de: 

diagrama de flujo manuales, instructivos y formatos 

Fase del proyecto Entregables 

Fase 1. Diseño a. Procedimiento 

ậ Establecer un documento que recopile el procedimiento 

detallado para la planeación de órdenes de trabajo para la 

empresa Consorcio Grupo Stork. 

ậ Diagramas de procesos UML 

ậ Matriz de tiempos de ejecución por cada actividad según el área 

ậ Matriz de Roles y responsabilidades por área 

b. Entrevistas o encuestas y análisis de la información 

ậ Realizar encuestas a las personas que apoyan cada área 

involucrada en el proceso (9 Entrevistas) 

ậ Para el desarrollo de las encuestas se solicita que se realicen por 

medio de una plataforma dinámica y de fácil uso para la 

captación de la información con el fin de no ocupar gran parte 

del tiempo al personal de apoyo. 

ậ Garantizar que todos los involucrados participen 

ậ Tomar registro de participación por área. 

ậ Entrevista a los líderes de cada área involucrada en el proceso. 

ậ Realizar entrega de un documento que contenga el análisis de 

los resultados obtenidos. 

c. Manuales e instructivos 



 ậ Elaboración de documentos (Listas de chequeo, formatos de 

seguimiento, formatos para requisición de servicios, personal o 

materiales) que apoyen el proceso de planeación. 

ậ Realizar entrega de un folleto didáctico donde se explique de 

forma global y resumida parte del proceso según corresponda 

el área. 

ậ Realizar material audiovisual donde se explique el paso a paso 

del procedimiento diseñado. 

ậ A la hora de realizar formatos de apoyo se requiere que se 

estandarice según lo establecido por el área de gestión 

documental de la empresa. 

Fase 2. Socialización d. Material  de distribución 

ậ Folletos con información clara del procedimiento de planeación 

de órdenes de trabajo. 

ậ Infografías    dinámicas que contengan resumen de la 

información más relevante del proceso. 

ậ Diapositivas dinámicas con la información de socialización del 

diseño del proceso de planeación. 

e. Capacitaciones 

ậ Listado de asistencia 

ậ Test de conocimiento 

ậ Registro fotográfico 

Criterios  de aceptación del producto. 
Conceptos Criterios  de aceptación 

Entregable 1: Procedimiento 

(Diagramas de flujo UML).  

ậ Establecer un documento que   recopile   el   procedimiento 

detallado para la planeación de ordenes de trabajo para la 

empresa Consorcio Grupo Stork. 

ậ Diagramas de procesos UML 

ậ Matriz de tiempos de ejecución por cada actividad según el área 



Entregable 2: Encuestas (9) o 

entrevistas (7) y análisis de 

resultados. 

ậ Realizar encuestas a las personas que apoyan cada área 

involucrada en el proceso (9 Entrevistas) 

ậ Para el desarrollo de las encuestas se solicita que se realicen por 

medio de una plataforma dinámica y de fácil uso para la 

captación de la información con el fin de no ocupar gran parte 

del tiempo al personal de apoyo. 

ậ Garantizar que todos los involucrados participen 

ậ Tomar registro de participación por área. 

ậ Entrevista a los líderes de cada área involucrada en el proceso. 

ậ Realizar entrega de un documento que contenga el análisis de 

los resultados obtenidos. 

Entregable 3: Manuales e 

Instructivos. 

ậ Elaboración de documentos (Listas de chequeo, formatos de 

seguimiento, formatos para requisición de servicios, personal o 

materiales) que apoyen el proceso de planeación. 

ậ Realizar entrega de un folleto didáctico donde se explique de 

forma global y resumida parte del proceso según corresponda el 

área. 

ậ Realizar material audiovisual donde se explique el paso a paso 

del procedimiento diseñado 

ậ A la hora de realizar formatos de apoyo se requiere que se 

estandaricen según lo establecido por el área de gestión 

documental de la empresa. 

Entregable 4: Material de 

Distribución (Folletos, 

infografías, diapositivas) y 

Formatos de Apoyo (Listas de 

chequeo, formato de solicitud 

de materiales, servicios o 

contratación de personal) 

ậ Folletos con información clara del procedimiento de planeación 

de órdenes de trabajo. 

ậ Infografías dinámicas quecontengan resumen de la información 

más relevante del proceso. 

ậ Diapositivas dinámicas con la información de socialización del 

diseño del proceso de planeación. 

ậ Listado de asistencia 

ậ Test de conocimiento Registro fotográfico 



3.3 Procesos de Planeación de la Gestión del Cronograma 

- Objetivo 

Establecer las responsabilidades, hitos y tareas que permitan dar alcance a 

los entregables del proyecto, a fin de controlar el progreso y ejecución de este, 

velando por minimizar en el mayor porcentaje posible la desviación en tiempo. 

- Metodología 

La Gestión del Cronograma es el proceso de establecer las políticas, los 

procedimientos y la documentación para planificar, desarrollar, gestionar, ejecutar y 

controlar el cronograma del proyecto. El beneficio clave de este proceso es que 

proporciona guía y dirección sobre cómo se gestionará el cronograma del proyecto 

a lo largo del mismo. Este proceso se lleva a cabo una única vez o en puntos 

predefinidos del proyecto. 

- Procesos de la gestión del Cronograma 

La Gestión del Cronograma es el proceso de establecer las políticas, los 

procedimientos y la documentación para planificar, desarrollar, gestionar, ejecutar y 

controlar el cronograma del proyecto. El beneficio clave de este proceso es que 

proporciona guía y dirección sobre cómo se gestionará el cronograma del proyecto 

a lo largo del mismo. Este proceso se lleva a cabo una única vez o en puntos 

predefinidos del proyecto. 

- Proceso para definición de actividades 

Definir las Actividades es el proceso de identificar y documentar las 

acciones específicas que se deben realizar paraelaborar los entregables del proyecto. 

El beneficio clave de este proceso es que descompone los paquetes de trabajo en 

actividades del cronograma que proporcionan una base para la estimación, 

programación, ejecución, monitoreo y control del trabajo del proyecto. 



Este proceso se lleva a cabo a lo largo de todo el proyecto. 

- Pasos a seguir para la gestión del proceso 

ǒ Paso 1: Definir el alcance del proyecto (Objetivos, entregables, criterios de 

aceptación). 

ǒ Paso 2: Descomponer la EDT/WBS, en este paso se desglosan los entregables 

finales de cada fase del proyecto, se toman los Work Packages y a partir de los 

mismos se aplica descomposición para definir la lista de actividades y los 

hitos. 

ǒ Paso 3: Definir los hitos (actividades claves) que conducirán a completar el 

proyecto. 

ǒ Paso 4: Listar actividades /tareas relacionadas para alcanzar el cumplimiento 

del hito. 

- Herramientas 

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

ǒ Herramienta 1: Juicio de expertos: Se debe considerar la pericia y 

conocimientos de expertos en proyectos de similares características. 

ǒ Herramienta 2: Reuniones: Se realizarán reuniones presenciales o a través de 

la plataforma Meet con el equipo de trabajo y con los líderes de proceso con 

el fin de realizar actividades que sean necesarias para la ejecución del 

proyecto. 

- Salidas 

Las salidas de este proceso son: 
ǒ Salida 1: Lista de actividades: La lista de actividades incluye las actividades del 

cronograma necesarias para llevar a cabo el proyecto. La lista de actividades 

incluye, para cada actividad, un identificador de esta y una descripción del alcance 

del trabajo, con el nivel de detalle suficiente para asegurar que los miembros del 

equipo del proyecto comprendan el trabajo que deben realizar. 

ǒ Salida 2: Los atributos de las actividades: Amplían la descripción de la actividad, 

al identificar múltiples componentes relacionados con cada una de ellas. Los 

componentes de cada actividad evolucionan a lo largo del tiempo. Durante las 

etapas iniciales del proyecto, estos atributos incluyen el identificador único de la 

actividad (ID), el identificador de la EDT/WBS y la etiqueta o el nombre de la 



actividad. Una vez terminadas, pueden incluir descripciones de la actividad. 

ǒ Salida 3: Lista de Hitos: Es un punto o evento significativo dentro del proyecto. 

La lista de hitos identifica todos los hitos del proyecto e indica si éstos son 

obligatorios, como los exigidos por contrato, u opcionales, como los basados en 

información histórica. Los hitos tienen una duración nula, ya que representan un 

punto o evento. 

ǒ Salida 4: Solicitudes de Cambio: Las solicitudes de cambio se procesan para su 

revisión y tratamiento por medio del proceso Realizar el Control Integrado de 

Cambios. La elaboración progresiva de los entregables en actividades puede 

revelar trabajo que inicialmente no formaba parte de las líneas base del proyecto, 

esto puede generar una solicitud de cambio. 

ǒ Salida 5: Actualizaciones del plan de 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. Los componentes que pueden 

requerir una solicitud de cambio para el plan para la dirección del proyecto 

incluyen, entre otros: 

Línea base del cronograma.: Se elaboran progresivamente para dar lugar 

a las actividades. Este proceso puede revelar trabajo que no era parte de la línea 

base del cronograma inicial, requiriéndose un cambio en las fechas de entrega u 

otros hitos significativos del cronograma que forman parte de la línea base de este. 

Línea base de costos: Los cambios de la línea base de costos se incorporan 

en respuesta a los cambios aprobados en las actividades del cronograma. 

- Proceso para secuenciar actividades 

Secuenciar las Actividades es el proceso que consiste en identificar y documentar 

las relaciones entre las actividades del proyecto. El beneficio clave de este proceso es la 

definición de la secuencia lógica de trabajo para obtener la máxima eficiencia ten iendo 

en cuenta todas las restricciones del proyecto. Este proceso se lleva a cabo a lo largo de 

todo el proyecto. 



- Pasos a seguir para la gestión del proceso 

ǒ Paso 1: Definir la secuencia de todas las actividades. 

ǒ Paso 2: Identificar las predecesoras, actividades que para su desarrollo dependen de 
otras. 

ǒ Paso 3: Definir qué actividades pueden considerarse para adelantar o retrasar el 
tiempo. 

ǒ Paso 4: Definir relaciones entre las actividades (duras, blandas, mandatarias). 

ǒ Paso 5: Una vez están secuenciadas las actividades, debe determinarse el Diagrama 
de Red. 

 
- Herramientas 

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

ǒ Herramienta 1: Método de diagramación de por precedencia: Se utilizará esta técnica 

para la programación del proyecto, de tal manera que se pueda evidenciar la secuencia 

con que se deben ejecutar las actividades. 

ǒ Herramienta 2: Adelantos y retraso: El gerente del proyecto junto al equipo de trabajo 

deberá determinar las actividades que podrían requerir un adelanto o un retraso. 

ǒ Herramienta 3: Sistema de información para la dirección de proyectos: A través de la 

 
herramienta informática (Microsoft Project) nos ayudará a planificar, organizar y 

ajustar la secuencia de las actividades. 

- Salidas 

Las salidas de este proceso son: 

ǒ Salida 1: Diagrama de Red del cronograma del proyecto: Es una 

representación gráfica denominadas dependencias entre las actividades del 

cronograma, el cual llevaremos a cabo de manera manual y luego se trasladará 

la información a Microsoft Project. 

ǒ Salida 2 Actualizaciones a los documentos del proyecto: 

- Lista de actividades: Puede verse impactada por los cambios en las relaciones entre 

las actividades del proyecto durante la secuenciación de actividades 

- Registro de supuestos: Los supuestos y restricciones serán registrados en el 

registro de supuestos pueden requerir actualización en base a la secuenciación, 



adelantos, retrasos pueden llegar a riesgos individuales que pueden impactar el 

cronograma del proyecto. 

-   Listado de hitos: Las fechas programadas pueden verse impactadas por los cambios 

en las relaciones entre actividades durante la ejecución de las mismas. 

- Proceso para estimación de recursos según la actividad 

Aunque este es un proceso de la Gestión de Recursos del proyecto, es 

imprescindible que los recursos se asignen en el cronograma de manera que permitan 

definir responsabilidades y puedan ser tenidos en cuenta para la estimación posterior 

de las duraciones de las actividades 

- Pasos a seguir para la gestión del proceso 

ǒ Paso 1: Determinar las personas a participar en cada actividad. 

ǒ Paso 2: Definir la disponibilidad del personal para el desarrollo del proyecto. 

ǒ Paso 3: Estimar los materiales necesarios para llevar a cabo cada actividad. 

ǒ Paso 4: Especificar la cantidad necesaria de cada recurso (personas - 

materiales) 

- Herramientas 

ǒ Herramienta 1: Juicio de expertos. Expertos con experiencia en 

planificación y estimación de recursos. 

ǒ Herramienta 2: Datos de estimación publicados. Índices y costes unitarios de 

recursos publicados periódicamente por otras empresas del sector. 

ǒ Herramienta 3: Estimación ascendente. Consiste en descomponer con mayor 

detalle, el trabajo necesario para realizar una actividad que no puede estimarse 

razonablemente, y estimar la necesidad de recursos de la descomposición, sumando 

luego esta necesidad para obtener un total de recursos necesarios en la actividad. 

WBS 

ǒ Herramienta 4: Software de Gestión de Proyectos. Proporciona soporte para 

planificar, organizar y gestionar los recursos. (Project Microsoft). 

- Salidas 

ǒ Salida 1: Requisitos de recursos de la actividad. La salida principal del proceso 

es una identificación y descripción de los tipos y las cantidades de recursos 



necesarios para cada actividad del cronograma de un paquete de trabajo. Estas 

asignaciones pueden sumarse para determinar los recursos estimados para cada 

paquete de trabajo de la EDT/WBS, por lo que el nivel de detalle de las 

asignaciones y requisitos de los recursos puede variar según el área de aplicación. 

ǒ Salida 2: Actualizaciones. Se deben actualizar la lista y atributos de las 

actividades y también los calendarios de recursos, la cantidad de cada recurso 

disponible en cada período temporal. 

- Proceso para estimación de tiempos 

Estimar la Duración de las Actividades es el proceso de realizar una 

estimación de la cantidad de períodos de trabajo necesarios para finalizar las 

actividades individuales con los recursos estimados. El beneficio clave de este 

proceso es que establece la cantidad de tiempo necesario para finalizar cada una 

de las actividades. Este proceso se lleva a cabo a lo largo de todo el proyecto. 

- Pasos a seguir para la gestión del proceso 

ǒ Paso 1: Reuniones con el personal asignado al proyecto. 

ǒ Paso 2: Definir el tiempo que se dedicará al proyecto. 

ǒ Paso 3: Acordar con cada responsable de las actividades los tiempos estimados de 
entrega. 

ǒ Paso 4: Definir las restricciones. 

ǒ Paso 5: Detallar la duración de cada actividad. 

 
- Herramientas 

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

ǒ Herramienta 1: Juicio de expertos: Debemos tener en cuenta la 

experiencia y conocimientos de los líderes de cada área. 

ǒ Herramienta 2: Estimación paramétrica: Esta técnica se utilizará para estimar el 

costo o duración con base a parámetros del proyecto. Se podrá utilizar el costo 

de la WBS para tener la mayor exactitud. 

ǒ Herramienta 3: Estimación ascendente: Debemos descomponer una actividad a 

un nivel de mayor detalle, en caso de que no podamos calcular su duración. Se 

debe estimar la duración de cada detalle y posteriormente se suman y nos dará 

como resultado la duración total de la actividad. 



ǒ Herramienta 4: Las técnicas de análisis de datos que pueden utilizarse para el 
proyecto son: 

- Análisis de datos: A través de esta herramienta lograremos comparar las 

habilidades de los recursos del proyecto, de tal manera que como equipo 

logramos evaluar las posibles variables de los recursos, costos y duración con el 

fin de ejecutar de la mejor manera el proyecto. 

- Análisis de reserva: El porcentaje de reserva de contingencia que tendremos en 

el proyecto será de $5.000.000 para contingencias que se presenten durante el 

desarrollo del proyecto. De igual manera se tendrá una reserva de gestión que 

equivale a $27.714.920 el cual se tendrá para cubrir trabajo no previsto durante 

el desarrollo del proyecto. 

ǒ Herramienta 5: Reuniones: se realizarán reuniones con el equipo de trabajo 

y con expertos con el fin de estimar la duración de las actividades, poder 

solucionar inquietudes, revisar riesgos, toma de decisiones y acciones. 

- Salidas 

Las salidas de este proceso son: 

ǒ Salida 1: Estimación de la duración: Es una evaluación cuantitativa del número 

probable de periodos de tiempo requeridos para completar una actividad del 

proyecto, estas estimaciones de duración no incluyen los retrasos. 

El proyecto se desarrollará en 36 semanas asumiendo una semana laboral en 5 días. 

ǒ Salida 2: Base de las estimaciones: La cantidad y el tipo de detalles adicionales, 

la documentación de apoyo debe proporcionar una proporción clara y completa 

de forma en la que se obtuvo la estimación de la duración pueden incluir: 

- La documentación de las bases de las estimaciones. 

- La documentación de todos los supuestos realizados 

- La documentación de todas las restricciones conocidas 

- Una indicación del rango de las estimaciones posibles para indicar 

que la estimación se encuentra en un rango. 

ǒ Salida 3 Actualizaciones a los documentos del proyecto: 

- Atributos de las actividades: Las estimaciones de la duración de las actividades 

producidas durante este proceso se documentan como parte de los atributos de 

las actividades. 

- Registro de supuestos: Se incluyen los supuestos durante el desarrollo de la 



estimación de la duración, también se documentan las restricciones que surgen 

de la metodología de programación 

- Registro de lecciones aprendidas: Se actualizarán con las técnicas que fueron 

eficientes para desarrollar las estimaciones de duración. 

- Proceso para desarrollo de cronograma 

Desarrollar el cronograma es el proceso de analizar secuencias de 

actividades, duraciones, requisitos de recursos y restricciones del cronograma para 

crear un modelo de cronograma para la ejecución, el monitoreo y el control del 

proyecto. El beneficio clave de este proceso es que genera un modelo de 

programación con fechas planificadas para completar las actividades del proyecto. 

Este proceso se lleva a cabo a lo largo de todo el proyecto. 

- Pasos a seguir para la gestión del proceso 

ǒ Paso 1: Definir el alcance del proyecto. 

ǒ Paso 2: Determinar herramienta informática (Microsoft Project). 

ǒ Paso 3: Distribuir según cada actividad el recurso (personas - material a 

emplear). 

ǒ Paso 4: Estimar el costo de cada actividad (material - personas). 

ǒ Paso 5: Definir ruta crítica del proyecto, es decir plazos mínimos para 

finalizar una actividad identificando las restricciones que afectan. 

ǒ Paso 6: Asignación de fechas de Inicio y Finalización al cronograma del 

proyecto (26 de agosto 2022 al 30 de junio 2023). 

- Herramientas 

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

ǒ Herramienta 1: Método de ruta crítica: Esta herramienta es muy importante 

porque nos ayudará a calcular la duración mínima que tendrá el proyecto, el 

nivel de holgura total y libre. 

ǒ Herramienta 2: Optimización de los recursos: A través de esta técnica se logrará 

establecer la fecha de inicio y final de cada actividad, con el fin de tener un uso 

planificado de los recursos y no generar sobrecargas. 

ǒ Herramienta 3: Análisis de datos: Una de las técnicas que se puede utilizar es: 

Análisis de escenarios ¿Qué pasa si...? A través de esta técnica podremos 

evaluar posibles escenarios positivos o negativos que puedan afectar el desarrollo 



normal del proyecto, de esta manera se podrán preparar planes de respuesta para 

abordar las posibles situaciones inesperadas. 

ǒ Herramienta 4: Comprensión del cronograma: Se utiliza para acortar o 

acelerar la duración del cronograma sin reducir el alcance del proyecto la 

técnica de comprensión de cronograma que se podrían ejecutar es: 

- Intensificación: A través de esta técnica se logrará acortar la duración del 

cronograma mediante la adición de recursos, pero incrementará el costo y el 

riesgo del proyecto. 

- Ejecución rápida: A través de esta técnica se realizan actividades en paralelo 

durante una parte de su duración, esto podría generar una mala calidad en el 

entregable final e incrementar los costos del proyecto. 

ǒ Herramienta 5: Sistema de información para la dirección de proyectos: A través 

de la herramienta informática (Microsoft Project) se construirá el modelo de 

programación donde se tendrán las fechas de inicio, final y la duración de estas. 

- Salidas 

ǒ Salida 1: Línea base de cronograma: Es aceptada y aprobada por los interesados 

del proyecto con fechas de inicio y fechas de finalización, durante el monitoreo y 

control, las fechas aprobadas de la línea base se comparan con las fechas reales de 

inicio y finalización para determinar si se han producido desviaciones. 

ǒ Salida 2: Cronograma del proyecto: Debe contener como mínimo una fecha de 

inicio y una fecha final planificada para cada actividad mediante la utilización de 

uno o más de los siguientes formatos: 

- Diagrama de barras 

- Diagramas de hitos 

- Diagramas de red del cronograma del proyecto 

 

ǒ Salida 3: Datos del cronograma: Entre los datos del cronograma como 

mínimo se incluirán los hitos, atributos de las actividades, supuestos y 

restricciones identificados. 

ǒ Salida 4: Calendarios del proyecto Se identifican los días laborables y turnos de 

trabajo disponibles para ejecutar las actividades, el cual es susceptible a 

actualización. 



- Estructura  del Cronograma 

El cronograma se comprenderá de la siguiente estructura por columna: 

Imagen 4. Estructura del Cronograma 

 

 

 

 

 
 

- Calendario del Proyecto 
Imagen 5. Calendario del Proyecto 

 

 



- Calendario de los Recursos 

Se contempla que la jornada sea de lunes a viernes sin festivos y horario de 6 horas 

días. La unidad de medida se estima en días para la duración de las actividades. 

- Tipos de Recursos 
Tabla 11. Tipos de Recursos para el Proyecto 

 

Recurso Tipo Cantidad 

Oficina Material 1 
Mobiliario (mesas, sillas, etc.) Material 12 

Papelería (Resmas de papel) Material 3 

Computadores Equipos 12 

Impresoras Equipos 1 
Proyector Equipos 1 

Gerente del Proyecto Humano 1 
Gerente Financiero Humano 1 

Gerente de Planeación Humano 1 

Gerente de Ejecución Humano 1 
Equipo de IT Humano 2 

Equipo de Calidad Humano 2 
Equipo de Gestión Humano Humano 2 

Auxiliares Administrativos Humano 2 

- Herramientas 

La herramienta con la cual se definirá y Gestionará el cronograma, será Microsoft 

Project, debido a que nos permite dar seguimiento, gestionar presupuestos, evaluar el ritmo 

del desarrollo de cada actividad, cargas laborales o sobrecargas de recurso, asignación de 

recursos y el desarrollo de planes. Con los diagramas que arroja esta aplicación podemos 

analizar la Ruta crítica generando control del cronograma. 

- Holguras 

El proyecto define la holgura mínima que tendrán las rutas del cronograma con 

respecto a la i crítica para determinar una ruta cuasi crítica, Serán rutas cuasi críticas todas 

aquellas rutas cuya duración con respecto a la duración de la ruta crítica tienen 103 días 

de holgura como máximo. 

 
 

- Diagrama de Red 
Imagen 6. Diagrama de Red 



 



 

 

- Diagrama de Gantt 
Imagen 7. Diagrama de Gantt 



 



- Acuerdos de Respuesta 

Ante la materialización de una contingencia se gestionará la capacidad de 

los servicios prestados de acuerdo con sus necesidades mínimo 1 día, máximo 8 

días (hábiles). En cualquier caso, el aumento de recursos para la prestación del 

servicio estará siempre sujeto a autorización expresa de Sponsor. 

- Restricciones de Tiempo 

Las restricciones de tiempo que podrían afectar el desarrollo normal del 

cronograma son: 

- Restricción horaria de acceso a las instalaciones: El acceso a las instalaciones 

por parte del personal será en el horario establecido en el calendario de lunes a 

viernes a excepción de festivos, en horario de oficina(7:00 am a 5:00 pm), en caso 

de que por urgencia se necesite el ingreso a las instalaciones en horarios diferentes 

debe solicitarse una autorización, con anticipación (2 días) por medio de correo 

electrónico y previa autorización del gerente del proyecto. 

- Restricción en la asignación diaria  de los recursos: La asignación del recurso 

será programada con anticipación (5 días) por parte de Daisy Forero (Gerente de 

Planeación) previa autorización del gerente del proyecto, esto se hará con el fin 

de no presentarse ausencias durante el desarrollo del proyecto que pueda afectar 

el entregable final. 

- Control  del Cronograma 

El proceso que se aplicará para realizar seguimiento y control a la ejecución 

del cronograma serán reuniones de con periodicidad quincenal, a fin de generar 

informes de estado y/o avance de este. 

- Indicadores para Medición del Cronograma 

ǒ Variación de Schedule (SV) = EV ï PV, 

Es una medida de desempeño del cronograma, que se expresa como la diferencia 

entre el valor ganado y el valor planificado. Determina en qué medida el proyecto está 

adelantado o retrasado, en relación con la fecha de entrega, en un momento determinado. 



Imagen 8. Interpretación Indicador Variación Schedule 
 

ǒ Indicador de rendimiento de Schedule (SPI) = EV/PV, 

Es una medida de la eficiencia del cronograma en un proyecto, que se expresa 

como la razón entre el valor ganado (EV) y el valor planificado (PV). 

Imagen 9. Interpretación Indicador Rendimiento Schedule 
 



3.4 Procesos de Planeación de la Gestión de Costos 

- Objetivo 

Determinar los costos del proyecto con el fin de gestionar de forma controlada los 

recursos requeridos y así no superar el límite del presupuesto 

- Metodología 

- Proceso de la gestión de costos 

- Pasos a seguir para la gestión del proceso 

ǒ Paso 1: Estimar los costos del proyecto 
ǒ Paso 2: Presupuestar los costos del proyecto 

ǒ Paso 3: Controlar los costos con el fin de que se desarrolle dentro del presupuesto 
aprobado al inicio del proyecto 
- Proceso para estimación de costos 

- Pasos a seguir para la gestión del proceso 

En este proceso se calcularán los costos de cada recurso para completar 

las actividades del proyecto, identificando los pasos, herramientas y salidas de 

manera específica. 

ǒ Paso 1: Definir la línea base del alcance 
ǒ Paso 2: Definir el cronograma de las actividades: Se debe tener en cuenta los 

requisitos de los interesados, para estimar el costo del desarrollo de cada actividad. 

ǒ Paso 3: Planificar los recursos: Se determinará una tabla de los recursos donde se 
incluyen las personas y los materiales que se asignan al proyecto y costos de cada 
uno. 

ǒ Paso 4: Identificar los riesgos del proyecto: Con el fin de categorizar y controlar la 
probabilidad de ocurrencia. 

ǒ Paso 5: Factores ambientales de la organización: Se deben estimar los recursos 
directos e indirectos que se encuentren por fuera de las actividades desarrolladas en 

el cronograma. 
- Herramientas 

Las herramientas que se recomiendan y facilitan el proceso en este proyecto son: 
ǒ Herramienta 1: Juicio de expertos. 

ǒ Herramienta 2: Análisis de la reserva del proyecto 
ǒ Herramienta 3: Costo de la calidad. 
- Salidas 

ǒ Salida 1: Estimación del costo de las actividades. 

ǒ Salida 2: Actualizaciones a todos los documentos del proyecto. 
- Proceso para determinación de presupuesto 

- Pasos a seguir para la gestión del proceso 

ǒ Paso 1: Línea base del alcance que incluye las limitaciones formales de los gastos del 

proyecto. 

ǒ Paso 2: Estimación de los costos, debemos sumar las estimaciones de los costes de 
cada actividad del cronograma, dentro de cada paquete de trabajo y luego dentro de 
los componentes de la WBS y así obtener un presupuesto de los costos del proyecto. 

ǒ Paso 3: En el cronograma y recursos se deben incluir las fechas de inicio y 



finalización de todas las actividades del cronograma del proyecto, de los hitos, los 
paquetes de trabajo, los paquetes de planificación y las cuentas de control. 

ǒ Paso 4: Registrar los riesgos, después de identificar los riesgos, se debe tener en 
cuenta agregar los costos de las respuestas de prevención y así estimar la reserva de 

contingencia. 
- Herramientas 

ǒ Herramienta 1: Suma de Costos se obtienen de las estimaciones de los costos de las 
actividades del cronograma y se suman primero por los paquetes de trabajo de la 

WBS, luego por los niveles superiores de la WBS y las cuentas de control. 
ǒ Herramienta 2: El análisis de reservas son las asignaciones económicas reservadas 

para potenciales impactos en el alcance, plazo y costo del proyecto, que no se utilizan 
si los riesgos no se producen. El director del proyecto debe obtener la aprobación del 

Sponsor para poder usar la reserva de gestión, que no forma parte de la línea base de 
coste del proyecto, pero que está incluida en el presupuesto del proyecto. 

ǒ Herramienta 3: Juicio de expertos es necesario contar con la ayuda de expertos 

generalistas y especialistas en el área de aplicación del proyecto. Cómo consultores, 
proveedores, clientes, asociaciones técnicas y profesionales y directivos de otras 
unidades de la organización. 

- Salidas 

ǒ Salida 1: Línea Base del Desempeño de Costes. Es el presupuesto del proyecto 
distribuido en el tiempo, y se usa como referencia de cómo se puede medir, supervisar 
y controlar el rendimiento general del costo del proyecto. 

ǒ Salida 2: Los requisitos de financiamiento son definidos de manera total y periódicos, 

se derivan de la Línea Base de Costo, para establecer un margen por exceso con el fin 
de estar preparados para sobre costes o para el adelanto de los trabajos. 

ǒ Salida 3: Actualizaciones, para el presupuesto es necesario actualizar la 
documentación del proyecto. Como lo es; el registro de riesgos, las estimaciones de 

los costos y el cronograma del proyecto. 
- Proceso para control de costos del proyecto 

- Pasos a seguir para la gestión del proceso 

ǒ Paso 1: Plan para la Dirección del Proyecto: Se debe tener en cuenta la manera en que 
gestionamos y controlamos los costos del proyecto, de igual manera, se determinará 

si es necesario implementar algún cambio, una acción correctiva o una acción 
preventiva dentro del proyecto. 

ǒ Paso 2: Documentos del Proyecto: se deben registrar las lecciones aprendidas 
tempranamente durante el desarrollo del proyecto el cual puede ser mediante 
imágenes videos audios etc. de igual registrar el impacto y recomendaciones de tal 

manera que nos sirva para aplicar o tener en cuenta en fases tardías del proyecto. 
ǒ Paso 3: Requisitos de Financiamiento del Proyecto: Este se deriva de la línea base de 

costos del proyecto, el cual incluirá los gastos proyectados y obligaciones anticipadas 
que tenemos, y de qué manera deben ser distribuidos durante el desarrollo del 
proyecto. 

ǒ Paso 4: Datos de Desempeño del Trabajo: Aquí debemos observar y medir muy 
detalladamente las actividades que se están o se desarrollaron ya en el proyecto, de 

tal manera que podamos determinar, por ejemplo: las fechas reales de comienzo y 
finalización de las actividades planificadas etc. 



ǒ Paso 5: Activos de los Procesos de la Organización: en este paso determinamos las 
políticas, procedimientos, herramientas de control y métodos de monitoreo existentes 
relacionados que influyan o nos ayuden al control de los costos. 

- Herramientas 

ǒ Herramienta 1: Juicio de expertos: Esta herramienta es muy importante ya que 
debemos contar con personal experto y con el conocimiento, habilidad o experiencia 

suficiente para que nosoriente a ejecutar y controlar de unamejor manerael proyecto. 
Asegurándonos de la mejor manera en los siguientes aspectos: análisis de variación, 
análisis del valor ganado, pronósticos, y análisis financiero. 

ǒ Herramienta 2: Análisis de Datos: Esta herramienta será muy útil durante el desarrollo 
y control del proyecto entre las cuales encontramos análisis del valor ganado, análisis 
de variación, análisis de tendencias y análisis de reserva. 

ǒ Herramienta 3: Para completar el índice de desempeño del trabajo por completar: Esta 
medida nos ayuda durante el proyecto a poder determinar el desempeño del costo que 
se debe alcanzar con los recursos, de tal manera que logremos cumplir una meta 
específica. 

ǒ Herramienta 4: Sistema de información para la dirección de proyectos: La ayuda de 
herramientas tecnológicas nos ayuda a monitorear de una mejor manera las tres 
dimensiones de la gestión del valor ganado y así poder representar gráficamente 
resultados finales del proyecto. 

- Salidas 

ǒ Salida 1: Información de desempeño del trabajo: en este debemos hacer una 
comparación entre el desempeño del trabajo y la línea base de costos del proyecto y 
así poderlo documentar en informes de desempeño. 

ǒ Salida 2: Pronósticos de costos: El BAC el cual nos indica el costo previsto para 
completar todo el trabajo debe documentarse y comunicarse al sponsor y demás 
interesados. 



3.4.1 Estructura  del presupuesto 

Imagen 10. Estructura del Presupuesto 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

3.4.2 Línea Base del Costo 

Imagen 11. Línea Base del Costo 
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- Rubros 
Tabla 12. Listado de Rubros 

 

 
ID 

 
Concepto o Rubro 

Aplica Tipo 

Si Directo 

No Indirecto  

1 Salarios y/o Mano del Personal (interno o externo) Si Directo 

2 Equipos informáticos Si Directo 

3 Infraestructura de comunicaciones, telefonía e internet Si Directo 

4 Respuesta a riesgos Si Directo 

5 Papelería Si Directo 

 
 

- Unidades Monetarias y Conversiones 

El proyecto no contempla unidades monetarias diferentes al peso 

colombiano, debido a que no desarrollará ningún tipo de negociación con terceros, 

proveedores y/o adquisiciones. 

- Tipos de Recursos 

ǒ Matriz  de Recursos: 

Tabla 13. Matriz de Recurso Humano 
 

ID Recurso 
Costo Salario 

Hora 

Costo 

Salario Día 

Costo Salario 

Mensual 

1 Gerente del Proyecto $ 12.083 $ 96.667 $ 2.900.000 

2 Gerente de Planeación $ 12.083 $ 96.667 $ 2.900.000 

3 Gerente de Ejecución $ 12.083 $ 96.667 $ 2.900.000 

 Total $ 36.250 $ 290.000 $ 8.700.000 

 

 

¶ Matriz  de Recursos físicos: 

Tabla 14. Matriz de Recursos Físicos 
 

ID 
Recurso Físico o 

logístico 
Cantidad Unidad 

Tarifa  

Unitaria  
Costo Día Costo Mensual Costo Total 

1 
Alquiler de 

Computadores 3 Un $ 120.000 $ 12.000 $ 360.000 $ 3.240.000 

2 Resmas 3 Resma $ 25.000 $ 278 $ 8.333 $ 75.000 

3 Esferos 1 Docena $ 10.300 $ 38 $ 1.144 $ 10.300 

4 
Tintas de 
impresora 2 Un $ 58.900 $ 436 $ 13.089 $ 117.800 

5 Carpetas 5 Un $ 15.000 $ 278 $ 8.333 $ 75.000 

6 
Alquiler de 

Impresora 
1 Un $ 110.000 $ 33.000 $ 990.000 $ 990.000 

7 Internet 1 Mes $ 85.000 $ 2.833 $ 85.000 $ 765.000 
 Total $ 5.273.100 



 
 

ǒ Matriz  de Costos 

Tabla 15. Matriz de Costos 

 

Rubro Descripción Cantidad Unidad Tarifa  por Hora 
Tarifa  

Unitaria  

Costo por Mes (# 

Horas al día x #dias) 
Costo Total Directo/Indirecto 

Sa la rios y/o Mano del 
Personal (interno o 
externo) 

Gerente del 

Proyecto 

 

2 
 

H 
 

$ 12.083 
  

$ 483.333 
 

$ 4.350.000 
 

Directo 

Sa la rios y/o Mano del 

Personal (interno o 
externo) 

 

Gerente de 
Planeación 

 

2 
 

H 
 

$ 12.083 
  

$ 483.333 
 

$ 4.350.000 
 

Directo 

Sa la rios y/o Mano del 
Personal (interno o 
externo) 

 

Gerente de 
Ejecución 

 

2 
 

H 
 

$ 12.083 
  

$ 483.333 
 

$ 4.350.000 
 

Directo 

Equipos Informá ticos 
Alquiler de 
Computadores 

3 Un 
 

$ 120.000 $ 120.000 $ 1.080.000 Indirecto 

Papelería Resmas 3 Resma  $ 25.000 $ 2.778 $ 25.000 Indirecto 

Papelería Esferos 1 Docena  $ 10.300 $ 1.144 $ 10.300 Indirecto 

Papelería 
Tintas de 
impresora 

2 Un 
 

$ 58.900 $ 6.544 $ 58.900 Indirecto 

Papelería Carpetas 5 Un  $ 15.000 $ 1.667 $ 15.000 Indirecto 

Equipos Informá ticos 
Alquiler de 
Impresora 

1 Un 
 

$ 110.000 $ 110.000 $ 990.000 Indirecto 

Infraestructura de 

comunicaciones, 
telefonía e internet 

 

Internet 
 

1 
 

Mes 
  

$ 85.000 
 

$ 85.000 
 

$ 765.000 
 

Indirecto 

 
Respuesta a riesgos 

Búsqueda del 

reemplazo del 
personal 
retirado 

 
1 

 
Un 

    
$ 300.000 

 
Directo 

 

Respuesta a riesgos 

Proceso de 

selección para 
contratar nuevo 
personal en 
caso dado que 

 

1 

 

Un 

    

$ 483.333 

 



 

 
 se presente una 

renuncia 
       

 

Respuesta a riesgos 
Pago de póliza 
de 
incumplimiento 

 

1 
 

Un 
    

$ 1.500.000 
 

 

Respuesta a riesgos 
Programar 
socia lizac ión 
virtual 

 

1 
 

Un 
    

$ 540.000 
 

 

Respuesta a riesgos 
Comprar 
seguro 
antirrobo 

 

1 
 

Un 
    

$ 210.000 
 

Directo 

 

Respuesta a riesgos 

Entrega 
semanal de 
elementos de 

protección 
personal 

 

1 

 

Un 

    

$ 100.000 

 

Directo 

 BAC $ 19.127.533  



 
*  Estimación de costos para la reserva de gestión 

- Pagos y Facturación 

El proyecto no generará condiciones de pago y facturación ya que dentro de su 

planeación y ejecución no se tiene contemplado adquisiciones, o negociaciones con 

terceros. Todas las actividades inherentes al proyecto se desarrollarán con el personal 

funcional de la organización cuyo contrato y condiciones salariales se encuentran 

definidas. 

- Conciliación 

El proyecto no realizará pago de facturas o contratos por algún tipo de concepto. El 

Egreso del proyecto se contempla con relación a los pagos que se ejecutan por 

nómina al personal funcional en la organización, cuyo estimado es 1080 horas 

dedicadas a la ejecución de tareas de este a desarrollar en nueve meses. 

3.4.3 Reserva de Gestión 

Tabla 16. Cálculo de la Reserva de Gestión 

 

 
*  Determinar % para la reserva de contingencia 

 

 BAC $ 19.127.533   

 RVA CONTINGENCIA $ 1.500.000   

 BAC / RVA CONTINGENCIA 7,84%   

 DEFINITIVE  (-5% , +10%) 2,16% Para calcular la reserva de gestión  

     

 
 

 
 

BAC $ 19.127.533 

% RESERVA DE GESTIÓN 2,16% 

COSTO RESERVA DE GESTIÓN $ 412.753 

PRESUPUESTO DEL PROYECTO $ 19.540.287 

 
- Restricción 

La restricción de costo que se contempla para el proyecto considera no exceder el 

presupuesto en el porcentaje de desviación permitida por el sponsor (5%). 

- Control  de Costos 

Se estima que la periodicidad con que se desarrollará el control de seguimiento, 

monitoreo del proyecto al costo y/o presupuesto del proyecto será de manera mensual. 

Los reportes para generar definidos: Resumen del porcentaje de ejecución del presupuesto 

del proyecto. 



3.4.4 Graficas curvas S e Histograma 

- Curva S avance de costos 
Imagen 12. Curva S de Costos 

 

- Histograma de costos 
Imagen 13. Histograma de Costos 

 



- Control  de Cambios 

Los lineamientos y condiciones para el control de cambios, que lleguen a impactar los 

costos del proyecto se definen de la siguiente manera: Todo tipo de solicitud de cambio 

debe ser revisada y/o aprobada (Cuando los costos se encuentren dentro del presupuesto 

estimado en reserva de gestión) o rechazada (cuando exceda el presupuesto contemplado), 

de ser rechazada se revisa incluir la solicitud como un nuevo proyecto. Estas aprobaciones 

se determinan con el concepto del Gerente del proyecto y Gerente Financiero. 

- Indicadores 

 Variación en Costos (CV) = EV ï AC, 
 

Es una medida de desempeño del coste en un proyecto. Indica la cantidad de déficit o 

sobrecoste, respecto al presupuesto del proyecto, en un momento dado. Se expresa 

como la diferencia entre el valor ganado y el coste real. 

Imagen 14. Interpretación de Indicador Variación de Costos 
 

 

 Variación de Schedule (SV) = EV ï PV, 
 

Es una medida de desempeño del cronograma, que se expresa como la diferencia entre el 

valor ganado y el valor planificado. Determina en qué medida el proyecto está adelantado 

o retrasado, en relación con la fecha de entrega, en un momento determinado. 

Imagen 15. Interpretación de Indicador Rendimiento de Costos 
 

 Indicador de rendimiento de Costos (CPI) = EV/AC, 

 
Es una medida de la eficiencia del coste de los recursos presupuestados, expresado 

como la razón de ser entre el valor ganado (EV) y el coste real (AC). Refleja la eficiencia 

del coste respecto al trabajo que se ha completado. 



Imagen 16. Interpretación de Indicador de Rendimiento de Costos 

 

¶ Indicador de rendimiento de Schedule (SPI) = EV/PV, 

 
Es una medida de la eficiencia del cronograma en un proyecto, que se expresa como la 

razón entre el valor ganado (EV) y el valor planificado (PV). 

 
Imagen 17. Interpretación de Indicador de Rendimiento Schedule 

 

 
 

- Tablero de Control  

Para el proyecto se definirá un tablero de control el cual se usará para medir los 

indicadores de costos del proyecto, siguiendo parámetros del siguiente tablero de control 

de ejemplo: 

Imagen 18. Tablero de Control 
 



- Retorno de la Inversión 

Para este proyecto no aplica un cálculo de retorno a la inversión ya que los costos están 

estimados en su mayoría por el número de horas que se invierte del personal interno y externo, 

mismas que ya se contemplaron en los salarios que la compañía cancela a cada funcionario de 

manera mensual., no se tienen un presupuesto dispuesto por el sponsor. No obstante, 

podríamos definir que el retorno de la inversión del proyecto estaría dado en nuestro objetivo 

de negocio que indica que para el año 2023 se estima mejorar los márgenes de rentabilidad de 

un 3% a un 5%, en este orden el retorno se dará positivo ya que será visible el incremento de 

utilidades. 

 
 

- Reportes de Costos 

Los reportes por entregar al sponsor e interesados para este proyecto con periodicidad 

mensual serian el % de ejecución del presupuesto e identificación del estado con relación a las 

actividades; de esta manera generamos un control en la ejecución del cronograma y costos del 

proyecto, interviniendo de manera acertada ante identificación de desviaciones del 

presupuesto. 

- Roles y responsabilidades. 

-    Rol 1 Gerente del proyecto: 

Responsabilidades: 

Ṋ   Planificación: Definición de fechas, plazos, responsables, recursos y costos. 

Ṋ Supervisión y Control de costes del proyecto: Mide evolución de tareas, desempeño 

de involucrados y cumplimiento de costos asignados. 

Ṋ Administrar los fondos de recursos asignables e intervenir cuando identifique 

desviaciones en presupuesto. 

Ṋ   Entrega de informes de ejecución de costos mensuales al sponsor del proyecto . 

-     Rol 2 Gerente financiero: 

Responsabilidades: 

 

Ṋ   Realizar seguimiento y revisión periódica del presupuesto del proyecto. 

Ṋ   Revisa y valida informes periódicos de costes del proyecto. 



- Rol 3 Equipo del Proyecto 

Responsabilidades: 

Ṋ Planificación: Definición de fechas, plazos, responsables, recursos y costos. Seguimiento 

y revisión periódica del estado del proyecto. 

Ṋ Cumplir con las exigencias de tiempo y costes del proyecto. 

Ṋ Entrega de informes de ejecución de costos mensuales al sponsor del proyecto. 



3.5 Procesos de Planeación de la Gestión de la Calidad del Proyecto 

- Objetivo 

El objetivo de este plan de gestión de la calidad se concentra en definir los procesos para 

realizar la gestión por medio de métodos e indicadores que permitan medir la calidad teniendo en 

cuenta lo requerido por el cliente y así garantizar que cada uno de los entregables cumpla con los 

estándares establecidos con anterioridad. 

- Descripción General de la Gestión de la Calidad del Proyecto 

- Roles y responsabilidades 

A continuación, se presenta el rol y la responsabilidad de los involucrados en el plan de 

gestión de la calidad. Adicional es importante mencionar que el gerente de este proyecto hará 

reuniones periódicas con el fin de inspeccionar los avances de cada entregable. 

Tabla 17. Roles y Responsabilidades para la Gestión de la Calidad 
 

Nombre Rol Responsabilidad 

 

 
 

 
Héctor Cortes Sanchez 

 

 
 

 
Sponsor y Superintendente CGS 

Suministrar   información   para 

definición de requerimientos, 

apoyo para alineación del 

diagnóstico del problema, apoyo 

para construcción de modelo de 

participación para el proceso de 

definición de entregables. 

 

 
Darwin Angarita 

 
Ingeniero Residente e Interesado 

del Proyecto 

Suministrar información para 

definición de requerimientos y 

apoyo en cuanto definición de 

procedimientos internos 

 

 
Jesús Chacón 

 
Supervisor SEAP e Interesado 

del Proyecto 

Suministrar    información para 

definición de requerimientos y 

apoyo en cuanto definición de 

procedimientos internos 

 
 

 
María Camila Paredes 

 
 

 
Gerente del Proyecto 

Revisión de entregables, 

estándares, aceptación o rechazo 

de entregables, gestionar las ideas 

y planes de acciones correctivas. 

Aseguramiento del proyecto en 

cuanto    a    su    planeación    y 



  ejecución y controlar la triple 

restricción (tiempo, alcance y 

costo). Gestionar a los distintos 

interesados. 

Johanna Salamanca Equipo de Trabajo o 

Coordinadores de proyecto 

Coordinar, elaborar informes, 

supervisar el cumplimiento y 

calidad de cada entregable. 

Evaluar y hacer seguimiento de 

las        estrategias       generadas 

controlando su avance e impacto. 

Daisy Forero Equipo de Trabajo o 

Coordinadores de proyecto 

Coordinar, elaborar informes, 

supervisar el cumplimiento y 

calidad de cada entregable. 

Evaluar y hacer seguimiento de 

las        estrategias       generadas 

controlando su avance e impacto. 

 

- Metodología 

Para la metodología del plan de gestión de la calidad se tendrá en cuenta el Project Charter 

y todos los requerimientos establecidos por Sponsor, teniendo en cuenta la información recopilada 

se establecerán las métricas de calidad y con base a esto se hará seguimiento para así lograr 

identificar el cumplimiento de las actividades del proyecto. 

Por otra parte, los criterios de aceptación definidos en la gestión de requerimientos del 

proyecto permitirán establecer los criterios de calidad para cada uno de los entregables y también 

evaluar el cumplimiento según las fechas de entrega y el cronograma de actividades con el fin de 

controlar cada responsable y determinar si cumplen o no con las tareas asignadas a lo largo del 

proyecto. 

- Herramientas 
Tabla 18. Herramientas para la Gestión de la Calidad 

 

Tipo de Herramienta Descripción 

Recopilación de datos Recopilación de datos o información con el fin de determinar el 

nivel de satisfacción. 

Análisis de Información Analizar toda información recopilada que sea relevante para 



 determinar desviaciones en cuanto a la triple   restricción 

(alcance, tiempo y costos). 

Controles Realizar planillas de inspección con el fin de poder registrar la 

información y determinar si son tendencias positivas o en caso 

de ser negativas tomar medidas correctivas. 

 

- Definición de Calidad del Proyecto 

El cliente del proyecto es la empresa Consorcio grupo Stork y se determinó que se estima 

lograr un nivel de satisfacción entre los intervalos de satisfecho y muy satisfecho; esto en cuanto 

al cumplimiento de los estándares de calidad de cada entregable. Una vez finalice el proyecto se 

realizará encuesta para recopilar el nivel de satisfacción, a continuación, se explicará los 

parámetros de satisfacción: 

¶ 1 - 25%: Muy Insatisfecho 

 

¶ 26% - 50%: Insatisfecho 
 

¶ 51% - 75%: Satisfecho 

 

¶ 76% - 100%: Muy Satisfecho 

 
- Medición de la Calidad del Proyecto 

La medición de la calidad, nos indica los diferentes atributosy métricas que se van a utilizar 

para garantizar que los parámetros y entregables cuenten con la mejor calidad posible y así lograr 

las aprobaciones por parte del Sponsor. Para esto, se definirán métricas tanto del proyecto como 

del producto. 

¶ Métricas del Proyecto: La métrica del proyecto corresponde a las mediciones que se 

realizan a las diferentes actividades del proyecto. A continuación, se muestra las 

métricas que se utilizarán en el proyecto: 

Tabla 19. Métricas del Proyecto 
 

Parámetro Métricas 

 

Alcance 

Las actividades deben culminarse al 100% y se deben ejecutarse dentro 

de los tiempos establecido; así mismo deben cumplir con las expectativas 

del cliente y estar dentro del 51%al 100% en el nivel de satisfacción. 



 

 

 
Costo 

El proyecto debe terminar sus actividades, con una desviación en el costo 

no mayor al 5% y se determinara a través del SPI (0,95; 1,05) 

SPI=EV/PV=(0,95; 1,05) 

Donde EV hace relación al Valor Ganado (Earned Value) y PV se refiere 

a Valor Planeado (Planned Value). 

 

Tiempo 

Los tiempos de entrega no pueden desviarse del cronograma estipulado 

con anterioridad, es decir todas las actividades se deben realizar según lo 

estipulado. 

 

¶ Métricas del Producto: La métrica del producto, nos define la calidad de los 

entregables del proyecto. A continuación, se muestra los indicadores que se 

utilizaran en el producto: 

Tabla 20. Métricas del Producto 

 

Objetivo Indicador 

Calificación 

Formato de 

Entrevistas 

 
# de Entrevistas realizadas 

# Total de Entrevistas solicitadas 
 z100

 

Calificación 

Formato de 

Encuestas 

 
# de Encuestas realizadas 

# Total de Encuestas solicitadas 
 z100

 

Satisfacción del diseño del 

Procedimiento 

# de Requerimientos Cumplidos 

# Total de Requerimientos estipulados 
 z100

 

Cumplimiento 

de los entregables del 

procedimiento 

 
# de Aprobaciones por parte de los interesados 

# Total de Interesados 
 z100

 

Cumplimiento 

de Satisfacción 

en cuanto a la socialización 

 
# de Aprobaciones en test de conocimiento 

# Total de Personas que presentaron el test 
 z100

 



- Aseguramiento de la Calidad 

El aseguramiento de la calidad se enfoca en promover la confianza entre los interesados 

del proyecto haciendo saber que las actividades se están ejecutando correctamente y que cumples 

con los lineamientos establecidos. 

Tabla 21. Aseguramiento de la Calidad 
 

Control  Estándar Metodología 

 
Calidad 

Cumplimiento de indicadores 

de satisfacción entre el 51% al 

100% 

 
Indicadores de calidad 

Costos 
verificación de desfase no 

mayor al 5% 
Curva S de costos 

 
Tiempo 

Cumplimiento con el 

Cronograma 

Fecha programada de los 

entregables vs fecha real de la 

entrega 



3.6 Procesos de Planeación de la Gestión del riesgo 

- Objetivo 

Identificar los riesgos a los que debe hacer frente el proyecto durante su 

desarrollo, a fin de definir cómo se llevarán a cabo las acciones que contribuyan a 

controlarlos y superarlos. 

De igual manera, posterior a los riesgos se hace imprescindible definir los planes 

de respuesta a los riesgos con una probabilidad de ocurrencia y un impacto alto durante 

la ejecución de este proyecto. Esto es clave, ya que aparte de preparar y acondicionar los 

recursos financieros para ajustar el presupuesto a esas eventualidades. 

- Metodología 

La identificación y categorización de los riesgos de este proyecto se llevará a cabo 

como se define a continuación: 

ậ Paso 1 Identificación:  Se analizará los posibles riesgos que pueden 

afectar a nuestro proyecto. 

ậ Paso 2 Análisis: Una vez identificados los riesgos, debemos estudiar cada 

uno, es decir recoger la mayor información acerca de ellos. 

ậ Paso 3 Valoración: Con toda la información obtenidade cada riesgo, se estima 

la probabilidad de ocurrencia y el impacto que puede llegar a tener de 

materializarse, determinando si debemos darle más atención que a otro 

priorizando los más críticos. 

ậ Paso 4 Manejo: Planeamos la respuesta que daremos a cada riesgo, es decir 

las acciones a tomar, priorizando los más críticos y diseñando un plan que 

permita controlar riesgos que puedan surgir durante el desarrollo del proyecto, 

es decir que es un trabajo de permanente actualización. 

 

Criterios de Probabilidad e Impacto para el análisis cualitativo de los riesgos de este 

proyecto se definen a continuación. 

ǒ Probabilidad:  Se reconoce en este proyecto como riesgo un evento o condición incierta 

que puede tener un impacto ya sea positivo o negativo, afectando el costo, tiempo, el 

alcance o la calidad de los productos y los procesos que se ejecuten y la probabilidad 

como la frecuencia esperada de que un acontecimiento en específico suceda. 



Se establece 4 niveles de prioridad, los cuales son: 

ậ Muy  Baja: Tendrá como valor de escala entre el 0% y 20% 

ậ Baja: Corresponde al valor porcentual de 20% y 30% 

ậ Media: Tendrá como valor escalar aquellos que se encuentran entre el 30% y 
60% 

ậ Alta:  Corresponde al calor definido entre el 60% y 80% 
Tabla 22. Porcentajes de Probabilidad de Ocurrencia del Riesgo 

 

 
Probabilidad 

Muy Baja Baja Media Alta  

0,2 0,3 0,6 0,9 

0%<20% >20%<30% >30%<60% >60%<80% 

 Impacto: Se reconoce en este proyecto como la calificación de las consecuencias 

producidas en alguno de los objetivos del proyecto y/o afectaciones en criterios 

importantes para la organización y se relacionan a Continuación. 

Tabla 23. Porcentajes de Impacto de un Riesgo 

 

 
Impacto 

Muy Baja Baja Media Alta  

0,2 0,3 0,6 0,9 

0%<20% >20%<30% >30%<60% >60%<80% 

- Priorizar  los riesgos del proyecto 

 El proceso Realizar el Análisis Cualitativo de Riesgos evalúa la prioridad de los riesgos 

identificados usando la probabilidad relativa de ocurrencia, el impacto correspondiente 

sobre los objetivos del proyecto si los riesgos se presentan, así como otros factores, tales 

como el plazo de respuesta y la tolerancia al riesgo. 

o Está centralizado principalmente en la Evaluación de probabilidad e impacto de los 

riesgos y la Matriz de Probabilidad e impacto. 

 Realizar el Análisis Cuantitativo de Riesgos es el proceso que consiste en analizar 

numéricamente el efecto de los riesgos identif icados sobre los objetivos generales del 

proyecto. El proceso Realizar el Análisis Cuantitativo de Riesgos se aplica a los riesgos 

priorizados mediante el Análisis Cualitativo de Riesgos por tener un posible impacto 

significativo sobre las demandas concurrentes del proyecto. 

o Para efectos de este proyecto estará constituido principalmente por el Análisis de 

Sensibilidad para ayudar a determinar qué riesgos tienen un mayor impacto 

potencial en el proyecto, las entrevistas y las reuniones. 



Tabla 24. Matriz de Priorización de Riesgos 
 

 

 
 

IMPACTO  

0,90 0,18 0,27 0,54 0,81 ALTA  

0,60 0,08 0,18 0,36 0,54 MEDIA  

0,30 0,06 0,09 0,18 0,27 BAJA 

0,20 0,04 0,06 0,12 0,18 
MUY  
BAJA 

 0,2 0,3 0,6 0,9  

PROBABILIDAD  

 

 

- Reserva de la contingencia 

La reserva de contingencia se identificará como el presupuesto que se destina a los riesgos 

identificados para los que se desarrollan respuestas de contingencia o mitigación, se contemplan a 

menudo como la parte del presupuesto destinada a cub rir los ñconocidos-desconocidosò 

susceptibles de afectar al proyecto. Pueden cubrir una actividad específica, la totalidad del 

Proyecto o ambas. 

 

Tabla 25. Cálculo de la Reserva de Contingencia 



 
 

 
Id 

 

 
Riesgo 

 

 
Responsable 

 

Impacto 

en Costos 

 

Probabilidad 

de Suceso 

 

Tipo de 

Impacto 

 

 
Impacto 

 

Tipo de 

Respuesta 

 

Respuesta al 

Riesgo 

Costo de 

la 

Respuesta 

al Riesgo 

 

Probabilidad 

Residual 

 
Costo de 

Reserva de 

Contingencia 

 

Risk.1 

Renuncia de 

personal 

involucrado en 
el proyecto 

María 

Camila 

Paredes 

 
$ 

483.333 

 

30% 

 
Tiempo 

y Costos 

 

Baja 0,3 

 

Evitar/Eliminar 

Búsqueda del 

reemplazo del 

personal retirado 

 
$ 

300.000 

 

15% 

 

$ 200.000 

 

 

 
Risk.2 

 
Desempeño 

bajo del 

personal para el 
desarrollo del 

proyecto 

 

 

 
Daisy Forero 

 

 

$ 

966.667 

 

 

 
45% 

 

 

Tiempo 

y Costos 

 

 

Media 

0,6 

 

 

 
Evitar/Eliminar 

Proceso de 

selección para 

contratar nuevo 
personal en caso 

dado que se 

presente una 
renuncia 

 

 

$ 

483.333 

 

 

 
20% 

 

 

 
$ 300.000 

 

 

 
Risk.3 

Posibilidad de 

que la empresa 

donde se está 

implementando 

no desee 

continuar en el 

proyecto 

 

 
 

Johanna 

Salamanca 

 

 
 

$ 

15.994.200 

 

 

 
15% 

 

 
Alcance, 

Tiempo 

y Costos 

 

 
 

Muy 

Baja 0,2 

 

 

 
Evitar/Eliminar 

 

 
Pago de póliza 

de 

incumplimiento 

 

 
 

$ 

1.500.000 

 

 

 
8% 

 

 

 
$ 700.000 

 

 
Risk.4 

Falta de tiempo 

por parte de la 

empresa para 

socializar el 

procedimiento 

 
María 

Camila 

Paredes 

 

$ 

7.997.100 

 

 
20% 

 

Tiempo 

y Costos 

 

Muy 

Baja 0,2 

 

 
Mitigar 

 
Programar 

socialización 
virtual 

 

$ 

540.000 

 

 
10% 

 

 
$ 200.000 

 

 

Risk.5 

Hurto de 

materiales 

informáticos 
(Computadores) 

implementados 
en el proyecto 

 

 

Daisy Forero 

 

 
$ 

1.500.000 

 

 

30% 

 

 
Tiempo 

y Costos 

 

 

Baja 0,3 

 

 

Aceptar 

 

 
Comprar seguro 

antirobo 

 

 
$ 

210.000 

 

 

10% 

 

 

$ 50.000 

 

Risk.6 

 
Contagio Covid 

19 

 
Johanna 

Salamanca 

 
$ 

483.333 

 

20% 

Alcance, 

Tiempo 

y Costos 

 
Muy 

Baja 0,2 

 

Aceptar 

Entrega semanal 

de elementos de 

protección 
personal 

 
$ 

100.000 

 

10% 

 

$ 50.000 

CONTINGENCIA  
 



- Roles y responsabilidades 

- Rol 1 Sponsor 

Responsabilidades: 

Ṋ Mitigación de los riesgos que no pueden ser mitigados por un nivel inferior 

Proporciona información de históricos que sirvan de ayuda para la identificación de 

los riesgos del proyecto. 

- Rol 2 Gerente de Proyecto 

 

Responsabilidades: 

Ṋ Ayudar en la definición de las acciones a tomar frente al riesgo del que es 

responsable. Evaluar y reportar la evolución de las acciones y el riesgo a lo largo 

del proyecto Resolver acontecimientos del día a día proporciona entradas sobre 

los criterios de aceptación de los entregables que puedan influenciar sobre el 

riesgo del proyecto. 

- Rol 3 Gerente de Planeación 

Ṋ Organizar la resolución de los riesgos Identifica los riesgos del proyecto. 

Ṋ Seguimiento de las acciones de resolución y el progreso de los riesgos 

Ṋ Aportar los conocimientos técnicos y experiencia para soportar en la 

identificación y evaluación de riesgos, y en la definición de acciones 

Ṋ Dar soporte y participar en la implementación de las acciones 

definidas. 

- Rol 4 Gerente de Ejecución 

Ṋ Realizar ajustes o cambios cuando sean necesarios y de reportar informes al comité 

de riesgos. 

Ṋ Garantiza información sobre la efectividad de las actividades del proceso de gestión de 

Riesgos. 

Ṋ Registra las lecciones aprendidas durante la gestión de riesgos y proporciona los 

resultados durante el cierre del proyecto. 

Ṋ Implementar y controlar las acciones definidas para el riesgo del que es responsable 

Desarrolla y mantiene el plan de gestión de riesgos. 

Ṋ Se realizarán reuniones de planeación, control y seguimiento a los riesgos con 



frecuencia quincenal a partir del mes de Julio hasta el mes de diciembre, durante el 

desarrollo de la etapa de ejecución del proyecto. Las fechas acordadas son las que se 

muestran en la siguiente imagen y se encuentran marcadas en color azul. 

- Periodicidad de la Gestión del Riesgo 
Tabla 26. Periodicidad de la Gestión del Riesgo 

 

PERIODICIDAD  DE LA  GESTIÓN DEL RIESGO 

Proceso 
Momento de la 

ejecución 
Entregable Periodicidad 

Planificación de la 

gestión de los 

riesgos 

 
Inicio del Proyecto 

Plan de gestión de 

los riesgos 

En cada reunión que se 

ejecute en el Cronograma 

Identificación de los 

riesgos 

Inicio del Proyecto 

/ Cada reunión 

Plan de gestión de 

los riesgos 

En cada reunión que se 

ejecute en el Cronograma 

Análisis Cualitativo 

de los riesgos 

Inicio del Proyecto 

/ Cada reunión 

Plan de gestión de 

los riesgos 

En cada reunión que se 

ejecute en el Cronograma 

Análisis 

Cuantitativo de los 

riesgos 

Inicio del Proyecto 

/ Cada reunión 

Plan de gestión de 

los riesgos 

En cada reunión que se 

ejecute en el Cronograma 

Planificación de 

Respuesta a los 

riesgos 

Inicio del Proyecto 

/ Cada reunión 

Plan de gestión de 

los riesgos 

En cada reunión que se 

ejecute en el Cronograma 

Seguimiento y 

Control de los 

riesgos 

En cada fase del 

Proyecto 

Plan de gestión de 

los riesgos 

En cada reunión que se 

ejecute en el Cronograma 

- Respuesta a los riesgos 

A continuación, describimos los cuatro tipos de respuesta que vamos a dar a un riesgo 

negativo, es decir, aquel que nos provoca un problema o mala consecuencia si se materializa 

en el proyecto: 

ậ Evitar: Buscamos las causas que podrían provocar el riesgo y se eliminan 

para que el riesgo no suceda o se materialice. 

ậ Transferir: Si identificamos que no está en nuestro alcance o competencia el 

control de un riesgo, no se elimina, pero lo transferimos a otra persona, 

departamento o proveedor para que lo administre. 

ậ Mitigar : Una vez identifiquemos que no podemos evitar o transferir alguno de 



los riesgos, debemos mitigarlo, es decir, buscar la manera de reducir la 

probabilidad de queel riesgo ocurra y/o el impacto que generará en el proyecto. 

Para esto en nuestro cronograma se contemplan tiempos de holgura y en 

nuestro Costo un rubro de reserva de gestión. 

ậ Aceptar: Los riesgos que se generan fuera de nuestro control y no podemos 

hacer nada para evitarlos o mitigarlos los ubicamos en esta respuesta. Para lo 

cual elaboramos un plan de contingencia que aplicaremos si se presenta el 

riesgo con el fin de minimizar las consecuenciasnegativas que pueda generar 

a nuestro proyecto. 

- Estructura  y desglose del riesgo 
Imagen 19. Estructura y Desglose del Riesgo 



 
 

CAPÍTULO  4: PROCESOS DE EJECUCIÓN, SEGUIMIENTO,  CONTROL  Y CIERRE 

4.1 Informes de Gestion de Cambios del Proyecto 
 

 

FORMAT O  DE SOLICIT UD  Y CONTROL  

DE CAMBIOS  

Fecha en la que se realiza solicitud:  27/03/2023 
CONTROL DE 

CAMBIOS  No. Descripción de la Solicitud: 

Se solicita control de cambios con el fin de adelantar el material a socializar a las áreas o al personal involucrado 

en el proceso de planeación de ordenes de mantenimiento. 

 

1 

Histórico de control de cambios 

A la fecha el proyecto no presenta controles de cambio 

1. OBJETIVO  DEL CAMBIO  

1.1 Descripción del cambio. 

Las actividades correspondientes a la fase de socialización comprendidas desde el 17/04/2023 hasta el 30/06/2023 serán adelantadas para las siguientes 

fechas iniciando el 17/04/2023 pero culminando el 23/05/2023 

1.2 Justificación del cambio. 

Debido a que el Consorcio Grupo Stork estará adelantando mantenimientos parael mes de junio por lo que se le imposibilita al personal directamente 

relacionado al proceso participar en las capacitaciones estipuladas anteriormente 

1.3 Valoración de riesgos. 

 
1.4 Anexos. 



 
Se anexa ordenes de mantenimiento a ejecutar para el mes de junio con su fecha de ejecución fin extremo 

 

 

1.5 Plan de Acción 

Ajustar cronograma, recursos tanto económicos como humano 

 
FORMAT O  DE SOLICIT UD  Y CONTROL  

DE CAMBIOS  

1.6 ¿Actividad reemplazada por? 

Las capacitaciones presenciales o divulgación del material se harán de forma virtual ya que debido al cambio solicitado se permitirá que 

divulgación se realiza por medio de plataformas digitales 

2. INFORMACIÓN  DE SOLICITANTES  

2.1 Quien solicita el cambio 2.2 Quien autoriza el cambio 

Nombre: Hector Cortes Sanchez 

Cargo: Superintendente 

Área: Mantenimiento y control - Consorcio Grupo Stork 

Fecha de solicitud: 27/03/023 

 

 

 
Firma: 

Nombre: Hector Cortes Sanchez 

Cargo: Superintendente 

Área: Mantenimiento y control - Consorcio Grupo 
Stork 

Fecha de solicitud: 27/03/023 

 

 

 

 
Firma: 

3. ESPECIALISTAS QUE AVALAN  EL CAMBIO  

3.1 Especialista I Valoración de riesgos Especialista I 

Nombre: Brinel Alonso Galvis Nombre: Darwin Angarita 



 
 Cargo: Coordinador HSE 

Área: HSE - Consorcio Grupo Stork 

Fecha de solicitud: 27/03/2023 

 

Firma:    

Cargo: Ingeniero Residente 

Área: Mantenimiento y control - Consorcio Grupo 
Stork 

Fecha de solicitud: 27/03/2023 
 

 
Firma:    

 

4. CONCEPTO DEL GRUPO DE PLANEACION  DEL PROYECTO  

Concepto Favorable: X Concepto No Favorable:  

Observaciones:  

Se revisa solicitud de cambio por las partes interesadas y se da aprobación de este  

Firma: Maria Camila Paredes Sanabria - Gerente del Proyecto Fecha de Aprobación: 27/03/2023  



 

4.2 Informes de Avance del Proyecto 

4.2.1 Primer  informe con corte al 20 de marzo 2023: 
 

 



 

 



 

 



 

 
 

4.2.2 Segundo informe con corte al 25 de abril  2023: 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

4.2.3 Tercer informe con fecha de corte del 03 de Junio 2023. 
 

 



 

 

 

 



 

 
 
 
 

 



 

 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 
 
 
 

 



 

 
 
 

 
 
 

 



 

 

 

 



 

 



 

 



 

 
 
 
 

 



4.3 Informe  final  de Cierre 
 

 

 

Nombre de la 

empresa: 
Consorcio Grupo Stork 

 
Nombre del Proyecto 

Fases De Diseño Y Socialización Del Procedimiento 

Para La Planeación De Órdenes De Mantenimiento Para La 

Empresa Consorcio Grupo Stork, Base Yopal 

Fecha de   inicio   del 

proyecto 
23 de agosto de 2022 

Fecha de   Cierre   de 

proyecto 
23 de mayo de 2023 

Nombre del Sponsor Héctor Sánchez Cortes 

Gerente del Proyecto María Camila Paredes Sanabria 

Descripción del proyecto 

Teniendo en cuenta lo mencionado anteriormente, se presentan las siguientes 

oportunidades para ser desarrolladas a través del proyecto: 

¶ Realizar el diseño y socialización de un procedimiento interno, que incluya todas las 

áreas de apoyo (Ambiental, Seguridad, Calidad, RRHH, Abastecimiento, Gestión 

Documental, Programación y Control, Administrativa, Bodega e Inventarios, 

Supervisores y Social) para la planeación de órdenes de trabajo para mantenimientos 

correctivos, preventivos o basados en condición en oleoductos. 

Objetivos del proyecto 

ω Realizar un levantamiento de información de los procesos de las áreas de la empresa 

Consorcio Grupo Stork, el cual determinara un diagnóstico del estado actual de los procesos 

de comunicación interna entre áreas. 

ω Diseñar un procedimiento para la planeación de ordenes de mantenimiento, el cual permita 

integrar todas las áreas correctamente, teniendo como resultado un inicio de ejecución de 

órdenes a tiempo y de forma adecuada. 

ω Socializar el procedimiento/manual, el cual permite el engranaje de todas las áreas 

interesadas, que permita tener una comunicación asertiva, esto por medio de fuentes de 

información y capacitaciones. 

 
ACTA DE CIERRE 

Proyecto 



 

 

 

 
Objetivo del acta 

La presente acta tiene fin dejar constancia de que el 

proyecto mencionado se finalizó el día 23/05/2023; damos 

claridad que los cinco (5) entregables contemplados y 

propuestos al inicio del proyecto fueron finalizados de manera 

exitosa, con satisfacción por parte de la empresa cliente, 

dentro de los tiempos establecidos (teniendo en cuenta el 

control de cambio) y manejando un costo dentro de lo 

presupuestado por la empresa. 

 

 

 

Actividades de la 

reunión 

ω Presentación   resumen de   las   actas de cada 

entregable realizado 

ω Revisión de acta de cierre de cada proceso 

(planeación, ejecución, seguimiento, control y cierre) 

ω Informes Finales de Costos- Alcance-Tiempo-Riesgos 

ω Lecciones Aprendidas 

ω Indicadores de desempeño 

ω Socialización cierre general y firma de aceptación 

Motivos De Cierre 

Finalización del proyecto, donde se evidencia entrega de 

los entregables de conformidad con los requerimientos dados por 

el sponsor e interesados al inicio del proyecto 

 
X 

Aceptación Del Entregable 

Entregables Aceptación Observaciones 

1. Fase I: Diseño 

Procedimiento Si N/A 

Entrevistas, encuestas y 

análisis de la información 
Si N/A 

Manuales e instructivos Si N/A 

2. Fase II: Socialización 

 

Material de distribución 

 

Si 

De acuerdo con la solicitud 

de cambios de ajustan los tiempos 

de entrega 

Se solicita finalizar el 

proyecto antes de la fecha 

planeada, por tal razón se adelantan 

actividades de material y 

socialización. 

 

 

 
Capacitaciones 

 

 

 
Si 



Aprobación Formal De Los Entregables 

Rol Nombre Firma Fecha 

Gerente Del 

Proyecto 

María Camila 

Sanabria 

Paredes  
23/05/2023 

Sponsor Héctor Sánchez Cortes 
 

23/05/2023 

Coordinador 1 
Daisy Andrea 

Céspedes 

Forero  
23/05/2023 

Coordinador 2 
Johanna 

Salamanca Rincón 

Milena  
23/05/2023 

Encuesta De Satisfacción Cierre 

 

 

 
Interesado 

¿El 

Entregable 

Cumplió Con Los 

Requerimientos? 

( Si /  No) 

Califique de 1 

a 5 el nivel de 

satisfacción con el 

entregable (1 siendo 

poco satisfecho y 5 

muy satisfecho) 

Califique de 1 a 5 

el 

desempeño del 

equipo del proyecto (1 

siendo poco satisfecho y 

5 muy satisfecho) 

Héctor Cortes 

Sánchez 
Si 4,5 4,5 

Darwin 

Angarita 
Si 4 4,5 

Brinel Alonso 

Galvis 
Si 4 4 

Jesús Chacón Si 4,3 4,3 

Valery 

González 
Si 4 4 

Carlos Felipe 

Rojas 
Si 4,5 4,5 

Lizeth Juya Si 4,5 4,5 

Jefferson 

Torres 
Si 4 4,3 

Plinio Pita Si 5 4,5 

Dennys Rosas Si 4 4 

Tatiana 

Martínez 
Si 4,3 4 

Cesar 

Granados 
Si 5 5 



Julián Chaves Si 4 4,5 

Total 4,3 4,3 

Conclusiones de Cierre 

ω Los entregables fueron entregados de acuerdo con lo planeado y propuesto al inicio 

del proyecto, esto de conformidad a los requerimientos de los interesados 

ω Fueron cumplidos los tiempos propuestos, a pesar de haber realizado un cambio 

acortando el tiempo, se cumplió con la totalidad de entregables con la calidad requerida 

ω El proyecto fue desarrollado y entregado a conformidad de la solicitud por parte de 

la empresa, es recibido con la intención de realizar una implementación a futuro con el trabajo 

realizado. 



4.4 Acta de Cierre del Proyecto 
 

 
 
 

 

Nombre de la 

empresa: 
Consorcio Grupo Stork 

 
Nombre del Proyecto 

Fases De Diseño Y Socialización Del Procedimiento 

Para La Planeación De Órdenes De Mantenimiento Para La 

Empresa Consorcio Grupo Stork, Base Yopal 

Fecha de   inicio   del 

proyecto 
23 de agosto de 2022 

Fecha de   Cierre   de 

proyecto 
23 de mayo de 2023 

Nombre del Sponsor Héctor Sánchez Cortes 

Gerente del Proyecto María Camila Paredes Sanabria 

Descripción del proyecto 

Teniendo en cuenta lo mencionado anteriormente, se presentan las siguientes 

oportunidades para ser desarrolladas a través del proyecto: 

¶ Realizar el diseño y socialización de un procedimiento interno, que incluya todas las 

áreas de apoyo (Ambiental, Seguridad, Calidad, RRHH, Abastecimiento, Gestión 

Documental, Programación y Control, Administrativa, Bodega e Inventarios, 

Supervisores y Social) para la planeación de órdenes de trabajo para mantenimientos 

correctivos, preventivos o basados en condición en oleoductos. 

Objetivos del proyecto 

ω Realizar un levantamiento de información de los procesos de las áreas de la empresa 

Consorcio Grupo Stork, el cual determinara un diagnóstico del estado actual de los procesos 

de comunicación interna entre áreas. 

ω Diseñar un procedimiento para la planeación de ordenes de mantenimiento, el cual permita 

integrar todas las áreas correctamente, teniendo como resultado un inicio de ejecución de 

órdenes a tiempo y de forma adecuada. 

ω Socializar el procedimiento/manual, el cual permite el engranaje de todas las áreas 

interesadas, que permita tener una comunicación asertiva, esto por medio de fuentes de 

información y capacitaciones. 

 
ACTA DE CIERRE 

Proyecto 



 

 

 

 
Objetivo del acta 

La presente acta tiene fin dejar constancia de que el 

proyecto mencionado se finalizó el día 23/05/2023; damos 

claridad que los cinco (5) entregables contemplados y 

propuestos al inicio del proyecto fueron finalizados de manera 

exitosa, con satisfacción por parte de la empresa cliente, 

dentro de los tiempos establecidos (teniendo en cuenta el 

control de cambio) y manejando un costo dentro de lo 

presupuestado por la empresa. 

 

 

 

Actividades de la 

reunión 

ω Presentación   resumen de   las   actas de cada 

entregable realizado 

ω Revisión de acta de cierre de cada proceso 

(planeación, ejecución, seguimiento, control y cierre) 

ω Informes Finales de Costos- Alcance-Tiempo-Riesgos 

ω Lecciones Aprendidas 

ω Indicadores de desempeño 

ω Socialización cierre general y firma de aceptación 

Motivos De Cierre 

Finalización del proyecto, donde se evidencia entrega de 

los entregables de conformidad con los requerimientos dados por 

el sponsor e interesados al inicio del proyecto 

 
X 

Aceptación Del Entregable 

Entregables Aceptación Observaciones 

3. Fase I: Diseño 

Procedimiento Si N/A 

Entrevistas, encuestas y 

análisis de la información 
Si N/A 

Manuales e instructivos Si N/A 

4. Fase II: Socialización 

 

Material de distribución 

 

Si 

De acuerdo a la solicitud de 

cambios de ajustan los tiempos de 

entrega 

Se solicita finalizar el 

proyecto antes de la fecha 

planeada, por tal razón se adelantan 

actividades de material y 

socialización 

 

 

 
Capacitaciones 

 

 

 
Si 



Aprobación Formal De Los Entregables 

Rol Nombre Firma Fecha 

Gerente Del 

Proyecto 

María Camila 

Sanabria 

Paredes  
23/05/2023 

Sponsor Héctor Sánchez Cortes 
 

23/05/2023 

Coordinador 1 
Daisy Andrea 

Céspedes 

Forero  
23/05/2023 

Coordinador 2 
Johanna 

Salamanca Rincón 

Milena  
23/05/2023 

Encuesta De Satisfacción Cierre 

 

 

 
Interesado 

¿El 

Entregable 

Cumplió Con Los 

Requerimientos? 

( Si /  No) 

Califique de 1 

a 5 el nivel de 

satisfacción con el 

entregable (1 siendo 

poco satisfecho y 5 

muy satisfecho) 

Califique de 1 a 5 

el 

desempeño del 

equipo del proyecto (1 

siendo poco satisfecho y 

5 muy satisfecho) 

Héctor Cortes 

Sánchez 
Si 4,5 4,5 

Darwin 

Angarita 
Si 4 4,5 

Brinel Alonso 

Galvis 
Si 4 4 

Jesús Chacón Si 4,3 4,3 

Valery 

González 
Si 4 4 

Carlos Felipe 

Rojas 
Si 4,5 4,5 

Lizeth Juya Si 4,5 4,5 

Jefferson 

Torres 
Si 4 4,3 

Plinio Pita Si 5 4,5 

Dennys Rosas Si 4 4 

Tatiana 

Martínez 
Si 4,3 4 

Cesar 

Granados 
Si 5 5 



Julián Chaves Si 4 4,5 

Total 4,3 4,3 

Conclusiones de Cierre 

ω Los entregables fueron entregados de acuerdo con lo planeado y propuesto al inicio 

del proyecto, esto de conformidad a los requerimientos de los interesados 

ω Fueron cumplidos los tiempos propuestos, a pesar de haber realizado un cambio 

acortando el tiempo, se cumplió con la totalidad de entregables con la calidad requerida 

ω El proyecto fue desarrollado y entregado a conformidad de la solicitud por parte de 

la empresa, es recibido con la intención de realizar una implementación a futuro con el trabajo 

realizado. 



 
 

5. EVIDENCIAS  DEL PRODUCTO 

 

 
5.1. TDG-2022-2-014_Diagrama_de_Procesos_UML_V0 



 

 
 

5.2. TDG-2022-2-014_Documento_de_Analisis_V0 

Análisis de resultados 

¶ Datos recopilados de la encuesta realizada a los miembros de cada área apoyo de la empresa Consorcio Grupo Stork 
 

 

 
 

 
Marca 

temporal 

 

 
 

 
Dirección de 

correo electrónico 

 

 
 

 
1. Nombre 
completo 

 

 
 
 

2. ¿A qué 
área 

pertenece? 

 

 

 
3. ¿Cuántas 
personas 
conforman 
su área? 

 

 
 
 

4. ¿Explique de forma breve el 
proceso de su área en la planeación 

de órdenes de trabajo? 

 

 

5. ¿Una vez 
finaliza  la orden 
de trabajo, usted 

debe realizar 
algún entregable 

documental? 

 

 
 
 

6. Si la respuesta 
anterior  es si, indique el 
nombre del entregable 

7. De 1 a 5 
indique cual 
es el impacto 
de su área en 
la planeación 
de órdenes 

de trabajo, 
(siendo 1 

bajo impacto 
y 5 alto 

impacto) 

8. ¿Usted o 

su área 
dependen de 
otras áreas 

para 
continuar 
con sus 

actividades 
para la 

planeación 
de la orden 
de trabajo? 

 

 

 
9. Si la respuesta 

anterior  es si, 
indique de cuales 

áreas depende 

 
 

 

2/2/2023 
21:26:22 

 
 

 

ivan.camacho@stor 
k.con 

 
 

Iván 
Santiago 
Camacho 

Guarín 

 
 

 

Programaci 
ón y Control 

 
 

 

 
4 

Iniciamos con la planeación de la 
orden, en términos de recursos, 

materiales, tiempo, costo. Se continúa 

con el seguimiento en la ejecución de 
la misma, además de realizar 

monitoreo y control constante para 
enviar alertas de desviaciones y de 
esta manera poder dar cierre a dicha 

orden. 

 
 

 

 
Si 

 
 

Informes técnicos 
finales, memorias de 

cálculo, actas de 

facturación 

 
 

 

 
5 

 
 

 

 
Si 

 
 

 
Calidad, operativa, 

ambiental, 
administración 

 
 

 
 

 

2/5/2023 

21:31:29 

 
 

 
 

 

valery.gonzalez@st 

ork.com 

 
 

 
 

Valery 
Yanine 

Gonzalez 

Chavarro 

 
 

 
 

 

 
Ambiental 

 
 

 
 

 

 
3 

 
 

 
Aseguramiento de la gestión 

ambiental, entrega de Informes de 
cumplimiento ambiental al cliente, 
medición huella de carbono mensual, 
capacitación al personal y ejecutar 
acciones preventivas/correctivas 

según lo establecido en la licencia del 
cliente 

 
 

 
 

 

 
Si 

Informe final ambiental 
de la OT, documentación 
legal ambiental (licencias 
y demás) de proveedores 

de madera, cantera y 
residuos sólidos, 

resultados de laboratorio 
de muestreos 

fisicoquímicos en 
cuerpos de agua, 
certificado de 

explotación del estolón, 
acta de disposición final 

de recolección de 
residuos    sólidos. 

 
 

 
 

 

 
3 

 
 

 
 

 

 
Si 

 
 

 

 
Dependo del 

supervisor para 
saber los materiales 
que requieren en 

campo 



 
 
 

 
 

2/16/2023 
21:48:51 

 
 

 
 

Tatiana.martinez@s 

tork.com 

 
 
 

Leidy 
Tatiana 

Martinez 
Olmos 

 
 

 
 

Recursos 

Humanos 

 
 

 

 
2 

Básicamente el proceso de recursos 
humanos se inicia cuando se generan 
las RQ de personal aprobados por los 
diferentes gerentes, luego se hace la 
publicación de las vacantes para 
socializar el personal con el área 

social e iniciar el proceso de 
selección, validación de perfil, 

pruebas, entrevistas y finalmente los 
exámenes médicos. 

 
 

 

 
Si 

 
 

 
Control de Vacantes y 

carpeta de procesos 
semanalmente 

 
 

 

 
5 

 
 

 

 
Si 

 
 
 

RSE, Seguridad 
física, 

administración y 
operaciones 

 
 

 
 

 
 

 
 

2/21/2023 
22:52:15 

 
 

 
 

 
 

 
 

darwin.angarita@la 
o.stork.com 

 
 

 
 

 
 

 
 

Darwin 
Mauricio 
Angarita 

Sarmiento 

 
 

 
 

 
 

 

 
Operacióny 
Mantenimie 

nto 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
5 

Inicialmente se realiza visita 
interdisciplinaria, de acuerdo a lo 
evidenciado en sitio, de realiza 

informe de visita y divulgación de 
habilitadores, paralelamente se 

realiza la planeación (PPTO, 
Memorias de cálculo, PDT, 

evaluación de Margen de la OM). 

Aprobada la planeación de acuerdo a 
lo concertado con el cliente, se 

realiza acercamiento social con áreas 
de interés, divulgación del alcance de 
la actividad y se concretan tiempos 

de arranque de acuerdo al PDT; 
paralelamente se realiza solicitud de 
requerimientos de personal, bienes y 
servicios de acuerdo a lo divulgado y 
aceptado en el análisis del margen 
positivo de la OM (costo - ingreso). 

Se realiza seguimientos a los 
procesos administrativos (DCH, 

Abastecimiento y RSE). 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
Si 

 
 

 
 

 
 

 
 

Tablero de seguimiento 
de Órdenes 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
5 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
Si 

 
 

 
 

 
 

 
RSE, 

Programación, 
Administración, 
abastecimiento, 

ambiental, 
Superintendencia. 

 
2/2/2023 
23:12:45 

 
brinel.galvis@stork. 

com 

 

Brinel 
Alonso 
Galvis 

 

HSE 

 

5 

Definir la valoración del riesgo; 
identificar peligros y, definir la clase 
de autorización para el inicio de las 

actividades de la OM. 

 

Si 

 
Aspectos HSE  asociados 

al rol. 

 

4 

 

Si 

 

La 
Operación, 

QAQC 

 
2/7/2023 
9:37:40 

 
john.robayo@stork. 

com 

John 
Nicolás 
Robayo 
Perez 

 
Logística e 
Inventarios 

 
5 

Es un área fundamental para poder 
llevar a cabo la eh ecuación de las 

órdenes de trabajo 

 
No 

  
5 

 
Si 

 
Administración y 
abastecimiento 

 
2/9/2023 
9:39:15 

 
plinio.pita.rojas@g 

mail.com 

Plinio 
Enrique Pita 

Rojas 

 
Administrac 

ión 

 
4 

 
Planeación de Costos de las OM y 

seguimiento 

 
No 

 
NA 

 
5 

 
Si 

 
Áreas soporte 

 

 
2/2/2023 
10:17:28 

 

 
lindacarbonell10@g 

mail.com 

 
 

Linda 
Carbonell 
Delgado 

 

 
Programaci 
ón y Control 

 

 

3 

Visita Técnica de campo, generación 
de presupuesto, plan de trabajo, 
análisis de ingresos vs costos, 

aprobación de la orden, firma de acta 
de inicio, ejecución de la orden, 

cierre y documentación 

 

 

Si 

 

 
Informe Técnico Final de 

la Orden. 

 

 

5 

 

 

Si 

 

 

Operación 



 
 
 

 
 

 
 

2/6/2023 
10:33:55 

 
 

 
 

 
 

maria.paredes@stor 

k.com 

 
 

 
 

 
María 

Camila 
Paredes 

 
 

 
 

 
 

Programaci 

ón y control 

 
 

 
 

 

 
3 

Las órdenes de mantenimiento se 
crean en SAP por el cliente, una vez 

el ingeniero residente envíe los 
presupuestos a los ingenieros de cenit 
y ellos den su visto bueno luego se 
procede a cargar servicios en SAP y 
se envía correo solicitando liberación 

de servicios 
Una vez se ejecute la actividad en 

campo 
Se procede a documentar el aviso con 
la información de lo que se realizó y 
se solicita OTAU u orden auditada 

para proceder a facturar 

 
 

 
 

 

 
Si 

 
 

 
 
 

Consolidación del 

informe técnico final de 
la orden de 

mantenimiento 

 
 

 
 

 

 
5 

 
 

 
 

 

 
Si 

 
 

 
 

 
 

QA/QC, ambiental 

y HSE 

 
 

 
 

2/8/2023 
10:44:18 

 
 

 
 

jhannhpolania@gm 
ail.com 

 
 

 
Jhann 
Carlos 
Horta 

 
 

 

 
Ambiental 

 
 

 

 
3 

Gestión ambiental en las actividades 
a desarrollar, acercamiento con 

proveedores, documentación legal 
vigente, capacitación y 

concientización al personal, 

inspecciones que generen 
contaminación e inspecciones en 

campo para el cumplimiento de las 
fichas del PMA para dar medidas 

orientadas a los impactos 
ambientales. 

 
 

 

 
Si 

 
 

Reportes diarios, 
informes finales, informe 
indicadores ambientales, 
tableros ambientales, 

ICAs. 

 
 

 

 
4 

 
 

 

 
Si 

 
 

 
Supervisión 
técnica, HS y 
Planeación 

 

 
2/2/2023 
16:20:18 

 

 
lizeth.juya@stork.c 

om 

 

Lizeth 
katherine 
Juya Roa 

 

 
Abastecimie 

nto 

 

 

1 

Se realiza la requisición por medio 
del anexo 2 de envía por correo para 

aprobación e iniciar proceso de 
proveedores en plataforma suplos 
según la evaluación técnica de elige 

el proveedor 

 

 

No 

  

 

5 

 

 

No 

 

 

Operativa 

 

2/14/2023 
7:48:15 

 

jenniffer.herrera@st 
ork.com 

 

Jenniffer 
Andrea 
herrera 

bolaños 

 

 
Área social 

 

 
3 

Realizo el aseguramiento de 
socialización con entes 

gubernamentales y comunidad, para 
socializar las actividades que se 

tienen proyectadas 

 

 
Si 

 

 
paz y salvo 

 

 
5 

 

 
Si 

depende de 
habilitadores 
inmobiliario, 
ambiental etc, 
programación y 

control 

 
2/14/2023 
10:39:53 

 
anguercristo2490@ 

gmail.com 

 
Anderson 

León Socha 

 
Operativa 

 
5 

 
La planeación se da por Pvo dadas 

por el cliente 

 
Si 

Informe técnico Final, 
actualización de hojas de 

vida 

 
3 

 
Si 

 
Abastecimiento 

mailto:lizeth.juya@stork.c


 

¶ Datos recopilados de la entrevista a los líderes de cada área de apoyo de la empresa Consorcio Grupo Stork 
 

 

 

 
Marca 

temporal 

 

 

 
Dirección de correo 

electrónico 

 

 

 
1. Nombre 
completo 

 

 

 
2. ¿A qué área 

pertenece? 

 

 
3. ¿Cuánto 
tiempo lleva 

en la 
compañía? 

 

 

4. ¿Indique la importancia de la interacción 
de su área al momento en que se planea la 
ejecución de una orden de mantenimiento? 

 
5. ¿Considera usted 
que la comunicación 

entre áreas es 
asertiva? si/no 
Justifique su 

respuesta 

 

6. ¿Usted considera que 
el tiempo de respuesta 

que ofrece para la 
planeación de órdenes de 

trabajo  es oportuna? 

7. ¿Usted considera 
que la respuesta de 
las otras áreas es 

oportuna en la 
planeación de 

órdenes de 
trabajo? si/no 
Justifique su 

respuesta. 

 

 
 

 
2/21/2023 
21:11:06 

 

 
 

 
Tatiana.martinez@stork.com 

 

 
 

 
Leidy Tatiana 

Martinez Olmos 

 

 
 

 
Recursos 
Humanos 

 

 
 

 
1 año y 6 

meses 

 

 
 

Alta, debido a que para orden de 
mantenimiento de requiere de personal  para 

ejecutar las labores 

 
 

Sí, todo se basa desde 
la planeación esto 
conlleva a que la 

comunicación con 
cada área sea diaria y 
transparente para los 

procesos 

Si, se tienen unos 
procedimientos en los 
cuales existen unos días 

para en el caso de recursos 
humanos contratar la gente 
sin embargo se trata de 
hacer que esos días sean 
menos y los procesos más 
rápidos para la ejecución 

de las actividades 

 

 
 

 
Si, la mayoría de las 
veces es oportuna. 

 
 

 

2/14/2023 
21:14:23 

 
 

 

 
ivan.camacho@stork.com 

 
 

 

Iván Santiago 
Camacho Guarín 

 
 

 

Programación y 
Control 

 
 

 

 
2 años 

Es de gran importancia la interacción con las 
demás áreas ya que debemos darle 

seguimiento a la planeación que fue planteada 
inicialmente además de emitir alertas respecto 
a cambios o desviaciones que se presente en el 

momento de su ejecución, además de la 
correcta comunicación entre la parte ejecutora 
y nuestra área como lo es programación y 

control. 

 
Si, cada área tiene su 

importancia y 

funcionamos como  un 
engranaje donde es 

vital la correcta 
comunicación siendo 
muy colaborativos 

entre todos. 

 
 

 

 
Si 

 

¡Si, para la correcta 
planeación es 

prioritario 
involucrar todas las 
áreas ya que es un 
trabajo con un fin  

común! 

 
 

 
 

2/11/2023 
21:22:28 

 
 

 
 

 
valery.gonzalez@stork.com 

 
 

 

 
Valery Yanine 

Gonzalez 
Chavarro 

 
 

 
 

 
Ambiental 

 
 

 
 

3 años y 6 
meses 

Mi  área es importante debido a que con ella se 
asegura que todas las actividades se 

encaminen a ejecutarse dentro de las acciones 
mencionadas en el Plan Manejo Ambiental y 
licencia de cada cliente. Adicionalmente 

velamos por mantener un desarrollo sostenible 
entre la operación y el medio ambiente, 
aseguramos que todos los materiales y 
servicios sean adquiridos mediante 

proveedores debidamente licenciados ante la 
Autoridad competente y entregamos al cliente 
los soportes de la Gestión Ambiental mediante 
el Informe de Cumplimiento Ambiental ICA. 

 
 

 
Por una parte y en 

ciertas ocasiones se 
evidencia esa 

comunicación asertiva, 
sin embargo, nos falta 
trabajar más en ello 

 
 

 
 

 
Si 

 

Si, todas las áreas de 

una u otra forma 
tienden a realizar la 

gestión para dar 
respuesta ante un 

proceso de 
planeación de una 

nueva orden de 
trabajo. 

 
 

 
2/2/2023 
22:56:57 

 
 

 
 

brinel.galvis@stork.com 

 
 

 
Brinel Alonso 

Galvis 

 
 

 
 

HSE 

 
 

 
 

10 años 

 

Supremamente importante porque desde el 

área HSE aseguramos la identificación de 
peligros, la valoración de riesgos y los 

requerimientos contractuales que se deben 
asegurar (PTW, AR, certificados de Apoyo y 

demás documentos). 

No. En muchas 
ocasiones la 

comunicación falla 
debido a qué hay roles 

que NO saben 
comunicar y utilizan 
una única estrategia 

para hacerlo. Por 
ejemplo (correo 

electrónico). 

 
 

 
 

Si 

Parcialmente. Si, 
cuando desde P&C 

se efectúa el 
seguimiento y 

control. Si esto no 
fuera así, la 

respuesta de las 
demás áreas NO 
sería oportuna. 

mailto:Tatiana.martinez@stork.com
mailto:ivan.camacho@stork.com
mailto:valery.gonzalez@stork.com
mailto:brinel.galvis@stork.com


 
 
 

2/2/2023 
9:42:05 

 

 
john.robayo@stork.com 

 
 

John Nicolás 
Robayo Perez 

 
 

Logística e 
inventarios 

 

 
4 años 

 
Mi área es muy importante ya que de ahí se 

gestionan los materiales requeridos para la 
ejecución de la orden de mantenimiento 

 
Si, debemos trabajar 

en equipo para poder 
cumplir con el objetivo 

 

 
Si 

Si, siempre y 
cuando se tenga en 

cuenta el volumen 
de trabajo así se 

puede cumplir con 
los tiempos pactados 

 

3/22/2023 

10:05:41 

 

 
darwin.angarita@stork.com 

 
Darwin Mauricio 

Angarita 
Sarmiento 

 

 
Operativa 

 

 
3 años 

 

Se realiza interacción con todas las aras 

transversales, con la finalidad de llevar control 
y seguimiento a cada paso de la planeación de 

cualquier OM. 

Si, es imperativo que 
sea asertiva, dado que 
una desviación en la 
comunicación genera 
inercia en la evolución 
y arranque de las OM. 

 

Si se realiza seguimiento, 

sí. 

 

 
Si, 

 
3/22/2023 
16:22:45 

 
lizeth.juya@stork.com 

 
Lizeth Katherine 

Juya Roa 

 
Abastecimiento 

 
6 años 

Es muy importante ya que para la ejecución de 
órdenes de trabajo se requiere materiales o 

servicios 

No 
Ya que se utilizan 
muchos canales de 

información 

 
Algunas veces, aunque no 

siempre 

 
Algunas veces 

3/22/2023 
16:26:38 jennifer.herrera@stork.com 

Jennifer Andrea 
herrera Social 1 año 

Es importante ya que se gestiona ellos 
ingresos en predios privados No Por lo general si A veces no 

3/23/2023 
9:41:22 

jtorres_28@hotmail.com 
Jefferson Torres 

Riveros 
Calidad 1 año 

Cual quiere ejecución debe tener control y 
calidad la cual a su vez está regida y amparada 

por una normatividad. 
No No No 

mailto:john.robayo@stork.com
mailto:darwin.angarita@stork.com
mailto:lizeth.juya@stork.com
mailto:jennifer.herrera@stork.com
mailto:jtorres_28@hotmail.com


¶ Análisis de encuesta 

Se comparte las encuestas a líderes y miembros de las áreas de apoyo de la empresa Consorcio 

Grupo Stork por medio de WhatsApp en donde cada encuesta tiene 9 preguntas con el fin de recolectar la 

mayor cantidad posible, pero sin aburrir o cansar a la persona que responderá el formulario; por otra parte, 

se procede a calcular el tamaño de la muestra a encuestar por medio de la siguiente formula: 

Imagen 20. Formula de tamaño de muestra para poblaciones finitas 
 

Imagen tomada de Tamaño de la muestra. Qué es y cómo calcularla. | QuestionPro 

Tabla 27. Datos para cálculo de muestra de población 

 

Tamaño de la población 25 

Nivel de confianza 95% 

Margen de error 20% 

Tamaño de la muestra 13 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

Aplicando la formula anteriormente mencionada se determina que la muestra es de 13 personas; se 

logra recopilar información de áreas como: recursos humanos, programación y control, operación y 

mantenimiento, logística e inventarios, seguridad y salud en el trabajo, ambiental, administración, 

abastecimiento, social y calidad. Dentro de las 9 preguntas que se realizaron se tomaran en cuenta 5 de las 

preguntas que permiten analizar la situación entre las áreas del proceso mencionado. 

https://www.questionpro.com/es/tama%C3%B1o-de-la-muestra.html


Grafica 1. Impacto de áreas en la planeación de órdenes de trabajo 

 

De 1 a 5 indique cual es el impacto de su área en la 
planeación d o 

 

Área social 

Abastecimiento 

Ambiental 

Administración 
Logística e Inventarios 

HSE 

Operación y Mantenimiento 

Recursos Humanos 

Programación y Control 

0 1 2 3 4 5 6 

En la anterior grafica se puede observar que 7 de las 9 áreas tienen un gran impacto (valor 5) en la 

planeación de ordenes de trabajo y los dos restantes corresponden a un valor de 4 en la escala de impacto 

lo que quiere decir que todas las áreas son fundamentales a la hora de planear ordenes de trabajo o de 

mantenimiento. 

 
Grafica 2. Dependencia entre áreas 

 

Se evidencia qué aunque existe comunicación entre las áreas, esta no es asertiva ya que bien como 

se manifiesta en los datos recolectados los administrativos mencionan que dependen de otras áreas para 

continuar con sus procesos y no solo dependen de una sino de dos o más lo que puede ocasionar demora en 

la entrega de flujos de información o de documentos que se requieren para continuar con el flujo del proceso 

de planeación, en los datos se logra observar que 12 de las 13 personas que respondieron mencionan que el 

que si dependen de otras áreas para continuar con sus actividades de planeación. 

e orden 
y 
es de tra 
5 alto im 

bajo, (sie 
pacto) 

ndo 1 ba jo impact 

     

    

 
    

     

    

 
    

     

     

 

 

 

 

 

 

   

 

 



Grafica 3. Impacto de áreas por dependencia 
 

En la anterior grafica de barras podemos determinar qué áreas son las que más influyen en la 

planeación de órdenes de trabajo, estas son: primero el área operativa, segundo programación y control y 

administración se llevan el segundo lugar, el tercero abastecimiento y HSE, cuarto lugar ambiental y 

calidad, por último, el área social, esto nos permite determinar cuáles son las áreas que se deben intervenir 

en cuanto a que se debe incluir con urgencia en el manual o procedimiento. 

Grafica 4. Entregables documentales sí o no 
 

La grafica nos muestra que gran parte de las áreas deben entregar documentos tanto en la planeación 

como en la finalización de la orden de mantenimiento y gran parte de esta información depende de otras 

áreas, ya que en algunos casos lo que hacen es recopilar la información para entregar el documento final 

solicitado y esto muchas veces no se entrega en los tiempos que se tienen hipotéticamente ya que la empresa 

no cuenta con tiempos o procesos establecidos para poder estandarizar este flujo de proceso. 

 

        

 

 

 

Programación y Control  

 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

  
 

 
 

 

 



Grafica 5. Cantidad de personas por área 

 

¿Cuántas personas conforman su área? 
 

Área social 

Abastecimiento 

Ambiental 

Programación y Control 

Administración 

Logística e Inventarios 
HSE 

Operación y Mantenimiento 

Recursos Humanos 

Ambiental 

0 1 2 3 4 5 6 

 

 

Por último, se logra observar que la gran mayoría de áreas cuentan con 2 o hasta 5 personas y así 

no logran cumplir con la entrega de documento o información que se requiere para la planeación de las 

órdenes de trabajo. 

¶ Análisis de la entrevista 

Se realizan las entrevistas vía Teams y llamadas telefónicas ya que la empresa Consorcio Grupo 

Stork se encuentra ubicada en Yopal, Casanare y el equipo de trabajo se encuentra en Bogotá, se entrevistan 

a 9 líderes de las áreas que se consideran que mayor impacto tienen a la hora de planear órdenes de trabajo, 

estas son: recursos humanos, programación y control, ambiental, seguridad y salud en el trabajo, logística 

e inventarios, operativa y mantenimiento, abastecimiento y social; debido a que el personal cuenta con poco 

trabajo el formato se diseñó de forma fácil y conciso en donde solo se describen 7 preguntas con respuestas 

abiertas (cortas y largas) y cerradas. Cuatro de esas siete preguntas son fundamentales para nosotros ya que 

se logra identificar de forma explícita los problemas de comunicación, interacción, tiempos de entrega de 

la información entre otras que se da entre las áreas. Por otra parte, cinco de las nueve personas entrevistadas 

manifiestan que no hay comunicación asertiva al momento de planear las órdenes de trabajo y siete de las 

nueve personas dicen que las respuestas oportunas de las otras áreas en cuanto a información o 

requerimiento se dan de vez en cuanto siempre y cuando la persona que solicito el requerimiento lo solicite 

una y otra vez ya que no hay tiempos de entrega establecidos. 



 

5.3 TDG-2022-2-014_Formato_de_Asistencia_V0 
 

 



5.4 TDG-2022-2-014_Formato_de_Encuestas_V0 

Formato de encuesta 

Link de acceso a la encuesta https://forms.gle/fxgzuCsVCSTt1swP7 

Encuesta a áreas Consorcio Grupo Stork 
 

 

https://forms.gle/fxgzuCsVCSTt1swP7


 
 



5.5 TDG-2022-2-014_Formato_de_Entrevista_V0 

Formato de entrevista 
Link de acceso a la entrevista https://forms.gle/sL3jbvWaz9seskoTA 

Imagen 21. Entrevista áreas Consorcio Grupo Stork 
 

https://forms.gle/sL3jbvWaz9seskoTA


 
 



5.6. TDG-2022-2-014_Formato_de_Requisición_de_Materiales_V0 
 

1. INFORMACIÓN GENERAL 

N° DE RQ:  NOMBRE DEL 
SOLICITANTE: 

 PRIORIDAD 

FECHA SOLICITUD: 
 CODIGO CONTRATO / 

AREA SOLICITANTE: 

 
VITAL 

 

CIUDAD:  FECHA REQUERIDA EN 

PROYECTO 
 URGENTE  

NORMAL  

2. DESCRIPCION DEL BIEN O EL SERVICIO 

 

FECHA INICIO 

CONTRATO: 
 

FECHA TERMINACIÓN CONTRATO / OC 
 REEMBOLSABL E  

RECOBRABLE  

ESTRATEGIA DE JUSTIFICACIÓN DE LA ESTRATEGIA SELECCIONADA COSTO CONTRATO  

HECHO 

CUMPLID 

O 

   
MONEDA 

 

CONTRAT 

ACIÓN 

DIRECTA 

   
CENTRO DE 

COSTOS 

 

FUENTE 

ÚNICA 
  PRESUPUESTO 

ESTIMADO 
 

3. PROVEEDORES / CONTRATISTAS SUGERIDOS 

 

INFORMACION 

OTROSI / REVISION 

FECHA INICIO 
 

 
DESCRIPCIÓN OTROSI: 

 
FECHA TERMINACIÓN  

No CONTRATO  

ELABORÓ:  GERENTE DE ZONA  

AUTORIDAD  GERENTE DE SEGMENTO  

GERENTE DE  PRESIDENT E  

 

CODIGO 

SAP 

 

DESCRIPCION 

 

P/N O 

REFERENCIA 

UNIDAD 

DE 

MEDIDA 

CANTIDA 

D 

SOLICITA 

DA 

 

VALOR 

UNITARIO 

VALOR 

TOTAL 

ESTIMAD 

O 

SOLO PARA EQUIPOS DE  

OBSERVA 

CIONES 

CODIGO 

ACTIVO 

MASA 

SERIAL 

DEL 

EQUIPO 

REFEREN 

CIA- 

MODELO 

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

 

 SOLICITUD APROBACION 

   

   

   

CARGO   



5.7. TDG-2022-2-014_Formato_de_Requisición_de_Personal_V0 
 



 

5.8   TDG-2022-2-014_Matriz_de_Roles_y_Responsabilidades_V0 

 



 

 
 

5.9.   TDG-2022-2-014_Matriz_de_Tiempos_de_Ejecución_VO 

 



 

5.10   TDG-2022-2-014_Diagrama_Abastecimiento_UML_V0 



 

5.11   TDG-2022-2-014_Folleto_V0 



 

 



 

5.12 TDG-2022-2-014_Formato_Permiso_de_Trabajo_V0 
 



 

5.13 TDG-2022-2-014_Infografia_V0 



 

5.14 TDG-2022-2-014_PDT_y_Recursos_V0 
 



 

5.15 Copia de TDG-2022-2-014_Respuestas_Test_de_Conocimiento_V0(1) (1) 



 

5.16.   TDG-2022-2-014_Diapositivas_V0 
 

 
 
 

 
 

 
 

Lo que necesitas 
saber 

PARA PLANEAR UNA 
ORDEN DE TRABAJO 

EN 6 PASOS 

Johanna Salamanca 

Daisy Forero 

Maria Camila Paredes 



 

PRIMER PASO: 
FORMATO DE VISITA DE 
CAMPO 

 
ÁREA 

RESPONSABLE: 

OPERATIVA O 

MANTENIMIENTO  

 

Brinda información de carácter general, es decir, temas de interés como si la orden 

requiere gestión de habilitadores por parte del cliente Cenit, descripción de actividades a 

ejecutar en campo, ubicación, coordenadas, registro fotográfico. 

 

Estos datos que se deben diligenciar en SAP: 

 
*  Título  FORMATO  DE VISITA  DE CAMPO 

*  Información  general 

*  Descripción de lo observado en la visita de campo 

*  Registro fotográfico 

*  Acciones y/o recomendaciones 

*  Compromisos y responsables 



 

 
 

PASOS A SEGUIR PARA LA GENERACIÓN 
DEL FORMATO DE INTERÉS: 

 
*  Realizar visita de campo con participación de supervisor, área social y área 

ambiental. 

*  Diligenciar el formato anteriormente descrito y realizar validación de redacción 

del contenido antes de ser enviado. 

*  Envío a las áreas a continuación descritas con el fin  de informar  la actividad de la 

orden de trabajo  a planear. 

*  Enviado del comunicado a las siguientes áreas programación y control, ambiental, 

social, seguridad y salud en el trabajo,  administración. 



 

SEGUNDO PASO: 
PLAN DE TRABAJO, RECURSOS 
Y PRESUPUESTOS 

 
ÁREA 

RESPONSABLE: 

OPERATIVA O 

MANTENIMIENTO  

Brinda información de carácter general, en cuanto al cronograma de las actividades a 

ejecutar en campo, adicional se relaciona con los recursos (materiales, equipos y 

personal) que se requiere para la ejecución en campo. Por otra parte, el formato de 

presupuesto que ya se implementa en la compañía permite complementar la planeación de 

cada orden El formato maneja un diseño gráfico ligado a la imagen corporativa y está 

compuesto por: 

 
Estos datos que se deben diligenciar en SAP: 

 
*Titulo:  PLAN DE TRABAJO  O PDT 

*Información  general 

*Descripción de las actividades, fecha de inicio, fecha fin  y duración en días 

*Pestaña de recursos (materiales, personal y maquinaria con su respectiva cantidad) 



 

 
 

PASOS A SEGUIR PARA LA GENERACIÓN 
DEL FORMATO DE INTERÉS: 

 

*Diligenciar  formato de PDT y colocar detalladamente las 

actividades a ejecutar en campo con sus fechas. 

*  Relacionar la cantidad de materiales necesarios para la 

ejecución de la orden y la unidad de medida. 

*Relacionar el personal a contratar para la orden de trabajo.  

*Relacionar la maquinaria que se requiere para la adquisición 

del servicio. 

*Compartir  a las áreas transversales como HSE, Ambiental, 

Recursos Humanos, Programación y Control  y 

Abastecimiento. 



 

 

TERCER PASO: 
ORDEN DE TRABAJO EN SAP 

ÁREA 

RESPONSABLE: 

PROGRAMACIÓN 

Y CONTROL 

 

 

Brinda información de carácter general, se realiza instructivo en SAP de como crear 

órdenes de trabajo y su respectivo seguimiento en este software de control. 

El formato maneja un diseño gráfico ligado a la imagen corporativa y está compuesto por: 

 
Estos datos que se deben diligenciar en SAP: 

 

 
*Título  INSTRUCTIVO  SAP. 

*Información  general. 

*Descripción detallada de las transacciones que se utilizan  

en la empresa para visualizar y crear órdenes. 



 

 

PASOS A SEGUIR PARA LA GENERACIÓN 
DEL FORMATO DE INTERÉS: 

ÅLeer detalladamente el instructivo  y seguir los 

pasos descritos en el link  del formato. 



 

CUARTO PASO: 
FORMATO DE REQUISICIÓN 
DE PERSONAL 

 
ÁREA 

RESPONSABLE: 

RECURSOS 

HUMANOS 

 

En este formato se da información sobre las nuevas vacantes que se requieren en el interior 

de la compañía, esto genera un proceso de selección y de contratación. 

El formato maneja un diseño gráfico ligado a la imagen corporativa y está compuesto por: 

 
Estos datos que se deben diligenciar en SAP: 

 

 

*Titulo  FORMATO DE REQUISICION  DE PERSONAL 

*Fecha de emisión 

*Descripción dada por el formato, solo se deben cambiar 

los datos. 



 

 
 

PASOS A SEGUIR PARA LA GENERACIÓN 
DEL FORMATO DE INTERÉS: 

 

*Solicitud  y envío de información por parte del área de Recursos Humanos. 

*Inicio  de proceso de selección. 

*  Exámenes médicos. 

*  Contratación. 

*Compartir  a las áreas transversales como HSE, Programación 

y Control  y Área operativo o Mantenimiento. 



 
 

QUINTO PASO: 
FORMATO REQUISICIONES DE 
MATERIALES 

 
ÁREA 

RESPONSABLE: 

ABASTECIMIENTO 

 

En este formato se da información sobre los nuevos servicios o materiales que se requieren 

para dar inicio a la ejecución de cada orden de trabajo en campo. 

El formato maneja un diseño gráfico ligado a la imagen corporativa y está compuesto por: 

 
Estos datos que se deben diligenciar en SAP: 

 

 

*Título  FORMATO  DE REQUISICIÓN  DE 

MATERIALES  

*Fecha de emisión 

*Descripción dada por el formato, solo se deben 

Cambiar los datos. 



 

 
 

PASOS A SEGUIR PARA LA GENERACIÓN 
DEL FORMATO DE INTERÉS: 

 
*  Solicitud y envío de información por parte del supervisor encargado de cada orden 

de trabajo*  Diligenciar el formato anteriormente descrito y realizar validación de 

redacción del contenido antes de ser enviado. 

*  Inicio  de proceso de contratación de servicios en plataforma suplos. 

*  Contratación de servicios. 

*  Prestación del servicio. 

*  Compartir  a las áreas transversales como Programación y Control,  

HSE y área operativo o Mantenimiento. 



 
 

SEXTO PASO: 
FORMATO DE PERMISO DE 
TRABAJO 

 
ÁREA 

RESPONSABLE: 

HSE 

 

En este formato se relacionan todos los permisos de trabajo que se requirieron por cada 

orden de trabajo. 

El formato maneja un diseño gráfico ligado a la imagen corporativa y está compuesto por: 

 
Estos datos que se deben diligenciar en SAP: 

 

 

*Título  FORMATO  DE PERMISOS DE TRABAJO  

*Proceso de trabajo  con su respectivo numero de permiso, 

valoración de la matriz RAM,  fechas etc. 



 

 

PASOS A SEGUIR PARA LA GENERACIÓN 
DEL FORMATO DE INTERÉS: 

*  Diligenciar formulario  y compartir  al área de 

programación y control. 
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Formato de Test de conocimientos 
Link de acceso a la encuesta https://forms.gle/W92UrDVXZqUKqjgy7 

Encuesta a áreas Consorcio Grupo Stork 
 

https://forms.gle/W92UrDVXZqUKqjgy7
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7. ANEXOS 
Los anexos mencionados a continuación, no se pudieron adjuntar a este documento debido a las características de 

sus formatos, por ende, se adjuntan al cargue masivo realizado en la plataforma de la Universidad. 

¶ FormatoLeccionesAprendidas_V.0_TDG-2022-2-014   (2) 

¶ TDG-2022-2-014_Control_de_Cambios_del_Proyecto    27.03.2023 

¶ 7.3 TDG-2022-2-014_Cronograma_V1 (1) 

¶ TDG-2022-2-014_Formato_Control_de_Cambios_V0 

¶ TDG-2022-2-014_Instructivo_de_Comunicaciones_V0 

¶ TDG-2022-2-014_Manual_Planeación_Ordenes_de_Trabajo_V0   (1) 

¶ TDG-2022-2-014_Proceso_de_Abastecimiento_V0.xlsx 

¶ TDG-2022-2-014_Registro_Fotografico_V0 

¶ TDG-2022-2-014_Seguimiento_Costos_V0 

¶ TDG-2022-2-014_Seguimiento_Costos_V1   (2) 

¶ TDG-2022-2-014_Seguimiento_Costos_V1   (3) 

¶ TDG-2022-2-014-Plan_de_Configuración_V0



 Lecciones aprendidas  

 
Proyecto: Nombre del proyecto: FASES DE DISEÑO Y SOCIALIZACIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA LA PLANEACIÓN DE ÓRDENES DE MANTENIMI EN TO PARA LA EMPRESA CONSORCIO GRUPO STORK, BASE YOPAL 

Gerente del proyecto: Nombre del Gerente del proyecto: Maria Camila Paredes 

Fecha 20/05/2023 del informe 

 

Descripción 
 
 

 

# 

 
 
 

Rol del equipo del 

proyecto 

Fase en la que se dio 
la lección aprendida 

(Inicio, Planif icación, 

Ejecución, 

Monitoreo y Control, 

Cierre) 

 
 
 

¿Cuál fue la acción 

tomada? 

 
 

 

¿Cuál fue el resultado? 

 

 
¿Cuál es la lección 

aprendida 

específicamente? 

 

¿Dónde y cómo puede 

utilizarse este 

conocimiento en el 

proyecto actual? 

 

¿Dónde y cómo puede 

utilizarse este 

conocimiento en un 

proyecto futuro? 

 

 
¿Quién debería ser 

informado acerca de 

esta lección aprendida? 

 

 
¿Cómo debería ser 

difundida esta lección 

aprendida? 

 

 

 
 

 
 

Número de la lección aprendida 

 

 

 
 

Rol del miembro del 

equipo que identif icó 

la lección aprendida 

 

 

 
 

Indicar la fase del 

proyecto en la que se 

identif icó la lección 

aprendida 

 

 

 
 

 
Describir la acción que se 

llevó a cabo 

 

 

 
 

Describir el resultado 

obtenido después de 

tomar la acción del 

punto anterior 

 

 

 
 

Describir específ icamente 

cuál fue la lección 

aprendida 

 

 

Indicar en qué 

momento y cómo se 

puede utilizar esta 

lección aprendida más 

adelante en el 

proyecto 

 

 

 
 

Indicar en qué momento y 

cómo se puede utilizar esta 

lección aprendida en un 

futuro proyecto 

 

 

 
 

Indicar qué persona o rol 

debería ser informado 

de esta lección 

aprendida 

 

 

Indicar el medio por el cuál 

se recomienda difundir 

esta lección aprendida 

(email, intranet, web, 

memorando, reunión, 

llamada telefónica, etc.) 

1 Coordinador de 

Proyectos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Ejecución 

Mejorar presentación de 

informes 

Se evidencio un mejor 

entendimiento en la 

socialización por parte 

de los usuarios 

Durante la elaboración de 

las presentaciones que se 

le iban a entregar y se iban 

a socializar, evidenciamos 

que no debian ser tan 

tecnicas y más con un 

lenguaje donde cualquier 

usuario las viera las 

pudiera entender. 

Esta lección aprendida 

se puede implementar 

en lam fase de 

ejecucción ya que fue 

cuando el equipo 

realizo esta 

capacitación 

Para un futuro proyecto se 

debería investigar un poco 

más los usuarios y así 

mismo adecuar las 

presentaciones o los 

entregables y así def inir con 

que estructura se pueden 

realizar las presentaciones. 

Coordinador de 

Proyectos - Johanna 

Salamanca 

email, reunion, llamada 

telefonica 

2 Coordinador de 

Proyectos 

Ejecución Mayor preparación para 

enfrentar solicitudes de 

cambio 

Cuando se presenta 

algún cambio el equipo 

ya se encuentra 

preparado y con la 

experiencia solicitada 

para darle un pronta 

respuesta y minimizar el 

impacto 

Se presento un cambio 

sobre el tiempo, ya que al 

inicio se establecio 178 a 

153 y esto trajo un 

acelaramiento al proceso 

Es indispensable la 

identif icación correcta 

de los cambios a 

tiempo, para poder 

tomar las decisiones 

adecuadas y tener la 

aprobación de todos 

los miembros 

involucrados y se 

puede implementar en 

cualquier momento 

del proyecto 

Prepar al equipo desde el 

inicio del proyecto y se 

ajusten a los cambios que 

se pueden presentar 

durante la planeación y 

ejecución del proyecto 

Coordinador de 

Proyectos - Daisy Forero 

email, reunion, llamada 

telefonica 

3 Coordinador de 

Proyectos 

Planeación y 

ejecución 

Utilizar pocas herramientas 

para realizar controles en el 

proyecto 

Se investigo un poco 

más sobre el proyecto y 

las herramientas que se 

podían utilizar y se 

obtuvo un mejor control 

durante el proyecto 

Al realizar las sesiones de 

control evidenciamos que 

no se contaba con una 

herramienta de 

seguimiento para tomar 

decisiones en tiempo real 

Se puede implementar 

estas herramientas en 

cualquier momento 

para obtener mejores 

resultados 

Implementar desde el inicio 

del proyecto herramientas 

como Trello donde se lleve 

un control de todo el 

proyecto y sea de facil 

acceso a todos los 

intregrantes 

Coordinador de 

Proyectos - Johanna 

Salamanca y Daisy 

Forero 

email, reunion, llamada 

telefónica 

 



FORMATO DE SOLICITUD Y CONTROL DE CAMBIOS 

Fecha en la que se realiza  solicitud : 27/03/2023  
CONTROL DE CAMBIOS No. 

Descripción de  la Solicitud:  

Se solicita control de cambios con el fin de adelantar el material a socializar a las areas o al personal 
involucrado en el proceso de planeación de ordenes de mantenimiento. 

1 

Histórico  de control de  cambios 

A la fecha el proyecto no presenta controles de cambio 

1. OBJETIVO DEL CAMBIO 

1.1 Descripción  del cambio.  

Las actividades correspondientes a la fase de socialización comprendidas desde el 17/04/2023  hasta el 30/06/2023  seran adelantadas para las 

siguientes fechas iniciando el 17/04/2023 pero  culminando el 23/05/2023  

1.2 Justificación  del cambio.  

Debido a que el Consorcio Grupo Stork estara adelantando mantenimientos para el mes de junio por lo que se le imposivilita  al personal 

directamente relacionado al proceso participar en las capacitaciones estipuladas anteriormente 

1.3 Valoración  de riesgos. 

 
1.4 Anexos. 

Se anexa ordenes de mantenimiento a ejecutar para el mes de junio con su fecha de ejecución fin extremo 
 

 

1.5 Plan de Acción 

Ajustar cronograma, recursos tanto economicos como humano 
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FORMATO DE SOLICITUD Y CONTROL DE CAMBIOS 

1.6 ¿Actividad  reemplazada  por? 

Las capacitaciones presenciales o divulgación del material se harán de forma virtual  ya que debido al cambio solicitado se permitirá  que la 

divulgación se realiza por medio de plataformas digitales 

2. INFORMACIÓN DE SOLICITANTES 

2.1 Quien solicita  el cambio  2.2 Quien autoriza  el cambio  

Nombre: Hector Cortes Sanchez Nombre: Hector Cortes Sanchez 

Cargo: Superintendente Cargo: Superintendente 

Área: Mantenimiento y control - Consorcio Grupo Stork Área: Mantenimiento y control - Consorcio Grupo Stork 

Fecha de solicitud: 27/03/023  Fecha de solicitud: 27/03/023  

Firma:  Firma:  

3. ESPECIALISTAS QUE AVALAN EL CAMBIO 

3.1 Especialista  I Valoración  de riesgos Especialista  I 

Nombre: Brinel Alonso Galvis Nombre: Darwin Angarita 

Cargo: Coordinador HSE Cargo: Ingeniero Residente 

Área: HSE - Consorcio Grupo Stork Área: Mantenimiento y control - Consorcio Grupo Stork 

Fecha de solicitud: 27/03/2023  Fecha de solicitud: 27/03/2023  

 
Firma:    

 
Firma:    

4. CONCEPTO DEL GRUPO DE PLANEACION DEL PROYECTO 

Concepto Favorable: X Concepto No Favorable: 

Observaciones: 

Se revisa solicitud de cambio por las partes interesadas y se da aprobación del mismo 

Firma: Maria Camila Paredes Sanabria - Gerente del Proyecto Fecha de Aprobación: 27/03/2023  
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01 - Ene 31 - Ene 28 - Feb 31 - Mar 31 - May 30 - Jun 

Informe 1 - Corte 20 de marzo 2023 
 

 

Ejecución 

Fase I: Diseño 

Recopilación de información 

Documentación 

Fase II: Socializaión 

Material de distribución 

Capacitaciones 

Monitoreo y Control 

 
 
 
 
 

100% 

60% 
 

68% 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

60% 

 
 
 

 
 
 
 

10% 

 

Para el 
primer  

informe  no 
hubo  

atrasos 
entre  

actividades  
0% 

 

Reuniones y reportes 
Informes 

Cierre 

Acta de cierre 

 

60% 
 
 
 
 

 
 
 

Informe 2 - Corte 25 de ab 

 

 
0% 

 

0% 

0% 

23- May 

 

 

Ejecución 

Fase I: Diseño 

Recopilación de información 

Documentación 

Fase II: Socializaión 

Material de distribución 

Capacitaciones 

Monitoreo y Control 

Reuniones y reportes 

Informes 

Cierre 

Act
a 
de 
cier
re 

 
 
 
 
 

100
% 

 

 

 

100 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

72% 

100% 

80% 

80% 

48% 

26% 

0% 

0% 

30 - Abr 25 - Abr 

% 

ril 2023 

20 - Mar 



 
De acuerdo  a 
la solicitud  de 
cambio  pedida 

por el ing  
Hector, se 
tiene una  

reducción de 
tiempo  de 25 

días, se realiza  
fast tracking  

para 

0% 
acortar  en 

tiempo  
actividade
s que 

finalizaban  
luego de la 

nueva fecha  
solicitada  

0% 

(23/05/202
3) 

0% 

La ruta  
critica  

0% cambia  por  el 
control  

de 
cambios 
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PLANEACION  DE ORDENES DE TRABAJO  

Paso Responsable Descripción 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 

 
 
 
 
 
 
 

 
Formato de visita 

de campo 

 
 
 
 
 
 

 
Area operativa o 

mantenimiento 

(Supervisores, Ingeniero 

residente) 

Brinda información de carácter general, es decir, temas de interés como si la orden requiere gestion de 

habilitadores por parte del cliente Cenit, descripcion de actividades a ejecutar en campo, ubicación, coordenadas, 

registro fotografico 

El formato maneja un diseño gráfico ligado a la imagen corporativa y está compuesto por: 

*  Título FORMATO DE VISITA DE CAMPO 

*  Informacion general 

*  Descripcion de lo observado en la visita de campo 

*  Registro fotografico 

*  Acciones y/o recomendaciones 

*  Compromisos y responsables 

Pasos a seguir para la generación del formato de Información de Interés 

*  Realizar visita de campo con participacion de supervisor, area social y area ambiental 

*  Diligenciar el formato anteriormente descrito realizar validacion de redacción del contenido antes de ser enviado 

*  Envío a las areas a continuacion descritas con el fin de informar la actividad de la orden de trabajo a planear 

Enviado del comunicado a las siguientes areas programacion y control, ambiental, social, seguridad y salud en el 

trabajo, administracion 

Link  del formato:  

 
 
 
 
 
 
 
 

2 

 
 
 
 
 
 
 

Formatos plan de 

trabajo, recursos 

y presupuestos 

 
 
 
 
 
 

 
Area operativa o 

mantenimiento 

(Supervisores, Ingeniero 
residente) 

Brinda información de carácter general, en cuanto al cronograma de las actividades a ejecutar en campo, adicional 

se relaciona los recursos (materiales, equipos y personal) que se requiere para la ejecución en campo. Por otra 

parte, el formato de presupuesto que ya se implementa en la compañía permite complementar la planeacion de 

cada orden 
El formato maneja un diseño gráfico ligado a la imagen corporativa y está compuesto por: 

*Titulo  PLAN DE TRABAJO O PDT 

*Información general 

*Descripción de las actividades, fecha de inicio, fecha fin y duración en dias 

*Pestaña de recursos (materiales, personal y maquinaria con su respectiva cantidad) 

Pasos a seguir para la generación del formato de Información de Interés 

*Diligenciar formato de PDT y colocar detalladamente las actividades a ejecutar en campo con sus fechas 

*Relacionar la cantidad de materiales necesarios para la ejecución de la orden y la unidad de medida 

*Relacionar el personal a contratar para la orden de trabajo 

*Relacionar la maquinaria que se requiere para la adquisicion del servicio 

*Compartir a las areas trasnversales como HSE, Ambiental, Recursos Humanos, Programación y Control y 
Abastecimiento 

Link  del formato:  

 
 
 
 

3 

 
 
 

 
Orden de trabajo 

en SAP 

 
 
 
 

Programacion y Control 

Brinda información de carácter general, se realiza instructivo en SAP de como crear ordenes de trabajo y su 

respectivo seguimiento en este software de control 

El formato maneja un diseño gráfico ligado a la imagen corporativa y está compuesto por: 

*Titulo  INSTRUCTIVO SAP 

*Información general 

*Descripción detallada de las transacciones que se utilizan en la empresa para visualizar y crear ordenes 

Pasos a seguir para la generación del formato de Oportunidades para Crecer 

Leer detalladamente el instructivo y seguir los pasos descritos en el 

Link  del formato:  

 
 
 
 
 
 

4 

 
 
 
 
 

Formato de 

requisición de 

personal 

 
 
 
 
 
 

Recursos Humanos 

En este formato se da información sobre las nuevas vacantes que se requieren en el interior de la compañía, esto 
generando un proceso de selección y de contratación 

El formato maneja un diseño gráfico ligado a la imagen corporativa y está compuesto por: 

*Titulo  FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL 

*Fecha de emisión 

*Descripción dada por el formato, solo se deben cambiar los datos. 

Pasos a seguir para la generación del formato de Oportunidades para Crecer 

*Solicitud y envío de información por parte del área de Recursos Humanos. 

*Inicio  de proceso de selección 

*Examenes medicos 

*Contratación 

*Compartir a las areas trasnversales como HSE, Programación y Control y Area operativo o Mantenimiento 

Link  del formato:  

 

 
 
 
 
 

5 

 

 
 
 
 

Formato 

requisiciones de 

materiales 

 

 
 
 
 
 

Abastecimiento 

En este formato se da información sobre los nuevos servicios o materiales que se requieren para dar inicio a la 

ejecucion de cada orden de trabajo en campo 

El formato maneja un diseño gráfico ligado a la imagen corporativa y está compuesto por: 

*Titulo  FORMATO DE REQUISICION DE MATERIALES 

*Fecha de emisión 

*Descripción dada por el formato, solo se deben cambiar los datos. 

Pasos a seguir para la generación del formato de Oportunidades para Crecer 

*Solicitud y envío de información por parte del supervisor encargado de cada orden de trabajo 

*Inicio  de proceso de contratacion de servicios en plataforma suplos 

*Contratacion de servicios 

*Prestacion del servicio 

*Compartir a las areas trasnversales como Programación y Control, HSE y Area operativo o Mantenimiento 

Link  del formato:  

 
 

 
6 

 

 
Formato de 

permniso de 

trabajo 

 

 
Area HSE 

(Coordinador HSE o 

supervisor HSE ) 

En este formato se relacionan todos los permisos de trabajo que se requirieron por cada orden de trabajo 

El formato maneja un diseño gráfico ligado a la imagen corporativa y está compuesto por: 

*Titulo  FORMATO DE PERMISOS DE TRABAJO 

*Proceso de trabajo con su respectivo numero de permiso, valoracion de la matriz RAM, fechas etc 

Pasos a seguir para la generación del formato de Oportunidades para Crecer 

Diligenciar formulario y compartir al area de programacion y control 



   Link  del formato:  



MANUAL PARA EL  PROCEDIMIENTO PARA LA PLANEACIÓN DE ÓRDENES 

DE MANTENIMIENTO PARA LA EMPRESA CONSORCIO GRUPO STORK, 

BASE YOPAL  
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GLOSARIO  

Plan de Mantenimiento: Documento que contiene el listado de órdenes de trabajo 

que se ejecutarán a lo largo de un año. 

Orden de Trabajo: Descripción del mantenimiento o actividad a realizar en 

determinado punto de las líneas de crudo u oleoductos. 

Template: Documento que describe el escenario de los ingresos estimados, los costos 

de la orden de trabajo y la utilidad esperada. 

Líneas de crudo: Las líneas que transportan petróleo o crudo también se denominan 

oleoductos o sistemas. 

Mantenimiento correctivo: Mantenimientos en determinado punto en donde sucede 

una eventualidad y se debe corregir inmediatamente ya que afecta la integridad del oleoducto. 

Mantenimiento preventivo: Mantenimientos que se realizan de manera preventiva 

para evitar que se vea afectada la integridad del oleoducto. 

Mantenimiento basado en condición: Mantenimientos que se realizan con base a 

un pronóstico realizado por medio de una herramienta inteligente y que establece el problema 

a tratar de forma detallada. 

Dossier: Portafolio de trabajo, que contiene un conjunto de documentos con 

información detallada por cada actividad que se realizó en una orden de trabajo. 

 

 

https://quesignificado.com/trabajo/


 

 

 

 

 

 

DISEÑO DE MANUA L 

1. Diagrama UML de responsabilidades para las actividades de 

mantenimiento 

 
2. Instructivo para comunicaciones entre áreas de la empresa Consorcio 

Grupo Stork  

Establecer los lineamientos generales para el manejo adecuado de los formatos y 

retroalimentación de comunicaciones entre cada área, con el fin de realizar un proceso de 

planeación de órdenes de trabajo o de mantenimiento de una forma más sencilla y práctica. 

PLANEACION DE ORDENES DE TRABAJO  

Paso Responsable Descripción 

1 
Formato de 

visita de campo 

Área operativa o 

mantenimiento 

(Supervisores, 

Ingeniero 

Brinda información de carácter general, es decir, 

temas de interés como si la orden requiere 

gestión de habilitadores por parte del cliente 

Cenit, descripción de actividades a ejecutar en 



residente) campo, ubicación, coordenadas, registro 

fotográfico 

El formato maneja un diseño gráfico ligado a la 

imagen corporativa y está compuesto por: 

* Título  FORMATO DE VISITA DE CAMPO 

* Información general 

* Descripción de lo observado en la visita de 

campo 

* Registro fotográfico 

* Acciones y/o recomendaciones 

* Compromisos y responsables  

Pasos a seguir para la generación del formato 

de Información de Interés 

* Realizar visita de campo con participación de 

supervisor, área social y área ambiental 

* Diligenciar el formato anteriormente descrito 

realizar validación de redacción del contenido 

antes de ser enviado  

* Envío a las áreas a continuación descritas con 

el fin de informar la actividad de la orden de 

trabajo a planear 

Enviado del comunicado a las siguientes áreas 

programación y control, ambiental, social, 

seguridad y salud en el trabajo, administración  

Link del formato:  

2 

Formatos plan 

de trabajo, 

recursos y 

presupuestos 

Área operativa o 

mantenimiento 

(Supervisores, 

Ingeniero 

residente) 

Brinda información de carácter general, en 

cuanto al cronograma de las actividades a 

ejecutar en campo, adicional se relaciona los 

recursos (materiales, equipos y personal) que se 

requiere para la ejecución en campo. Por otra 

parte, el formato de presupuesto que ya se 

implementa en la compañía permite 

complementar la planeación de cada orden  

El formato maneja un diseño gráfico ligado a la 

imagen corporativa y está compuesto por: 

*Título PLAN DE TRABAJO O PDT 

*Información general  

*Descripción de las actividades, fecha de inicio, 

fecha fin y duración en dias  



*Pestaña de recursos (materiales, personal y 

maquinaria con su respectiva cantidad) 

Pasos a seguir para la generación del formato 

de Información de Interés 

*Diligenciar formato de PDT y colocar 

detalladamente las actividades a ejecutar en 

campo con sus fechas 

*Relacionar la cantidad de materiales necesarios 

para la ejecución de la orden y la unidad de 

medida  

*Relacionar el personal a contratar para la orden 

de trabajo 

*Relacionar la maquinaria que se requiere para la 

adquisición del servicio  

*Compartir a las áreas trasversales como HSE, 

Ambiental, Recursos Humanos, Programación y 

Control y Abastecimiento 

Link del formato:  

3 
Orden de trabajo 

en SAP  

Programación y 

Control  

Brinda información de carácter general, se 

realiza instructivo en SAP de cómo crear ordenes 

de trabajo y su respectivo seguimiento en este 

software de control  

El formato maneja un diseño gráfico ligado a la 

imagen corporativa y está compuesto por: 

*Título INSTRUCTIVO SAP 

*Información general  

*Descripción detallada de las transacciones que 

se utilizan en la empresa para visualizar y crear 

ordenes  

Pasos a seguir para la generación del formato 

de Oportunidades para Crecer 

Leer detalladamente el instructivo y seguir los 

pasos descritos en el 

Link del formato:  

4 

Formato de 

requisición de 

personal 

Recursos 

Humanos 

En este formato se da información sobre las 

nuevas vacantes que se requieren en el interior de 

la compañía, esto generando un proceso de 

selección y de contratación 

El formato maneja un diseño gráfico ligado a la 

imagen corporativa y está compuesto por: 



*Título FORMATO DE REQUISICION DE 

PERSONAL 

*Fecha de emisión 

*Descripción dada por el formato, solo se deben 

cambiar los datos. 

Pasos a seguir para la generación del formato 

de Oportunidades para Crecer 

*Solicitud y envío de información por parte del 

área de Recursos Humanos. 

*Inicio de proceso de selección  

*Exámenes médicos 

*Contratación 

*Compartir a las áreas trasversales como HSE, 

Programación y Control y Área operativo o 

Mantenimiento 

Link del formato:  

5 

Formato 

requisiciones de 

materiales  

Abastecimiento 

En este formato se da información sobre los 

nuevos servicios o materiales que se requieren 

para dar inicio a la ejecución de cada orden de 

trabajo en campo 

El formato maneja un diseño gráfico ligado a la 

imagen corporativa y está compuesto por: 

* Título FORMATO DE REQUISICION DE 

MATERIALES 

*Fecha de emisión 

*Descripción dada por el formato, solo se deben 

cambiar los datos. 

Pasos a seguir para la generación del formato 

de Oportunidades para Crecer 

*Solicitud y envío de información por parte del 

supervisor encargado de cada orden de trabajo 

*Inicio de proceso de contratación de servicios 

en plataforma suplos 

*Contratación de servicios 

*Prestación del servicio 

*Compartir a las áreas trasversales como 

Programación y Control, HSE y Área operativo o 

Mantenimiento 

Link del formato:  

6 Formato de Área HSE  En este formato se relacionan todos los permisos 



permiso de 

trabajo 

(Coordinador 

HSE o supervisor 

HSE ) 

de trabajo que se requirieron por cada orden de 

trabajo 

El formato maneja un diseño gráfico ligado a la 

imagen corporativa y está compuesto por: 

*Título FORMATO DE PERMISOS DE 

TRABAJO 

*Proceso de trabajo con su respectivo número de 

permiso, valoración de la matriz RAM, fechas 

etc. 

Pasos a seguir para la generación del formato 

de Oportunidades para Crecer 

Diligenciar formulario y compartir al área de 

programación y control  

Link del formato:  

 

3. Operativa y mantenimiento 

En cuanto al área operativa y de mantenimiento deberá diligenciar inicialmente el formato de 

visita de visita de campo teniendo en cuenta lo descrito en el instructivo de comunicaciones, a 

continuación:  

Paso Responsable Descripción 

1 

Formato de 

visita de 

campo 

Área operativa o 

mantenimiento 

(Supervisores, 

Ingeniero 

residente) 

Brinda información de carácter general, es decir, 

temas de interés como si la orden requiere gestión de 

habilitadores por parte del cliente Cenit, descripción 

de actividades a ejecutar en campo, ubicación, 

coordenadas, registro fotográfico 

El formato maneja un diseño gráfico ligado a la 

imagen corporativa y está compuesto por: 

* Título  FORMATO DE VISITA DE CAMPO 

* Información general 

* Descripción de lo observado en la visita de campo 

* Registro fotográfico 

* Acciones y/o recomendaciones 

* Compromisos y responsables  

Pasos a seguir para la generación del formato de 

Información de Interés 

* Realizar visita de campo con participación de 

supervisor, área social y área ambiental 

* Diligenciar el formato anteriormente descrito 

realizar validación de redacción del contenido antes 

de ser enviado  



* Envío a las áreas a continuación descritas con el fin 

de informar la actividad de la orden de trabajo a 

planear 

Enviado del comunicado a las siguientes áreas 

programación y control, ambiental, social, seguridad y 

salud en el trabajo, administración  

Link del formato:  

 

Se anexa formato de visita de campo  

 FORMATO PARA INFORME DE VISITA A CAMPO   

 1. INFORMACIÓN GENERAL   

 Objetivo de la Visita :  Proyecto / Sistema:   

 
Fecha Inicio Visita:  Fecha Finalización Visita:  

 

 Ubicación / Frente:  

 

2. DESCRIPCIÓN DE LO OBSERVADO EN LA VISITA DE 

CAMPO  

 

  

 

 

Å Propietario del predio XXXXXX / nombre del predio/. 

XXXXXX/   

 Å  Gesti·n Social: Socializar actividades con la comunidad  
 Å  Cantidades: cantidades a ejecutar para OM  
  

    

Actividad a 

Desarrollar 

Cantida

d 

Unida

d    

             

             
 

 

Å 

Georreferenciación:  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

   



  

  

 ·        Ruta de acceso:   

 
·        Requerimientos ambientales: 

 

 ·        Aprovechamiento forestal:   

 
·        Verificación de alcance técnico:   

 

 

  

 

 3. REGISTRO FOTOGRÁFICO   
    
  

 4. ACCIONES Y/O RECOMENDACIONES   
 

  
 

  

 5 . COMPROMISOS ï RESPONSABLE Y FECHA.  
    
  
                

Por otra parte, se debe diligenciar el formato de PDT y recursos y seguir lo descrito en el 

instructivo anexo a continuación:  

2 

Formatos plan 

de trabajo, 

recursos y 

presupuestos 

Área operativa o 

mantenimiento 

(Supervisores, 

Ingeniero 

residente) 

Brinda información de carácter general, en cuanto 

al cronograma de las actividades a ejecutar en 

campo, adicional se relaciona los recursos 

(materiales, equipos y personal) que se requiere 

para la ejecución en campo. Por otra parte, el 

formato de presupuesto que ya se implementa en 

la compañía permite complementar la planeación 

de cada orden  

El formato maneja un diseño gráfico ligado a la 

imagen corporativa y está compuesto por: 

*Título PLAN DE TRABAJO O PDT 

*Información general  

*Descripción de las actividades, fecha de inicio, 

fecha fin y duración en días  

*Pestaña de recursos (materiales, personal y 

maquinaria con su respectiva cantidad) 

Pasos a seguir para la generación del formato 

de Información de Interés 

*Diligenciar formato de PDT y colocar 

detalladamente las actividades a ejecutar en 

campo con sus fechas 

*Relacionar la cantidad de materiales necesarios 

para la ejecución de la orden y la unidad de 



medida  

*Relacionar el personal a contratar para la orden 

de trabajo 

*Relacionar la maquinaria que se requiere para la 

adquisición del servicio  

*Compartir a las áreas trasversales como HSE, 

Ambiental, Recursos Humanos, Programación y 

Control y Abastecimiento 

Link del formato:  

 

4. Calidad  

 

¶ GESTIÓN DE LOS CAMBIOS  

La gestión de los cambios define los lineamientos que se deben tener en cuenta 

para identificar, plantear, asignar recursos, roles y responsabilidades, identificar 

los riesgos y oportunidades asociadas, revisar, aprobar e implementar los cambios 

planificados y/o el manejo que se le debe dar a aquellos no previstos, que de acuerdo 

con el contexto de  

 

La implementación de cambios en órdenes de trabajo, pueden generar desviaciones 

en el cumplimiento de los  requisitos identificados y estándares relacionados con la 

gestión de calidad. En este sentido y bajo el enfoque   de gestión de riesgos y 

oportunidades, se ha establecido el documento de control de cambios. 

A continuación, se describe un breve instructivo para el diligenciamiento del 

formato de control de cambios. 

 

ü Propósito: Establecer el procedimiento para el correcto manejo de controles 

de cambio en ordenes de mantenimiento de líneas, contrato 8000004871. 

ü Paso a paso: 

1 Información principal Esta sección se divide en dos partes con información 

relacionada a los datos de la orden de mantenimiento objeto del control y la 

trazabilidad asociada al mismo. 

2 Orden de trabajo Se debe a la orden objeto del control de cambios bien sea 

orden SAP PM u Orden CGS. 

3 Base Se debe seleccionar la base contractual a la cual está asociada esta orden 

de mantenimiento (Paz de Ariporo, Puerto Gaitán, Yopal). 

4 Zona Llanos 

5 Control de cambios n°: Corresponde al consecutivo de control de cambios 

realizado a la orden de mantenimiento 



6 Tipo de control de cambios: Se debe mencionar el tipo de control de 

cambios a realizar, este puede ser de Cambio de alcance o Ampliación de 

Plazo. 

7 Fecha elaboración: Corresponde a la fecha de diligenciamiento del 

documento y se actualiza automáticamente. 

8 Especialidad: Corresponde a la línea de mantenimiento a la cual está 

asociada la orden de mantenimiento. (Líneas y tanques, Electricidad Controles, 

Mecánica, Planta) 

9 Generalidades de la Orden de Trabajo: Dentro de esta sección se 

contemplan los datos relevantes de la orden de mantenimiento inicial como lo 

son: 

10 Objeto (A): corresponde al alcance inicial bajo el cual se da origen a la 

orden de trabajo y en el cual se contemplan los requerimientos particulares y 

las condiciones bajo las cuales se requiere realizar el trabajo, este es el 

resultado del alcance enviado por parte del cliente y validado durante la visita 

de campo al punto. 

11 Fechas contractuales (B): corresponde a las fechas inicialmente pactadas 

para la ejecución de los trabajos y debe corresponder a las fechas presentadas 

en el plan de trabajo aprobado por el cliente. 

12 Presupuesto (C): Se debe diligenciar con los valores iniciales de la orden o 

aprobados en un control de cambios previo por parte del cliente, discriminados 

por los diferentes rubros como lo son: Costos Directo, Administración, 

Imprevistos y Utilidad. 

 



11 Descripción del cambio: Dentro de este espacio se expresa de manera clara 

y concisa el origen y/o justificación que dio origen a la necesidad del control de 

cambios. 

12 Presupuesto: Se debe diligenciar con los valores actualizados del costo 

total de la orden de mantenimiento previamente conciliada y aprobada por parte 

del cliente, discriminados por los diferentes rubros como lo son: Costos 

Directo, Administración, Imprevistos y Utilidad, si el presupuesto de ejecución 

de la orden no ha sufrido cambios este campo se debe diligenciar con no aplica 

(N/A). 

 

¶ PLANIFICACIÓN Y CONTROL OPERACIONAL  

Los procedimientos e instructivos técnicos y administrativos que hacen parte del 

área de calidad establecidos para el control operacional, aplican para todas las 

actividades realizadas en los procesos ejecutados por los colaboradores de La 

Compañía en condiciones normales de operación, teniendo en cuenta el alcance 

del mismo. 

El control operacional en las actividades de los procesos de La Compañía se realiza 

mediante la aplicación de las políticas, normas, programas, procedimien tos, 

instructivos y paquetes de trabajo del Sistema Integral de Gestión (SIG) o los 

Planes de Aseguramiento y Control de Calidad o los Planes de Inspecciones y 

Ensayos de cada proceso, área, programa o proyecto u otros métodos definidos 

por los planeadores de contrato. 

Como parte fundamental del control operacional se considera la ejecución del 

cronograma de actividades o PDT, Planes de Aseguramiento y Control de Calidad 

o los planes de inspección y ensayos de calidad (según aplique con base en los 

requisitos técnicos de los contratos). La verificación del control operacional se 

cierra con la inspección realizada durante la ejecución de las actividades y con la 

medición del cumplimiento de los objetivos del proceso o proyecto (según los 

requerimientos del cliente). 

Los documentos, instructivos y paquetes de trabajo que hacen parte de la 

información documentada por parte del área de calidad, provienen de la gestión 

del conocimiento y el aprendizaje de la experiencia tomando como referencia 

algunas fuentes internas (tales como conocimientos resultantes de la experiencia, 

lecciones aprendidas, conocimientos y experiencia no documentados, los 

resultados de las mejoras en los procesos, productos y servicios), fuentes externas 

(tales como las normas y estándares aplicables, consultoría, aprendizaje de 

terceros, benchmarking, entre otros). 

5. Programación y control  



INSTRUCTIVO CONTROL Y MANEJO ERP SAP PM  

Se presenta una descripción detallada para la administración, control y correcto manejo del 

software denominado ERP SAP PM el cual en definitiva se denomina como un módulo de 

sistemas, aplicaciones y productos para el procesamiento de datos el cual tiene el objetivo 

de la correcta planificación de recursos empresariales.  

Este documento permite conocer la estructura definida para los procesos de gestión, 

planeación, programación y ejecución de mantenimiento, mediante la implementación de 

un paso a paso el cual se implementa para el correcto manejo del programa en estudio.  

INGRESO USUARIO NUEVO 

Después de la solicitud formal para la creación de un usuario, se procede al ingreso y 

configuración de la misma, para ello se da despliegue al inicio del programa, al realizar 

dicha acción aparece la ventana que se visualiza a continuación. 

 
 

 Para continuar debes dar doble clic derecho en el servidor que te aparece configurado para 

este caso seria ñCENIT ERPò   

 



Al realizar el paso anterior se despliega una nueva ventana emergente donde se debe 

ingresar el usuario y la contraseña inicialmente asignada, dicho paso se realiza en la 

demarcación mostrada a continuación.   

 
Al ingresar tu usuario y contraseña estipulada inicialmente, aparece una ventana emergente 

que indica como requerimiento un cambio de contraseña la cual se convertirá en los datos 

nuevos de ingreso, para dicho cambio se requiere una contraseña con composición 

numérica, como mínimo mayúscula además de un carácter especial, dicha contraseña se 

estipula en la demarcación que se muestra a continuación.  

 

Despu®s de realizar dicha acci·n se procede a dar clic en el icono ñvisto buenoò donde 

finalmente quedara guardada la contraseña.  

 
 Para dar confirmación del acto anterior aparece el siguiente mensaje donde se visualiza y 

se notifica que se realizó la primera entrada al sistema, después de esto se debe dar clic en 



el ñvisto buenoò para comenzar a utilizar el software en estudio.  

 
CONFIGURACION MENU DE FAVORITOS  

 

Al ingresar el paso anterior el software se remota al menú principal donde se muestra las 

acciones que puede realizar el usuario, como es posible observar dichas carpetas son 

desplegables lo que indica que existe más de las que se observan, por lo que el programa da 

la opci·n de escoger y editar un ñMen¼ de Favoritosò el cual est§ posicionado al inicio del 

listado.  

  

 
Para configurar la selecci·n de tu men¼ de ñFavoritosò se procede a buscar la transacci·n 

que requieres, después de identificarla se procede a sobreponerse en dicho ítem, oprimiendo 

clic izquierdo quedando de color amarillo.  



 
A continuaci·n, se procede a dar clic derecho donde se debe seleccionar la opci·n ña¶adir a 

los Favoritosò as² como se puede observar a continuaci·n.  

 
Al proceder con la acción anterior se despliega directamente el ítem seleccionado al menú 

de ñFavoritosò cumpliendo con ®xito lo estipulado.  

A continuación, se logra evidenciar una tabla guía con las transacciones que son utilizadas 

con frecuencia, cabe aclarar que dicha guía puede variar dependiendo de la acción que 

requiera.  

LISTA DE TRANSACCIONES 

CODIGO DESCRIPCIÓN 

IW21 Crear aviso mantenimiento 



IW22 Modificar aviso 

IW23 
Visualizar aviso 

mantenimiento 

IW28 Modificar avisos 

IW29 Visualizar avisos 

IW32 Modificar Orden 

IW33 
Visualizar orden 

mantenimiento 

IW39 Visualizar Ordenes PM 

IH01 
Repr. Estructura ubicación 

térmica  

 

 

Al finalizar dicho proceso se puede evidenciar el menú de favoritos con todos los ítems 

seleccionados con anterioridad 

 
MENU DE NAVEGACIÓN  

  

A continuación, se procede a la descripción detallada de todos los iconos relacionados al 

menú de navegación del sistema. 

 
En primer lugar, se logra observar la anterior fila de opciones donde cada una cuenta con 

una función principal  

Barra de Transacciones  

En dicha barra se puede escribir el número de transacción deseada, este paso se omite si 

con anterioridad se crea el menú de favoritos.  



 
Guardar cambios 

Este ítem relaciona los cambios accionados por el usuario, es importante que el usuario 

tenga claro que al pasar cinco minutos inactivo el sistema dichas acciones generadas por la 

persona no se grabaran automáticamente por lo que es de prioridad el uso constante de este 

icono.  

 

 
Atrás  

Esta opción genera un retroceso a la ventana anterior, el usuario debe identificar la 

diferencia del ñatr§sò y del ñfinalizar, dicho comando es posible activarse presionando la 

tecla ñF3ò. 

 
Finalizar  

Esta opción genera un retroceso al menú del usuario, es decir a la ventana de inicio después 

de ingresar al programa, dicho comando es posible activarse presionando las teclas ñShift + 

F3ò. 

 
Cancelar  

Esta opción genera una cancelación inmediata de la acción que está realizando el usuario 



generando un retroceso al menú del usuario, es decir a la ventana de inicio después de 

ingresar al programa, dicho comando es posible activarse presionando la tecla ñF12ò. 

 
Imprimir  

Esta opción genera la acción de imprimir lo relacionado a lo que se encuentre en ejecución 

por el usuario, dicho comando es posible activarse presionando las teclas ñControl + Pò. 

 
Buscar  

Esta opción genera la acción de buscar algún patrón de la ventana que se está ejecutando 

donde despliega dos opciones de búsqueda  

Nombre Técnico  

En los textos  

Dependiendo de ello se inicia la b¼squeda correspondiente dando clic en ñbuscarò, dicho 

comando es posible activarse presionando las teclas ñControl + Fò. 

 
 



 
Continuar búsqueda  

Como su nombre lo indica este patrón es utilizado para seguir generando una búsqueda del 

ítem a requerir y que el sistema continúe con dicha acción.  

 
 

Primera página, anterior, siguiente, ultima pagina 

Estos cuatro iconos tienen la función de generar el movimiento indicado el cual es 

ejecutado en el menú de usuario, dichas funciones son de bastante utilidad ya que si se 

abren todos los sub ítems se convierte en un menú bastante extenso.  

 
 

Generar modo nuevo  

Esta opción genera activar una ventana adicional para el usuario, dicha acción es necesario 

cuando se requiere ver al mismo tiempo datos ya sea de una orden o aviso, en este caso no 

existe un comando para la activación del mismo.  



 
Crear un acceso directo  

Esta opción como su nombre lo dice se refiere a la creación o activación de una ruta 

específica, en este caso no existe un comando para la activación del mismo.  

 
Ayuda  

Esta opción genera activar una ventana emergente de ayuda donde se puede especificar 

algunos ítems que el usuario tenga dudas o preguntas, en este caso existe un comando para 

la activaci·n del mismo presionando la tecla ñF1ò  

 



 
Al activarse dicha ventana se genera un menú adicional donde se presenta:  

Ayuda aplicación  

Información técnica  

Tratar documentación  

Glosario  

SAP Portal de ayudas 

 
Ajustar dispositivo local  

Esta opción genera un ajuste de la ventana de visualización para el usuario, donde es 



posible la modificación de varias características de la pantalla , dicho comando es posible 

activarse presionando las teclas ñAlt+ F12ò. 

 
CREAR AVISO  

 

Para crear un aviso se debe direccionar a la transacción IW21 presionando doble clic en 

dicho ítem.  

 
Realizada la acción anterior, inmediatamente aparece el menú que es evidenciado a 

continuación.  

 

Debe dar clic donde aparece un visto bueno en la sección de clase de aviso, a continuación 

de esa acción se logra visualizar una lupa. 



 
 

Seguido a esto, inmediatamente aparece una ventana emergente la cual reporta una 

clasificación detalla de los avisos, dicha elección depende del caso a notificar. En este 

instructivo se tomara como ejemplo un aviso clase Y6 es decir de Emergencia o 

Contingencia.  

 
Después de seleccionar la clase de aviso a utilizar, el sistema despliega una serie de 

espacios a llenar, así como se muestra en la siguiente ilustración  



 
El primero en llenar debe ser el título del aviso, en este caso es el espacio que se ilustra a 

continuación.  

 
El siguiente paso a realizar es indicar la Ubicación técnica y el serial del Equipo para este 

paso guiarse del numeral (9) donde encontrara el respectivo paso a paso. 

 
Luego de llenar la ubicación técnica y el equipo se debe diligenciar el espacio nombrado 

ñAutor avisoò 

 
Para diligenciar el espacio anterior debe dar clic y escribir el Código de Usuario que utiliza 

para ingresar al sistema.  



Al finalizar el paso snterior, el usuario procede a definir la prioridad, en este caso el sistema 

nos ofrece las siguientes opciones, dependiendo de la elección el sistema automáticamente 

genera las fechas de acuerdo a lo seleccionado. El usuario debe tener en cuenta que la fecha 

ñFin deseadoò puede ser editable.  

 

  
El siguiente paso a definir es el ñGrupo Planificaci·nò para ello el sistema da una lista de 

opciones, ya es cuestión del usuario la elección de dicho ítem.  

Esta ventana emergente aparece dando clic en el espacio ñGrupo Planifò, finalmente al 

escoger dicho ítem debe presionar dos veces clic izquierdo.  

 
Finalmente, el usuario completa la creación del aviso generando la descripción detallada de 

la situación que se presenta dependiendo el caso. En este espacio se debe ser muy detallado 

en toda la información suministrada.  



 
Para generar el éxito en dicho proceso finalmente el usuario debe guardar todos los cambios 

realizados y de esta manera se genera automáticamente el No del aviso.  

 

Finalmente, para generar la respectiva orden del aviso el usuario debe seguir los primeros 

pasos estipulados en la sección (6) esto para poder ingresar al aviso, en este caso se ingresa 

con el serial que fue obtenido con anterioridad.  

 

Al ingresar en dicha transacción se debe dirigir al siguiente icono seleccionado  

 

 
Finalmente debe dirigirse a la secci·n denominada ñCl.actv.PMò al dar clic en dicho 

espacio aparece una ventana emergente  



 
Para finalizar dicho proceso el usuario debe guardar los cambios y de esta manera genera 

con éxito la orden Z6PM la cual se deriva de un requerimiento en este caso de un aviso.  

 

VISUALIZAR AVISO/ ORDEN  

 CREAR QUERYS  

Para la creaci·n de los ñQuerysò que en definitiva es un listado ya sea de ·rdenes o avisos 

con la información completa de cada una, debe dirigirse a la siguiente transacción 

dependiendo de la búsqueda que requiera realizar:  

Avisos: Transacci·n IW29 ñVisualizaci·n de avisos de Mantenimientoò 

Ordenes: Transacci·n IW39 ñVisualizaci·n Ordenes de Mantenimientoò  

Cabe aclarar que el proceso es el mismo solo varia el inicio, es decir la elección de dicha 

transacción, en consecuencia, para la explicación de este apartado se abordara la 

explicación utilizando un listado de los siguientes avisos.  

 

No del Aviso  

10539955 

10539951 

120003535 

120004425 

10547351 

120004593 

10575365 

10575372 

 

El primer paso es ingresar a la transacción estipulada, al realizar eso al usuario se le genera 

la ventana inicial de dicha transacción.  



Como paso siguiente el usuario debe dirigirse a la opción selección múltiple, al realizar 

dicha acción aparece una ventana emergente donde en dicho espacio puede copiar y pegar 

los avisos que están como consulta, dicho procedimiento se muestra a continuación. 

 
Ya ingresados los avisos, el usuario debe dar clic en el icono mostrado a continuación para 

así generar que el software tome los datos a buscar.  

 
Dependiendo de la búsqueda que el usuario requiere se establecen las fechas o se puede 

dejar dichos espacios en blanco para que la búsqueda sea un poco más general. Para este 

caso vamos a realizar una búsqueda completa para ello se dejará dichos espacios en blanco 

y se seleccionará todos los Status del aviso, esto con el fin de que nos muestre lo siguiente:  

Pendiente  

Propuesto 

En tratamiento  

Concluido  

El usuario debe tener en cuenta que cuando borre los datos de Fecha, automáticamente el 

sistema le va a generar una fecha máxima establecida para este caso el sistema arroja 

(31.12.9999), dicho dato no va afectar la búsqueda a realizar.  



 
Al realizar el paso mencionado el usario se dirige al siguiente icono de ñejecutaròdonde lo 

enviara directamente a una lista de los avisos buscados donde se puede encontrar toda la 

información atada para dicho aviso.  

 
En dicho listado el usuario puede encontrar toda la información de la búsqueda realizada 

empezando desde el No de la Orden como la descripción, Status, emplazamiento, fecha de 

aviso, entre otros.  



 
Como opción adicional el usuario puede generar una hoja de cálculo, es decir un 

documento Excel, este proceso es posible realizarlo presionando las teclas (shift+F4) o el 

siguiente icono que se muestra en la ilustración.  

 
Para generar la hoja de cálculo, al usuario se le genera dicha ventana emergente, donde se 

debe seleccionar la opci·n ñtablaò y dar enter, a continuación, se le genera con toda la 

información obtenida  



 

 
Finalmente, la información obtenida en una hoja Excel, el usuario tiene la posibilidad de 

filtrar los datos que requiera y de esta manera no tener los ítems que no necesita. El usuario 

debe tener en cuenta que para que dichos datos queden grabados el usuario 

obligatoriamente tiene que guardar la hoja de cálculo, si por el contrario el usuario sale sin 

guardar, dicha hoja Excel no quedara grabada en el pc.  

  



 
MODIFICAR AVISO   

En el caso de Modificar avisos se pone en ejecución la transacción IW22 o por mayor 

facilidad se direcciona al menú de favoritos para buscar la transacción en estudio, esto se 

logra observar en la siguiente ilustración  

 
Al realizar la acción anterior, directamente aparece el espacio para poder generar una 

búsqueda directa del aviso, en dicho espacio se debe rellenar con el numeral establecido.   



 
Después de dicha acción se dirige directamente al menú del aviso donde se observa todas 

las opciones que el usuario puede interactuar, tendiendo en cuenta que algunas tienen 

restricción y solo pueden ser modificadas por el cliente.   

 
CREAR SUB ORDEN  

 

Para la creaci·n de la suborden, esta acci·n debe ser generada mediante una orden ñmadreò 

la cual ya debería estar creada, para seguir con este proceso el usuario debe ir a la 

transacción IW 32 MODIFICAR ORDEN,  al dar clic debe ingresar el No de Orden, así 

como se puede visualizar a continuación.  



 
  

Al digitalizar la orden el usuario puede observar todo lo referente a la misma, para empezar 

a generar una sub orden el usuario debe seguir los siguientes pasos  

Dar clic en orden. 

 Buscar la opci·n ñCreaci·n especialò 

Oprimir la opci·n ñsub ordenò 

Dicha secuencia es posible visualizarla en la siguiente ilustración.  

 
 

Al realizar el paso anterior, al usuario inmediatamente le aparece una ventana con las 

especificaciones que se logran observar en la ilustracion, para continuar debe digitalizar 

estos items (En este caso se explicara con una subOrden Z6)  

Clase de Orden: Z6PC 

Prioridad: 4 Media = 60 Dias  

Al ingresar estos dos datos el usaurio puede seguir con su proceso, dichos datos estipulados 



con anterioridad son solo ejemplo y para su eleccion solo dependera de la criticidad y 

especificaciones que tiene la actividad.  

Para continuar el usuario debe ingresar el nombre de dicha sub orden, esta digitalizacion es 

posible que la realice en el espacio marcado de amarillo como se puede observar en la 

siguiente ilustración.  

 
Realizado el paso anterior, el usuario debe cambiar el status de usuario para dicha accion se 

debe dirigir al siguiente icono resaltado, al instante al usuario le debe aparecer una ventana 

emergente con todas las opciones por elegir, en este caso vamos a seleccionar el siguiente 

Status:  

OTPL, dicho status significa ñPlaneadaò 

 



 

 
Para finalizar el paso anterior el usuario debe dar clic en el visto bueno, paso siguiente es 

que el usuario se diriga a la opcion ñOper.ò, inmediatamente le muestra otras opciones 

diferentes, donde alli debe modificar la opcion PM07 a PM03 y dar enter. A continuacion 

le aparece dicho aviso y para ello debe dar clic en el visto bueno y seguir el proceso.  

 

Al dar enter al paso anterior, continuara con una ventana emergente donde aquí debe 

digitalizar el No de Contrato y para este caso se pondra el No 41, asi como se puede 

observar a continuacion.  



 
A continuacion le debe aparecer un mensaje de confirmacion acorde a la accion realizada, 

debe dar clic en el visto bueno y continuar con el proceso.  

 
Para seguir con el correcto proceso, el usuario debe dirigirse a la opcion ñFECHASò la cual 

es marcada a continuacion, en este paso se espera indicar las fechas establecidas para el 

inicio y finalizacion de las actividades que estan demarcadas en dicha suborden, para dicho 

proceso el usuario debe seleccionar lo siguiente:  

Ha de Iniciar el: Fecha de Inicio (Ejemplo 1.08.2021)  

Ha de finalizar el: Fecha Fin (Ejemplo: 16.08.2021)  



 
Al dar enter existe la posibilidad que el sistema genere un ñerrorò si el dia seleccionado no 

es laborable, para omitir dicha situacion el usuario debe dar de nuevo enter y asi poder 

continuar.  

Como ultimo paso el usuario debe ingresar los datos acorde a  

No de Servicio: Para el usuario se puede identificar como el codigo de la actividad a 

ejecutar 

Cantidad:  El No de cantidades acorde a la actividad seleccionada.     

Precio Bruto: En este espacio el usuario debe ingresar el valor unitario de la actividad que 

este digitalizando.  

Cumpliendo dicho esquema, el usuario puede finalizar dando enter para poder guardar los 

cambios realizados.  

NOTA: Al guardar dicho proceso inmediatamente le aparece el No de la SubOrden creada 

con éxito.  



 
MODIFICAR ORDEN  

 

 Para modificar una orden se debe direccionar a la transacción IW32 presionando doble clic 

en dicho ítem.  

 
Luego de realizar la acción anterior, el sistema muestra la siguiente ventana con el objetivo 

de sobreponer el número de orden a ejecutar, después de escribir la orden se debe presionar 

la tecla ENTER y de esta manera le muestra todo lo relacionado a la misma.  




























