
 

 
 
 
 

 
 
Bogotá, 22 junio de 2023 
 
Señores: 
UNIVERSIDAD EL BOSQUE FACULTAD DE INGENIERÍA COMITÉ TRABAJO DE GRADO 
ESPECIALIZACIÓN EN GERENCIA DE PROYECTOS 
Ciudad 
 
Apreciados Señores: 
 
Por medio de la presente me permito informarles que conozco y apruebo la inclusión de la 
propuesta en anteproyecto con nombre ““FASE DE DIAGNÓSTICO Y DISEÑO DE UN PLAN DE 
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARA LA EMPRESA ASEGURADORES LTDA.”, que forma parte de 
nuestro portafolio de proyectos, y en el que podrán tener involucramiento activo los estudiantes 
Danna Diaz Mendez identificada con cédula de Ciudadanía 1.030.656.207, Mónica Sarmiento Forero 
identificada con cédula de Ciudadanía 1.030.607.336, y Santiago Osorno Salazar identificado con 
cédula de Ciudadanía 1.094.947.896, como proyecto que será utilizado para el Trabajo de grado de 
los estudiantes arriba mencionados. 
 
Brindaremos el apoyo pertinente para el desarrollo de este proyecto y la participación de los 
estudiantes enunciados. Para este proyecto se presentan las siguientes restricciones de 
información, tiempos, confidencialidad, etc. que deberán ser tenidas en cuenta para la aprobación 
por parte de ustedes, sin embargo, declaramos que los estudiantes podrán presentar abiertamente 
a los jurados evaluadores de este trabajo de grado, las evidencias pertinentes de avance en el 
desarrollo los entregables que conforman el proyecto, y con los cuales se espera cumplir los 
objetivos declarados: 
 

• Restricción 1: La información únicamente se utilizará para trabajar sobre el proyecto de grado, 
sin alterar y modificar datos 

• Restricción 2: Mantener discreción en la información que se les otorga sin divulgarla en otro 
espacio diferente que no tenga relación alguna con la parte académica 

• Se podrá establecer contacto con los estudiantes solo cuando se realicen reuniones planeadas 
y acordadas. 

 
 
Agradeciendo su amable atención, 
 
Cordialmente, 
 
Firma 
Magda Lorena Salazar 

FORMATO CARTA ACEPTACIÓN EMPRESA F-TDG-002 

Usuario
Sello



  
 

 

 

 
 

 

 

Señores: 
FACULTAD DE INGENIERÍA 

COORDINACIÓN ESPECIALIZACIÓN EN GERENCIA DE PROYECTOS 
UNIVERSIDAD EL BOSQUE 
Ciudad 

 

Apreciados Señores: 

 
Por medio de la presente me permito informarles que he revisado el libro del proyecto de grado 

“FASE DE DIAGNÓSTICO Y DISEÑO DE UN PLAN DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARA LA 

EMPRESA ASEGURADORES LTDA.”, elaborado por los Danna Diaz Mendez identificada con cédula de 

Ciudadanía 1.030.656.207, Mónica Sarmiento Forero identificada con cédula de Ciudadanía 

1.030.607.336, y Santiago Osorno Salazar identificado con cédula de Ciudadanía 1.094.947.896, en sus 

aspectos de aplicación de las prácticas de la Gerencia de Proyectos, de la aplicación de las normas 

metodológicas exigidas, y de cumplimiento con la realización de los entregables comprometidos para 

la planeación, ejecución, seguimiento y control del proyecto, y confirmó que cumple con la totalidad 

de lo requerido para su aprobación. 

 
De acuerdo con lo anterior, se aprueba y se procede al cierre formal académico del proyecto, para 

cargue oficial en el repositorio de la Biblioteca. 

 

 
Agradeciendo su amable atención, 

Cordialmente, 

 
  JORGE LUIS MARTELO GAVIRIA 

NOMBRE DIRECTOR DEL TRABAJO DE GRADO    
 
 
 
 

 
junio 20237 

FORMATO CIERRE FINAL PROYECTO DE GRADO F-TDG-008 



                                                                                                      
ACTA DE REUNIÓN CON EMPRESA ASEGURADORES 

UNIVERSIDAD EL BOSQUE - FACULTAD DE INGENIERÍA 
ESPECIALIZACIÓN EN GERENCIA DE PROYECTOS 

 
 

ACTA DE REUNIÓN CON ASEGURADORES LTDA ACTA No. 01 

FECHA DE REUNIÓN 07/02/2023 

 

NOMBRE DEL PROYECTO 

FASE DE DIAGNÓSTICO Y DISEÑO DE UN PLAN DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARA 

LA EMPRESA ASEGURADORES LTDA. 

 

OBJETIVOS DE LA REUNIÓN 

● Acercamiento inicial por parte del equipo de proyecto con cliente, con el fin de 

empezar recolección de información para la realización del diagnóstico del estado 

actual de la empresa  

 

ASISTENTES 

NOMBRE FIRMA 

MAGDA LORENA SALAZAR 

 

 

 

SANTIAGO OSORNO SALAZAR  
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TEMAS TRATADOS 

TEMA OBSERVACIONES 

Reunión y solicitud 

de información 

 

Se realizo reunión virtual por la plataforma Google Meet el 7 de febrero 

del 2023 a las 7:00 pm. Donde se comunica con el sponsor con el fin de 

iniciar formalmente la solicitud de recolección de información para la 

realización del diagnóstico de la situación actual de la empresa. 

 

Se definen canales de comunicación (Correo electrónico – llamadas – 

Whatsapp) con los cuales se pueden solicitar documentos o 

información pertinente que pueden ir surgiendo en la fase de 

diagnóstico. 

 

Se establecen las personas encargadas de compartir y facilitar la 

información, por parte de la empresa serán las sras. Magda Salazar y 

Claudia Salazar quienes se comunicarán y mediarán para la obtención 

de la información. Por parte del equipo de trabajo, cada uno de los 

integrantes del equipo de proyecto, se podrán comunicar con la 

empresa para la solicitud y análisis de información pertinente. 

 

Se comunican cambios realizados a partir de las recomendaciones del 

jurado en la sustentación 1 (diciembre 2022) y conceptos de aclarados 

vistos en clase durante el segundo semestre. Dichos cambios son 

analizados y aprobados (Ver actas de control de cambios).  

  

 

COMPROMISOS 

COMPROMISO RESPONSABLE FECHA DE CUMPLIMIENTO 

Entrega oportuna de la 

información necesaria para el 

desarrollo del proyecto 

Sra. Magda Salazar 
A lo largo de la fase de 

diagnóstico 

Reportar el estado actual y 

avances del proyecto, solicitud 

de documentación necesaria. 

Santiago Osorno 
A lo largo de la fase de 

diagnóstico 

 



                                                                                                      
ACTA DE REUNIÓN CON EMPRESA ASEGURADORES 

UNIVERSIDAD EL BOSQUE - FACULTAD DE INGENIERÍA 
ESPECIALIZACIÓN EN GERENCIA DE PROYECTOS 

 
 

ACTA DE REUNIÓN CON ASEGURADORES LTDA ACTA No. 02 

FECHA DE REUNIÓN 11/04/2023 

 

NOMBRE DEL PROYECTO 

FASE DE DIAGNÓSTICO Y DISEÑO DE UN PLAN DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARA 

LA EMPRESA ASEGURADORES LTDA. 

 

OBJETIVOS DE LA REUNIÓN 

● Realizar encuestas a los colaboradores y gerente de Aseguradores LTDA. 

● Obtener información primaria para el documento diagnóstico. 

 

ASISTENTES 

NOMBRE FIRMA 

MAGDA LORENA SALAZAR  

SANTIAGO OSORNO SALAZAR  

 

TEMAS TRATADOS 

TEMA OBSERVACIONES 

Reunión y solicitud 

de información 

En reunión realizada en la sede de la empresa el dia 11 de abril de 2023, 

entre el sponsor y cliente con el gerente del proyecto, con el fin de 

obtener información primaria y se informó sobre las encuestas para 

realizar (mediante formulario de Google) y plazo para responder las 

mismas. Se finaliza la sesión con los siguientes compromisos.  

 

COMPROMISOS 

COMPROMISO RESPONSABLE FECHA DE CUMPLIMIENTO 

Informar a los demás integrantes 

de la empresa sobre la 

realización de las encuestas 

Magda Salazar 12/04/2023 

Enviar y recopilar información 

de las encuestas 
Santiago Osorno 14/04/2023 

 



                                                                                                      
ACTA DE REUNIÓN CON EMPRESA ASEGURADORES 

UNIVERSIDAD EL BOSQUE - FACULTAD DE INGENIERÍA 
ESPECIALIZACIÓN EN GERENCIA DE PROYECTOS 

 
 

ACTA DE REUNIÓN CON ASEGURADORES LTDA ACTA No. 03 

FECHA DE REUNIÓN 26/04/2023 

 

NOMBRE DEL PROYECTO 

FASE DE DIAGNÓSTICO Y DISEÑO DE UN PLAN DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARA 

LA EMPRESA ASEGURADORES LTDA. 

 

OBJETIVOS DE LA REUNIÓN 

● Presentación del documento diagnostico para revisión y aprobación del Sponsor.  

 

ASISTENTES 

NOMBRE FIRMA 

MAGDA LORENA SALAZAR 

 

 

 

SANTIAGO OSORNO SALAZAR  

 

  



                                                                                                        
 

2 
 

TEMAS TRATADOS 

TEMA OBSERVACIONES 

Reunión y 

aprobación primer 

entregable 

 

Se realizó reunión virtual por la plataforma Google Meet el 26 de abril 

del 2023 a las 7:00 pm. Donde se le presenta al Sponsor el documento 

diagnóstico empresarial (Primer entregable del proyecto), se le 

informan sus componentes y conclusiones dadas según el estudio 

realizado. 

 

Se procede con diligenciamiento de acta de aprobación y recepción a 

satisfacción del documento diagnóstico y a la espera de validación y 

retroalimentación del documento por el Sponsor. 

 

 

COMPROMISOS 

COMPROMISO RESPONSABLE FECHA DE CUMPLIMIENTO 

Firma de aprobación a 

satisfacción del documento 

diagnóstico 

Sra. Magda Salazar 28/04/2023 

Generar acta de aprobación del 

primer entregable (Documento 

diagnóstico) firmar y 

documentar en plataformas de la 

gerencia del proyecto 

Santiago Osorno 28/04/2023 

 



                                                                                                      
ACTA DE REUNIÓN CON EMPRESA ASEGURADORES 

UNIVERSIDAD EL BOSQUE - FACULTAD DE INGENIERÍA 
ESPECIALIZACIÓN EN GERENCIA DE PROYECTOS 

 
 

ACTA DE REUNIÓN CON ASEGURADORES LTDA ACTA No. 04 

FECHA DE REUNIÓN 01/06/2023 

 

NOMBRE DEL PROYECTO 

FASE DE DIAGNÓSTICO Y DISEÑO DE UN PLAN DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARA 

LA EMPRESA ASEGURADORES LTDA. 

 

OBJETIVOS DE LA REUNIÓN 

● Presentación del documento Plan Estructura Organizacional para revisión y 

aprobación del Sponsor.  

 

ASISTENTES 

NOMBRE FIRMA 

MAGDA LORENA SALAZAR 

 

 

 

SANTIAGO OSORNO SALAZAR  
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TEMAS TRATADOS 

TEMA OBSERVACIONES 

Reunión y 

aprobación segundo 

entregable 

 

Se realizó reunión virtual por la plataforma Google Meet el 01 de junio 

del 2023 a las 7:00 pm. Donde se le presenta al Sponsor el documento 

Plan Estructura Organizacional (Segundo entregable del proyecto), se 

le informan sus componentes y conclusiones dadas según el 

documento realizado. 

 

Se procede con diligenciamiento de acta de aprobación y recepción a 

satisfacción del documento y a la espera de validación y 

retroalimentación del documento por el Sponsor. 

 

 

COMPROMISOS 

COMPROMISO RESPONSABLE FECHA DE CUMPLIMIENTO 

Generar acta de aprobación del 

segundo entregable (Plan 

Estructura Organizacional) 

firmar y documentar en 

plataformas de la gerencia del 

proyecto 

Santiago Osorno 02/06/2023 

 



                                                                                                      
ACTA DE REUNIÓN CON EMPRESA ASEGURADORES 

UNIVERSIDAD EL BOSQUE - FACULTAD DE INGENIERÍA 
ESPECIALIZACIÓN EN GERENCIA DE PROYECTOS 

 
 

ACTA DE REUNIÓN CON ASEGURADORES LTDA ACTA No. 05 

FECHA DE REUNIÓN 02/06/2023 

 

NOMBRE DEL PROYECTO 

FASE DE DIAGNÓSTICO Y DISEÑO DE UN PLAN DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARA 

LA EMPRESA ASEGURADORES LTDA. 

 

OBJETIVOS DE LA REUNIÓN 

● Socializar el documento Diagnóstico y del Plan Estructura Organizacional para 

conocimiento  

 

ASISTENTES 

NOMBRE FIRMA 

MAGDA LORENA SALAZAR 

 

 

 

CLAUDIA SALAZAR  

DANNA DIAZ MENDEZ  

MONICA SARMIENTO FORERO  

SANTIAGO OSORNO SALAZAR  
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TEMAS TRATADOS 

TEMA OBSERVACIONES 

Socializaciones 

entregables del 

proyecto 

 

Se realizó reunión virtual por la plataforma Google Meet el 02 de junio 

del 2023 a las 6:00 pm. Donde en conjunto con el Sponsor y el equipo 

de dirección del proyecto, se realiza una socialización de los 

entregables realizados, se generan conclusiones pertinentes y puntos 

de vista adicionales. 

 

Se procede con diligenciamiento de acta de reunión para después 

diligenciar acta de cierre del proyecto. 

 



                                                                                                      
ACTA DE REUNIÓN CON EMPRESA ASEGURADORES 

UNIVERSIDAD EL BOSQUE - FACULTAD DE INGENIERÍA 
ESPECIALIZACIÓN EN GERENCIA DE PROYECTOS 

 
 

ACTA DE REUNIÓN CON ASEGURADORES LTDA ACTA No. 06 

FECHA DE REUNIÓN 02/06/2023 

 

NOMBRE DEL PROYECTO 

FASE DE DIAGNÓSTICO Y DISEÑO DE UN PLAN DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARA 

LA EMPRESA ASEGURADORES LTDA. 

 

OBJETIVOS DE LA REUNIÓN 

● Socialización de los objetivos propuestos y cumplidos, resultados de requisitos, 

resultados de ejecución (cronograma, costos, calidad, riesgos), para acta de cierre del 

proyecto. 

 

ASISTENTES 

NOMBRE FIRMA 

MAGDA LORENA SALAZAR 

 

 

 

SANTIAGO OSORNO SALAZAR  

 

TEMAS TRATADOS 

TEMA OBSERVACIONES 

Cierre proyecto 

 

Se realizó reunión virtual por la plataforma Google Meet el 02 de junio 

del 2023 a las 7:00 pm. Donde en conjunto con el Sponsor y el gerente 

del proyecto, en donde se da un repaso del cumplimiento del proyecto 

y de las diferentes áreas de conocimiento desarrolladas. 

 

Se analizan los objetivos propuestos y sus resultados, el cumplimiento 

a los requisitos establecidos y se presenta desarrollo y análisis de la 

ejecución  

 

Se procede con diligenciamiento de acta de reunión de cierre de 

proyecto y firma a satisfacción por las partes. 
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F-TDG-010 

ACTA DE REUNIÓN DE TRABAJO DE GRADO -    

UNIVERSIDAD EL BOSQUE - FACULTAD DE INGENIERÍA 
ESPECIALIZACIÓN EN GERENCIA DE PROYECTOS 

 
 

ACTA DE REUNIÓN TRABAJO DE GRADO ACTA No. 01 

FECHA DE REUNIÓN 12/09/2022 

 

NOMBRE DEL PROYECTO 

FASE DE DIAGNÓSTICO Y DISEÑO DE UN PLAN DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARA 

LA EMPRESA ASEGURADORES LTDA. 

 

OBJETIVOS DE LA REUNIÓN 

● Presentación del equipo de trabajo y el director asignado. Revisión y explicación de la 

guía de trabajo de grado planteada por la universidad, socialización de la propuesta 

de grado y aclaración de inquietudes acerca de la metodología para el desarrollo del 

trabajo.  

 

ASISTENTES 

NOMBRE FIRMA 

JORGE LUIS MARTELO GAVIRIA 

 

 

 

MONICA MARIA SARMIENTO FORERO  

SANTIAGO OSORNO SALAZAR  

DANNA VIVIANA DIAZ MENDEZ 
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TEMAS TRATADOS 

TEMA OBSERVACIONES 

Revisión guía de trabajo de grado por parte 

del director  

Se realizó la socialización de la guía de trabajo 

de grado por parte del director, dando a 

conocer todos los requisitos   a tener en cuenta 

para su correcto desarrollo.  La cual se llevó a 

cabo a través de la plataforma Google Meet el 

12/09/2022 de 6:30pm a 7:30pm. 

 

 
 

Socialización y revisión de la propuesta de 

grado. 

Por parte del grupo se procede a explicar 

detalladamente la propuesta para realizar los 

ajustes y aspectos a tener en cuenta que surjan 

por parte del director, de esta manera tener 

una entrega completa ante la presentación 

final con el jurado. Se analizó punto por punto 

los temas planteados en el documento, el 

director solicita ajustar la propuesta 

enfocándose más hacia la gerencia de 

proyectos y basándonos explícitamente en la 

guía de trabajo de grado. 

Inquietudes de la plataforma trello y demás 

documentos relevantes para el desarrollo 

completo del proyecto. 

El director de trabajo procede a explicar 

detalladamente el Project Charter que sugiere 

trabajar para su implementación en el 

proyecto en mención. Realiza explicación 

sobre el manejo de la plataforma Trello y 

enfatiza en los documentos que deben ir 

dentro de esta plataforma.  

 

 

COMPROMISOS 

COMPROMISO RESPONSABLE FECHA DE CUMPLIMIENTO 

Compartir diferentes 

documentos como la guía de 

JORGE LUIS MARTELO 

GAVIRIA 
12/09/2022 
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trabajo de grado y plantillas de 

ejemplo para implementar el 

Project Charter, y formato en 

editable del acta de reunión.  

 

Carta de aceptación del trabajo 

de grado por parte de la 

Universidad, una vez se realicen 

los ajustes solicitados en la 

reunión. 

Carta de aceptación por parte del 

sponsor del proyecto presentado 

por los integrantes del grupo de 

trabajo  

Santiago Osorno 12/09/2022 

Compartir al director el espacio 

de trabajo en la plataforma trello 

y cargar todos los siguientes 

documentos: Las 2 propuestas; 

carta de aceptación sponsor; 

evidencia y acta de reunión; 

presentación final. 

Danna Diaz 14/09/2022 

Realizar los ajustes planteados 

por el Director en la propuesta, 

enfocándose en los entregables, 

planes de la gerencia de 

proyectos y con base en la guía de 

trabajo de grado aportado por la 

Universidad.  

Mónica Sarmiento, 

Danna Diaz,  

Santiago Osorno 

14/09/2022 

 



                                                                                                      

 

F-TDG-010 

ACTA DE REUNIÓN DE TRABAJO DE GRADO -    

UNIVERSIDAD EL BOSQUE - FACULTAD DE INGENIERÍA 
ESPECIALIZACIÓN EN GERENCIA DE PROYECTOS 

 
 

ACTA DE REUNIÓN TRABAJO DE GRADO ACTA No. 02 

FECHA DE REUNIÓN 24/10/2022 

 

NOMBRE DEL PROYECTO 

FASE DE DIAGNÓSTICO Y DISEÑO DE UN PLAN DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARA 

LA EMPRESA ASEGURADORES LTDA. 

 

OBJETIVOS DE LA REUNIÓN 

● Revisión del acta de constitución, preguntas y direccionamiento en cuanto a los planes 

de dirección del proyecto.  

 

ASISTENTES 

NOMBRE FIRMA 

JORGE LUIS MARTELO GAVIRIA 

 

 

 

MONICA MARIA SARMIENTO FORERO  

SANTIAGO OSORNO SALAZAR  

DANNA VIVIANA DIAZ MENDEZ 
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TEMAS TRATADOS 

TEMA OBSERVACIONES 

Revisión acta de constitución   

Se reportó desde el equipo de trabajo, el 

estado actual del proyecto y se procedió con el 

orden del día, la reunión se llevó a cabo través 

de la plataforma Google Meet el 24/10/2022 

de 7:15 p.m a 8:15 p.m. 

 

1. Revisión acta de constitución  

El grupo presentó el contenido del acta de 

constitución, mostrando los cambios que el 

jurado de grado sugirió en cuanto a objetivos 

de negocio, conforme a dichos cambios el 

director Jorge Martelo indicó otros cambios a 

realizarse, sobre todo en el marco legal. Una 

vez se lleven a cabo las correcciones, el grupo 

sube a la plataforma Trello el acta de 

constitución para la revisión final del director.   

 

 
 

Planes de dirección del proyecto  

2. Planes de dirección del proyecto  

El grupo expresó al director, que aún no era 

claro el contenido de los diferentes planes de 

dirección del proyecto, sobre todo en cuanto a 

las entradas y las metodologías, por ello, el 

director de trabajó de grado presentó una 

serie de diapositivas para aclarar las dudas y 

se realizó de nuevo la revisión de la guía de 

trabajo de grado.  

Revisión de documentos 

3. Revisión de documentos 

Los estudiantes indican al profesor que van a 

subir los planes de dirección de proyecto a 
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medida que se vayan construyendo para 

retroalimentación, el director estuvo de 

acuerdo, solicitó únicamente que cuando se 

encuentre una versión en trello se le notifique 

mediante mensaje por WhatsApp, para 

realizar la revisión de manera oportuna. Se da 

por cerrada la sesión. 

 

 

COMPROMISOS 

COMPROMISO RESPONSABLE FECHA DE CUMPLIMIENTO 

Compartir presentación Power 

Point 

 

Jorge Luis Martelo 1/10/2022 

Enviar correo al director de 

trabajo de grado sobre KPI. 
Danna Díaz 1/10/2022 

Repasar guía de trabajo de grado 

y PMBOK 

Danna Diaz, Santiago 

Osorno, Mónica 

Sarmiento. 

1/10/2022 

 



                                                                                                      
F-TDG-010 

ACTA DE REUNIÓN DE TRABAJO DE GRADO -    

UNIVERSIDAD EL BOSQUE - FACULTAD DE INGENIERÍA 
ESPECIALIZACIÓN EN GERENCIA DE PROYECTOS 

 
 

ACTA DE REUNIÓN TRABAJO DE GRADO ACTA No. 03 

FECHA DE REUNIÓN 24/11/2022 

 

NOMBRE DEL PROYECTO 

FASE DE DIAGNÓSTICO Y DISEÑO DE UN PLAN DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARA 

LA EMPRESA ASEGURADORES LTDA. 

 

OBJETIVOS DE LA REUNIÓN 

● Revisión de los documentos necesarios para la primera sustentación  

 

ASISTENTES 

NOMBRE FIRMA 

JORGE LUIS MARTELO GAVIRIA 

 

 

 

MONICA MARIA SARMIENTO FORERO  

SANTIAGO OSORNO SALAZAR  

DANNA VIVIANA DIAZ MENDEZ 
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TEMAS TRATADOS 

TEMA OBSERVACIONES 

Revisión documentos sustentación   

Se reportó desde el equipo de trabajo, el 

estado actual del proyecto y se procedió con el 

orden del día, la reunión se llevó a cabo través 

de la plataforma Google Meet el 24/11/2022 

de 7:15 p.m a 9:30 p.m. 

 

1. Revisión de documentos 

Se realiza una primera revisión de los 

documentos requeridos en la primera 

sustentación. Dando retroalimnetación por 

parte de director y análisis pertinente. 

Una vez se lleven a cabo las correcciones, el 

grupo sube a la plataforma Trello los 

diferentes documentos para la revisión final 

del director.   

 

 
 

Redacción plan gestión calidad 

2. Plan gestión calidad 

Se dan instrucciones por parte del director en 

la manera en cómo se debe ir realizando y 

formulando el plan de calidad, con sus 

respectivos contenidos, rubros, y métricas 

 

COMPROMISOS 

COMPROMISO RESPONSABLE FECHA DE CUMPLIMIENTO 

Compartir presentación Power 

Point 
Jorge Luis Martelo 24/11/2022 

Correcciones a documentos  

Danna Diaz, Santiago 

Osorno, Mónica 

Sarmiento. 

28/11/2022 

Redacción documento plan 

gestión calidad 

Danna Diaz, Santiago 

Osorno, Mónica 

Sarmiento. 

28/11/2022 

 



                                                                                                      
F-TDG-010 

ACTA DE REUNIÓN DE TRABAJO DE GRADO -    

UNIVERSIDAD EL BOSQUE - FACULTAD DE INGENIERÍA 
ESPECIALIZACIÓN EN GERENCIA DE PROYECTOS 

 
 

ACTA DE REUNIÓN TRABAJO DE GRADO ACTA No. 04 

FECHA DE REUNIÓN 01/12/2022 

 

NOMBRE DEL PROYECTO 

FASE DE DIAGNÓSTICO Y DISEÑO DE UN PLAN DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARA 

LA EMPRESA ASEGURADORES LTDA. 

 

OBJETIVOS DE LA REUNIÓN 

● Revisión final de documentos de los documentos necesarios para la primera 

sustentación  

 

ASISTENTES 

NOMBRE FIRMA 

JORGE LUIS MARTELO GAVIRIA 

 

 

 

MONICA MARIA SARMIENTO FORERO  

SANTIAGO OSORNO SALAZAR  

DANNA VIVIANA DIAZ MENDEZ 
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TEMAS TRATADOS 

TEMA OBSERVACIONES 

Revisión final documentos sustentación   

Se reportó desde el equipo de trabajo, el 

estado actual del proyecto y se procedió con el 

orden del día, la reunión se llevó a cabo través 

de la plataforma Google Meet el 01/12/2022 

de 8:15 p.m a 9:30 p.m. 

 

1. Revisión de final de documentos 

Se realiza una última revisión de los diferentes 

planes y anexos realizados,  se presentan las 

correcciones solicitadas y pertinentes. 

 

 
 

Revisión presentación 

2. Revisión presentación 

Se da información sobre las pautas para 

realizar la presentación, los anexos y 

contenidos, se dan indicaciones para subir 

documentos finales “V0” al drive del programa 

  

COMPROMISOS 

COMPROMISO RESPONSABLE FECHA DE CUMPLIMIENTO 

Compartir presentación Power 

Point 

Danna Diaz, Santiago 

Osorno, Mónica 

Sarmiento. 

02/12/2022 

Subir documentos al drive del 

programa 

Danna Diaz, Santiago 

Osorno, Mónica 

Sarmiento. 

02/12/2022 

Firma de documeto Jorge Luis Martelo 03/12/2022 

 



                                                                                                      
ACTA DE REUNIÓN  

UNIVERSIDAD EL BOSQUE - FACULTAD DE INGENIERÍA 
ESPECIALIZACIÓN EN GERENCIA DE PROYECTOS 

 
 

ACTA DE REUNIÓN EQUIPO DE PROYECTO ACTA No. 01 – S2-2023 

FECHA DE REUNIÓN 23/03/2023 

 

NOMBRE DEL PROYECTO 

FASE DE DIAGNÓSTICO Y DISEÑO DE UN PLAN DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARA 

LA EMPRESA ASEGURADORES LTDA. 

 

OBJETIVOS DE LA REUNIÓN 

Presentación de avance del primer informe con corte al 20 de marzo al director del proyecto 

con el fin de aclarar de dudas y explicación de temas puntuales bajo el contexto de la rúbrica 

de la primera entrega. 

 

 

ASISTENTES 

NOMBRE FIRMA 

 

JORGE LUIS MARTELO GAVIRIA 
 

DANNA DIAZ  

 

MÓNICA SARMIENTO 
 

 

SANTIAGO OSORNO 

 

 

 

 

TEMAS TRATADOS 

TEMA OBSERVACIONES 

Presentación del 

avance del primer 

Se presenta al director el documento con la información referente a la 

validación, ejecución monitoreo y control del proyecto. Se debe 
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TEMAS TRATADOS 

TEMA OBSERVACIONES 

informe con corte al 

20 de marzo 2023 

abreviar informe con el objetivo de que queden máximo 5 hojas 

teniendo en cuenta la rúbrica de evaluación. 

Dashboard 
Por parte del director especifica la importancia del tablero de control 

que incluya los requisitos que tiene la rúbrica. 

Condiciones de la 

primera entrega 

Se revisa punto por punto los entregables que se deben generar y/o 

finalizar para cumplir con la rúbrica. 

Próxima reunión 
Se establece fecha de la próxima reunión con el director la cual quedo 

asignada para el martes 28 de marzo a las 8:00pm. 

Evidencia de 

reunión 

 

 

 

COMPROMISOS 

COMPROMISO RESPONSABLE FECHA DE CUMPLIMIENTO 

● Tabla del plan de 

configuración 

● Dashboard – Grafico de la 

torta de los entregables 

● Documento diagnostico 

(entregable como anexo) 

● Actas de reuniones con el 

Sponsor 

Santiago O. 28/03/2023 

● Análisis de calidad 

(impactos, control de 

cambios, etc) 

● Documento diagnostico 

(entregable como anexo) 

Mónica S. 28/03/2023 



                                                                                                        
 

3 
 

COMPROMISOS 

COMPROMISO RESPONSABLE FECHA DE CUMPLIMIENTO 

● Formato control de cambios 

● Ajuste en el cronograma 

● Dashboard - General 

● Documento diagnostico 

(entregable como anexo) 

Danna D. 28/03/2023 

Revisión, retroalimentación y 

aprobación de la primera 

entrega del informe con corte al 

20 de marzo 2023. 

Director Jorge Luis M. 28/03/2023 

 

 



                                                                                                      
ACTA DE REUNIÓN  

UNIVERSIDAD EL BOSQUE - FACULTAD DE INGENIERÍA 
ESPECIALIZACIÓN EN GERENCIA DE PROYECTOS 

 
 

ACTA DE REUNIÓN EQUIPO DE PROYECTO ACTA No. 02 – S2-2023 

FECHA DE REUNIÓN 25/04/2023 

 

NOMBRE DEL PROYECTO 

FASE DE DIAGNÓSTICO Y DISEÑO DE UN PLAN DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARA 

LA EMPRESA ASEGURADORES LTDA. 

 

OBJETIVOS DE LA REUNIÓN 

• Revisar aspectos de mejora para el informe No 2 conforme a las observaciones del 

jurado.  

• Leer y entender la rúbrica que aplicará para el informe No 2.  

 

 

ASISTENTES 

NOMBRE FIRMA 

 

JORGE LUIS MARTELO GAVIRIA 
 

DANNA DIAZ  

 

MÓNICA SARMIENTO 
 

 

SANTIAGO OSORNO 

 

 

 

 

TEMAS TRATADOS 

TEMA OBSERVACIONES 

Aspectos de mejora 

conforme a los 

El gerente del proyecto Santiago Osorno, presenta los comentarios 

efectuados por el jurado para el informe No 1, ello con el fin de recibir 
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TEMAS TRATADOS 

TEMA OBSERVACIONES 

comentarios 

realizados por el 

jurado en el 

informe No 1. 

dicha retroalimentación y entender también con el punto de vista del 

director, aspectos que se puedan mejorar para el segundo informe. 

Frente a ello, se acogerán las observaciones relacionadas con costos en 

cuando a evidenciar en costos el control de cambios. Se redactará de 

mejor manera el tema de seguimiento a riesgos. Se realizará además un 

control de cambios para incluir un nuevo riesgo identificado por el 

equipo de proyecto.  

Rúbrica informe No 

2 

Se revisa uno a uno cada punto de la rúbrica de calificación para el 

segundo informe. El director del proyecto explica el contenido y 

presenta sugerencias para el segundo informe dentro de las que se 

resaltan: ejemplos de cómo presentar la trazabilidad en el plan de 

configuración, indicadores de producto, etc.  

Estado actual del 

proyecto 

Frente a lo anterior el director, pregunta el estado general del proyecto, 

porcentaje de avance, evidencia de los productos y demás. Frente a ello 

el gerente hace la respectiva intervención respondiendo las preguntas.  

Próxima reunión y 

compromisos 

Se establece fecha de la próxima reunión con el director la cual quedo 

asignada para el martes 2 de mayo a las 8:00 p.m. En dicho espacio se 

presentará el avance respecto al informe y se indica que las versiones 

deben estar disponibles en trello para la respectiva revisión.  

Evidencia de 

reunión 
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COMPROMISOS 

COMPROMISO RESPONSABLE FECHA DE CUMPLIMIENTO 

● Subir el producto 

(Diagnóstico empresarial) 

terminado a la plataforma 

respectiva. 

Santiago O. 02/05/2023 

● EDT semaforizada Mónica S. y Danna Díaz 02/05/2023 

● Ajuste en el cronograma 

● Dashboard - General 
Danna D. 02/05/2023 

● Costos Santiago O. 02/05/2023 

● Plan de configuración Mónica Sarmiento 02/05/2023 

● Indicadores de producto Equipo de proyecto 02/05/2023 

Revisión, retroalimentación del 

avance del segundo informe 
Jorge Luis M. 02/05/2023 

 

 



                                                                                                      
ACTA DE REUNIÓN  

UNIVERSIDAD EL BOSQUE - FACULTAD DE INGENIERÍA 
ESPECIALIZACIÓN EN GERENCIA DE PROYECTOS 

 
 

ACTA DE REUNIÓN EQUIPO DE PROYECTO ACTA No. 03 – S2-2023 

FECHA DE REUNIÓN 02/05/2023 

 

NOMBRE DEL PROYECTO 

FASE DE DIAGNÓSTICO Y DISEÑO DE UN PLAN DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARA 

LA EMPRESA ASEGURADORES LTDA. 

 

OBJETIVOS DE LA REUNIÓN 

• Revisar aspectos de mejora para el informe No 2 conforme a las observaciones del 

jurado.  

• Recomendaciones y puntos de vista para la realización del 2do informe de 

seguimiento  

 

 

ASISTENTES 

NOMBRE FIRMA 

 

JORGE LUIS MARTELO GAVIRIA 
 

DANNA DIAZ  

 

MÓNICA SARMIENTO 
 

 

SANTIAGO OSORNO 

 

 

 

 

TEMAS TRATADOS 

TEMA OBSERVACIONES 

Rúbrica informe No Explicación, socialización de rubrica para el segundo informe 
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TEMAS TRATADOS 

TEMA OBSERVACIONES 

2 

Estado actual del 

proyecto 

Socialización con el director sobre el primer entregable del proyecto, 

realiza comentarios y aspectos a mejorar. 

Próxima reunión y 

compromisos 

Entrega final del segundo informe aplicando todo lo relacionado en la 

rubrica. 

Evidencia de 

reunión 

La reunión se lleva a cabo de manera 

virtual el martes a las 8:00pm por el link: 

meet.google.com/rez-pdbd-idn. 

 

COMPROMISOS 

COMPROMISO RESPONSABLE FECHA DE CUMPLIMIENTO 

● Subir el producto 

(Diagnóstico empresarial) 

terminado a la plataforma 

respectiva. 

Santiago O. 05/05/2023 

● EDT semaforizada Mónica S. y Danna Díaz 05/05/2023 

● Ajuste en el cronograma 

● Dashboard - General 
Danna D. 05/05/2023 

● Costos Santiago O. 05/05/2023 

● Plan de configuración Mónica Sarmiento 05/05/2023 

● Indicadores de producto Equipo de proyecto 05/05/2023 
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COMPROMISOS 

COMPROMISO RESPONSABLE FECHA DE CUMPLIMIENTO 

● Revisión, retroalimentación 

del avance del segundo 

informe 

Jorge Luis M. 05/05/2023 

 

 



                                                                                                      
ACTA DE REUNIÓN  

UNIVERSIDAD EL BOSQUE - FACULTAD DE INGENIERÍA 
ESPECIALIZACIÓN EN GERENCIA DE PROYECTOS 

 
 

ACTA DE REUNIÓN EQUIPO DE PROYECTO ACTA No. 04 – S2-2023 

FECHA DE REUNIÓN 30/05/2023 

 

NOMBRE DEL PROYECTO 

FASE DE DIAGNÓSTICO Y DISEÑO DE UN PLAN DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARA 

LA EMPRESA ASEGURADORES LTDA. 

 

OBJETIVOS DE LA REUNIÓN 

• Revisar ajustes y nota dadas por el jurado en la presentación del segundo informe de 

ejecución. 

• Revisar rubrica y aspectos de mejora para presentación de la sustentación final. 

 

 

ASISTENTES 

NOMBRE FIRMA 

 

JORGE LUIS MARTELO GAVIRIA 
 

DANNA DIAZ  

 

MÓNICA SARMIENTO 
 

 

SANTIAGO OSORNO 

 

 

 

 

TEMAS TRATADOS 

TEMA OBSERVACIONES 

Rúbrica informe No 

2 

Se socializa resultados del segundo informe, ya que, por cuestiones de 

tiempo no se habían podido realizar. 
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TEMAS TRATADOS 

TEMA OBSERVACIONES 

Estado actual del 

proyecto 

Se indica al director que el segundo entregable está en desarrollo 

próximo a culminar para subir a trello para su revisión  

Presentación de 

sustentación 

Revisar rubrica para la sustentación, se le presentan avances de la 

misma, se dan recomendaciones y ajustes. 

Próxima reunión y 

compromisos 

Entrega final de la sustentación y del documento del plan estructura 

organizacional. 

Evidencia de 

reunión 

La reunión se lleva a cabo de manera virtual el martes a las 9:00pm 

por el link: meet.google.com/rez-pdbd-idn. 

 

 

 

 

COMPROMISOS 

COMPROMISO RESPONSABLE FECHA DE CUMPLIMIENTO 

● Subir el producto (Plan 

estructura Organizacional) 

terminado a la plataforma 

respectiva. 

● Subir presentación para 

nueva revisión 

Santiago O. 31/05/2023 

● EDT semaforizada Mónica S. y Danna Díaz 31/05/2023 

● Ajuste en el cronograma Danna D. 31/05/2023 

● Costos Santiago O. 31/05/2023 

● Plan de configuración, 

riesgos y calidad 
Mónica Sarmiento 31/05/2023 

● Revisión, retroalimentación 

del avance de la 
Jorge Luis M. 31/05/2023 
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COMPROMISOS 

COMPROMISO RESPONSABLE FECHA DE CUMPLIMIENTO 

presentación y del plan 

 

 



                                                                                                      
ACTA DE REUNIÓN  

UNIVERSIDAD EL BOSQUE - FACULTAD DE INGENIERÍA 
ESPECIALIZACIÓN EN GERENCIA DE PROYECTOS 

 
 

ACTA DE REUNIÓN EQUIPO DE PROYECTO ACTA No. 01 

FECHA DE REUNIÓN 09/03/2023 

 

NOMBRE DEL PROYECTO 

FASE DE DIAGNÓSTICO Y DISEÑO DE UN PLAN DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARA 

LA EMPRESA ASEGURADORES LTDA. 

 

OBJETIVOS DE LA REUNIÓN 

Actualización documentos de plan de gestión en base a las recomendaciones del jurado 

(Sustentación 1), y apreciaciones vistas en clase (Ejecución, monitoreo y control). 

 

ASISTENTES 

NOMBRE FIRMA 

Danna Diaz  

Mónica Sarmiento  

Santiago Osorno  

 

TEMAS TRATADOS 

TEMA OBSERVACIONES 

Actualización 

documentos planes 

de gestión del 

proyecto 

Se revisan y se actualizan planes de gestión, según cambios de 

recomendaciones dadas por jurado en sustentación 1 y apreciaciones 

vistas en las clases de la asignatura Ejecución, monitoreo y control. 

 

COMPROMISOS 

COMPROMISO RESPONSABLE FECHA DE CUMPLIMIENTO 

Actualizar documento de control 

de cambios 
Santiago O. 09 – 03 - 2023 

Actualización documento plan 

gestión riesgos 
Monica S. 09 – 03 - 2023 

Actualización anexos matriz 

requisitos, EDT, cronograma en 

Project 

Danna D. 09 – 03 - 2023 

Actualización anexo presupuesto Santiago O. 09 – 03 - 2023 
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ACTA DE REUNIÓN  

UNIVERSIDAD EL BOSQUE - FACULTAD DE INGENIERÍA 
ESPECIALIZACIÓN EN GERENCIA DE PROYECTOS 

 
 

ACTA DE REUNIÓN EQUIPO DE PROYECTO ACTA No. 02 

FECHA DE REUNIÓN 20/04/2023 

 

NOMBRE DEL PROYECTO 

FASE DE DIAGNÓSTICO Y DISEÑO DE UN PLAN DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARA 

LA EMPRESA ASEGURADORES LTDA. 

 

OBJETIVOS DE LA REUNIÓN 

Aprobación de cambio No2_Adición de un nuevo riesgo al proyecto.  

 

ASISTENTES 

NOMBRE FIRMA 

Danna Diaz  

Mónica Sarmiento  

Santiago Osorno  

 

TEMAS TRATADOS 

TEMA OBSERVACIONES 

Aprobación control 

de cambios 2 y 

Actualización plan 

de gestión de 

riesgos.  

En reunión de seguimiento del proyecto, se evalúa el formato de control de 

cambios presentado por el gerente en términos de probabilidad e impacto a 

partir del riesgo RG.13 asociado con desastres naturales por encontrarse en 

alerta naranja el volcán Nevado del Ruíz. Se expone que este es un nuevo 

riesgo ya que Aseguradores LTDA está ubicado a 54 km de la ciudad de 

Manizales, ello significaría, que, en caso de materializarse el riesgo por 

erupción del volcán, las reuniones presenciales en la ciudad de Armenia, 

quedarían canceladas, ello significaría un ahorro para el proyecto, relacionado 

con el rubro de tiquetes y logística para reuniones. Por lo cual las partes 

aprueban dicho control de cambios.  

 

COMPROMISOS 

COMPROMISO RESPONSABLE FECHA DE CUMPLIMIENTO 

Actualizar matriz y plan de 

gestión del riesgo.  
Mónica S. 23 – 04- 2023 

Determinar el costo del impacto  Santiago O. 23 – 04- 2023 

 



 
 
 

Acta de aprobación de trabajo de grado 

Los suscritos Directores del Programa académico y del proyecto de grado mencionado a 
continuación, con base en los criterios científicos, metodológicos y éticos que se han 
establecido para tal efecto y después de haber oído el concepto de los respectivos 
evaluadores asignados para calificar el trabajo de grado: 

 

“Fase De Diagnóstico Y Diseño De Un Plan De 
Estructura Organizacional Para La Empresa 

Aseguradores Ltda.” 
 

Presentado como requisito parcial por los estudiantes: 

 
MONICA MARIA SARMIENTO FORERO CC. 1030607336 

DANNA VIVIANA DIAZ MENDEZ CC. 1030656207 
SANTIAGO OSORNO SALAZAR 1094947896 

 
Para optar al título de: 

Especialista en Gerencia de proyectos 
 

Deciden asignar la valoración final de: 
 

APROBADA 

Firmado en Bogotá, D.C. el 1, 2 Y 3 de junio del 2023 

 
 
 

Jorge Luis Martelo Mauricio Penagos 
Director de Proyecto Jurado 

 
 
 

LILIANA FIGUEROA Clara Nensthiel Zorro 
Jurado Experto Director Especialización 


