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GLOSARIO

COMUNICACION: Es el intercambio intencionado o involuntario de informacion

(Projec Management institute, 2017, pag. 360)

DOCUMENTO: informacion u objeto registrado que puede ser tratado como una
unidad (Norma I1SO 15489, 2001, pag. 91)

DOCUMENTOS DE ARCHIVO (RECORDS); DOCUMENTOS: informacion creada
o recibida, conservada como informacion y prueba, por una organizacién o un
individuo en el desarrollo de sus actividades o en virtud de sus obligaciones
legales (Norma ISO 15489, 2001, pag. 91)

ESPECIFICACION: Documento que establece requisitos (NTC-1ISO 9000, 2005)

GESTION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO (RECORDS MANAGEMENT): area
de gestibn responsable de un control eficaz y sistematico de la creacion, la
recepcion, el mantenimiento, el uso y la disposicion de documentos de archivo,
incluidos los procesos para incorporar y mantener en forma de documentos la
informacion y prueba de las actividades y operaciones de la organizacién (Norma
ISO 15489, 2001, pag. 91)

GESTION DE LAS COMUNICACIONES DEL PROYECTO: Gestion de las
comunicaciones del proyecto incluye los procesos requeridos para garantizar que

la  planificacion, recopilacion, creacion, distribucién, almacenamiento,



recuperacion, gestion, control, monitoreo y disposicion final de la informacion del

proyecto sean oportunos y adecuados. (Projec Management institute, 2017)

GERENTE DE PROYECTO: Persona asignada por la organizacion ejecutante
para dirigir el equipo que es responsable de lograr los objetivos del proyecto. -
Término tomados del Iéxico del (PMI, 2017, p4g. 712)

GESTION DE PROYECTOS: Aplicacion de conocimientos, habilidades,
herramientas y técnicas para proyectar actividades que cumplan con los requisitos
del proyecto. (PMI, 2017)

OFICINA DE GESTION DE PROYECTOS (PMO): Estructura de gestion que
estandariza los procesos de gobernanza relacionados con el proyecto y facilita el
compartir de recursos, metodologias, herramientas y técnicas. (PMI, 2017)

PROCESO: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan,

gue transforman elementos de entrada en resultados (NTC-ISO 9000, 2005)

PROCEDIMIENTO: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un
proceso. Es recomendable que los procedimientos definan, como minimo, quien

hace que, donde, cuando, porque y como. (NTC-ISO 9000, 2005)

PROYECTO: Esfuerzo temporal realizado para crear un producto, servicio 0
resultado unico (PMI, 2017, pag. 41).



INFORMACION: Datos organizados o estructurados, procesados con un fin
especifico para hacerlos significativos, valiosos y Utiles en contextos especificos.
(PMI, 2018, pag. 715)

INFORMACION HISTORICA: Documentos y datos sobre proyectos anteriores,
que incluye archivos de proyectos, registros, correspondencias, contratos

completados y proyectos cerrados.

SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO (RECORDS
SYSTEM): sistema de informacidn que incorpora, gestiona y facilita el acceso a los

documentos de archivo a lo largo del tiempo (Norma ISO 15489, 2001, pag. 91)

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos. Documento original.
Es la fuente primaria de informacién con todos los rasgos y caracteristicas que
permiten garantizar su autenticidad e integridad. (LEY 594 DE 2000 - El Congreso
de Colombia, 2000)



RESUMEN

El proposito del presente trabajo es el disefio de un sistema de gestidon
documental en la PMO objeto de estudio, la metodologia empleada es de tipo no
experimental, exploratoria-descriptiva y con un enfoque cualitativo, se puede
catalogar como investigativa aplicada, debido a que, a partir de los postulados
tedricos, intenta solucionar los problemas detectados al interior de la PMO objeto

de estudio en materia documental.

La investigacion se basa en la aplicacion de la norma ISO 15489, especificamente
el aparte 2: Directrices, en la cual se ofrece una metodologia para el disefio e
implantacion de un sistema de gestion documental -SGD. Una vez aplicada la
metodologia se propone un sistema de gestion documental para la PMO, Unico,

ajustado a sus necesidades y requerimientos; y transversal a todos sus proyectos.

Palabras clave: Gesti6bn documental, Sistema de gestion documental, PMO.



ABSTRACT

The purpose of this Master's Thesis is design a Document Management System
under the PMO study; non-experimental is the methodology applied, exploratory-
descriptive with a qualitative approach, this will be classified as applied research,
as from the theoretical postulates it tries to solve the problems detected within the

PMO object of study in documentary matter.

The research is based in the application of the ISO 15489 standard, specifically the
separate 2: Guidelines, which offers a methodology for the design and
implementation of a document management system -SGD. Once the methodology
is applied, a document management system for the PMO is proposed, unique,

adjusted to your needs and requirements; and transversal to all your projects.

Keywords: Document management, Document management system, PMO.



INTRODUCCION

La finalidad de implementar un Sistema de Gestion Documental — (SGD) reside en
el interés de las compafias en salvaguardar la informacion importante, en su
mayoria plasmada en los documentos producto de las funciones propias.
Constituyéndose esta, en una herramienta vital en la realizacion de su gestion,
debido a que permite el uso de la tecnologia y procedimientos para la gestion y el
acceso unificado a la informacion generada, tanto al personal de la organizacion
como a clientes y proveedores, facilitando de esta manera en el momento
oportuno la obtencion de informacion, factor clave para la toma de decisiones y

marcar la diferencia en materia competitiva.

En tal sentido la presente investigacion tiene como propdésito, plasmar los
elementos y la metodologia necesaria para estructurar o disefiar un Sistema de
Gestiéon Documental al interior de la PMO objeto de estudio, transversal a todos
sus proyectos, buscando estandarizar un Unico sistema para la gestidon

documental en el interior de sus proyectos.

El presente documento consta de seis capitulos: En el capitulo 1 se presenta
descripcion del trabajo de grado. En el capitulo 2 establece el marco de
referencial, fundamentacion tedrica necesaria en la que se basa la propuesta,
tales como: aspectos sobre gestion documental, la norma ISO 15489, proceso de
un programa de gestion documental, metodologia, referencias normativas,
documentales y bibliograficas utilizadas. En el Capitulo 3, Diagnostico actual de la
PMO objeto de estudio en materia documental. En el Capitulo 4 evaluacién de los
sistemas existentes. En el Capitulo 5 identificacion de la estrategia para cumplir

con los requisitos especificos. En el Capitulo 6 estructuracion o disefio del sistema



de gestion documental para la PMO. Finalmente se presentan conclusiones del
trabajo desarrollado y anexos que lo complementan.



1 DESCRIPCION DEL TRABAJO DE GRADO

1.1 DESCRIPCION DEL PROBLEMA

La companiia a la que pertenece la PMO objeto de estudio hace tres afios inicio su
fase de integracion de todas sus operaciones a nivel de Latinoamérica en busca
de optimizar recursos y estandarizar procesos, ubicando su centro de mando en
Colombia, dentro de estos cambios y bajo la vision de optimizar costos y recursos
a nivel del area de proyectos se cre6 la oficinas de proyectos - PMO hace
aproximadamente un afio, con centro de base en la ciudad de Cartagena
Colombia; integrando proyectos en ejecucion y proximos a ejecutar en los
siguientes paises: Argentina, Costa rica, Colombia, Guatemala, con un 65% de los
proyectos ubicados en Colombia en la ciudad de Cartagena.

Durante esta fase de integracién se evidencio que cada proyecto maneja los
documentos y comunicaciones de forma distinta, incluyendo los proyectos
ubicados en la ciudad de Cartagena. Y solo el 20% de todos los proyectos en
ejecuciéon cuentan con un procedimiento escrito para la gestion y control de la
documentacion, y cada procedimiento es diferente uno del otro, algunos proyectos
no aplican ningun tipo de control para la gestion documental, siendo administrados
segun criterio de cada integrante del proyecto, ocasionando que todos los
interesados no tengan acceso a la informacion, adicional la falta de un sitio de
almacenamiento comun para el archivo de la informacién y un buscador para
recuperarla, dificulta el conocimiento entre areas, generando duplicidad de

esfuerzo y sobre costos en algunos casos.
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Hasta la fecha estos son algunos de los casos identificados sin indagar a fondo
que han salido a relucir en cuanto a lo relacionado con la gestién y control de los
documentos durante este proceso de conformacion de la PMO, en este primer afio
de funcionamiento. Basados en lo anteriormente mencionado la PMO en busca de
solucionar algunos puntos basado en tema de manejo de documentacion y
comunicacién abrié dentro de su estructura organizacional el rol de control
documental para proyectos, el cual no estaba incluido inicialmente dentro de su

estructura.

Cierto es que una oficina de proyectos y cada proyecto que la conforman son
generadores y receptores de documentos e informacion, que sirven para conocer
su evolucion y administracion, lo que hace imperativo que todos los integrantes de
los proyectos deban recurrir con frecuencia a los documentos que se han
producido o recibido para su verificacion o gestion, con el fin de llevar acabo
algunos de los diferentes procesos que pueden surgir tales como: toma
decisiones, mantener evidencias y conservar la memoria para el futuro; pero bien
es cierto que el acceso y disponibilidad de esto dependera de la gestién y control
documental que se realice sobre ellos. Por tanto, si los documentos no se
organizan y mantienen adecuadamente de modo que puedan ser recuperados con
facilidad, no tienen ninguna funcion util, lo cual puede tener serias repercusiones
sobre la calidad en la toma de decisiones, rendicion de cuentas, capacidad de
respuesta de la PMO, y en general en los proyectos para cumplir con sus
obligaciones con la organizacion, proveedores, cliente y otros usuarios. Todos los
documentos creados y mantenidos por la PMO y proyectos que la conforman
deben ser gestionados segun un sistema de gestion documental, que tenga
incidencia en toda la oficina de proyectos ayudando en la racionalizacion de los

procesos Yy la optimizacion de los recursos.
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De lo anterior expuesto surge la siguiente pregunta de investigacion: segun la
estructura organizacional que la PMO objeto de estudio maneja, el nimero y el
tipo de proyectos, el ciclo de vida y ubicacién de estos ¢cual debiera ser la
estrategia para garantizar la estandarizacién en la gestion, control y preservacion

de la documentacion en los proyectos?

1.2 JUSTIFICACION

Este proyecto de grado busca estructurar y estandarizar un sistema de gestion
documental para la PMO ajustado a las necesidades de la organizacion de
integrar la gestidon de proyectos (actividades, hitos y recursos), la gestion de
documentos (responsabilidades, autorizaciones, flujos de trabajo, custodia y
almacenamiento), y la gestion de las comunicaciones (que se comunica, quien,
como y cuando) de todos los proyectos que se desarrollaran al interior de la PMO.

Entre su propdsito esté:

» En primer lugar, planificar y controlar actividades, documentos y flujos de
comunicacién o informacion esenciales para el desarrollo de los proyectos.

» En segundo lugar, garantizar la gestion de los documentos en términos de
responsabilidades, autorizaciones, difusion — flujo de comunicacién (que,

quien, como, cuando).

» En tercer lugar, establecer lineamientos para el almacenamiento y
preservacion de modo que permita rastrear y ubicar documentos para
cualquier tipo de proyectos ejecutados por la PMO a fin de aprovechar la

memoria de los proyectos a largo plazo, lo anterior responde a la solucion
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de la problemética actual que se esta presentado en la PMO, en cuanto al
manejo y control de los documentos y el flujo de la informacion.

1.3 OBJETIVOS

1.3.1 Objetivo General

Disefiar un sistema de gestion documental para estandarizar el manejo, control y
preservacion la documentacion generada durante el ciclo de vida de los proyectos
desarrollados en la PMO de una empresa industrial de la ciudad de Cartagena,
gue permita su uso en el control documental, en el flujo de la informacién, custodia

y disposicién final.

1.3.2 Objetivos Especificos

1. Realizar diagnéstico a la PMO que permita identificar y analizar su contexto y
actividades, a fin de identificar y documentar los requisitos especificos que
debe cumplir para crear, recibir y guardar los documentos, de una forma

estructurada y facil de utilizar.

2. Evaluar los sistemas existentes para valorar en qué medida dichos sistemas
cumplen con los requisitos que la PMO deberia manejar en su sistema de
gestion documental, a fin de identificar cualquier brecha existente entre los
requisitos acordados en materia de documentos y el rendimiento y

funcionalidad de los sistemas existentes.
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3.

Identificar la estrategia para cumplir con los requisitos identificados con el
objeto de determinar las politicas, procedimientos, normas, herramientas y
otros instrumentos que la PMO deberia adoptar para asegurar la creacion y

mantenimiento de los documentos necesarios para reflejar su actividad.

Disefar el sistema de gestion documental para la PMO que cumpla con los
requisitos identificados y solucione las deficiencias existentes en la PMO
relacionadas con la gestidn, control y preservaciéon de los documentos, con
aplicabilidad para todos sus proyectos y modo de operacién Unico

independiente de quien lo ejecute.
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2 MARCO REFERENCIAL

2.1 ANTECEDENTESY ESTADO DEL ARTE

Uno de los principales retos que ha enfrentado la humanidad desde el inicio de los
tiempos es el de la comunicacidon, entendiéndose esta como el intercambio
intencionado o involuntario de informacion (PMI, 2017, pag. 361), los proyectos no
han sido ajenos a esta realidad, si echamos un vistazo a la historia, vemos que en
uno de los libros mas leido de la historia de la humanidad (la biblia) un gran
proyecto fracasa por problemas de comunicacion, este proyecto fue el de la torre
de Babel, donde las lenguas fueron confundidas, lo cual impidi6 que se

entendieran los unos con los otros, lo que llevo a un cierre prematuro del proyecto.

De igual manera ocurre en la actualidad los proyectos no son ajenos a esta
realidad, a pesar de que el mundo ha evolucionado sorprendentemente a nivel
tecnologico en lo relacionado a comunicaciones, dispositivos, software, Etc. El
universo de los proyectos todavia enfrena sus restos para poder sobrepasar las
barreras culturales, linglisticas, para lograr proyectos de éxito a nivel de

comunicacion.

Por lo anterior se resalta lo establecido en el Projec Management institute - PMI el
cual describe que “la informacién intercambiada en el proceso de comunicacion
puede ser en forma de ideas, instrucciones 0 emociones y que los mecanismos

mediante los cuales se intercambia informacién pueden ser:

» En forma escrita. Fisico o electronicos
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» Hablados. Cara a cara o remotos

» Formales o informales (como en documentos formales o medios
sociales de comunicacion)

» A través de gestos. Tono de voz y expresiones faciales.

> A través de los medios. Imégenes, acciones o incluso solo la
eleccién de palabras.

> Eleccion de palabras. A menudo existe mas de una palabra para
expresar una idea; puede haber diferencias sutiles en el significado

de cada una de estas palabras y frases.

Los medios posibles mediante los cuales pueden enviarse o recibirse la
informacion, ya sea a través de actividades de comunicacion, como reuniones y
presentaciones, o bien objetos, como correos electronicos, medio sociales,

informes del proyecto o documentacion del proyecto” (PMI, 2017, pag. 361)

Basados en lo anterior para efectos del presente estudio se centrara el estado del
arte a la parte documental, entendiéndose un documento como informacién u
objeto registrado que puede ser tratado como una unidad (Norma ISO 15489,
2001, pag. 91). O también una unidad que contiene un conjunto de informacién
registrada y estructurada de forma que puede ser entendida por los humanos.

Esta definiciéon, adaptada de (Levien, 1989)

Basados en que hoy por hoy los documentos son utilizados como el principal
mecanismo de comunicacion y gestion de flujos de informacién, debido a que los
equipos de proyectos requieren optimizar cada vez mas su estructura y
funcionalidad, todo esto acompafiando intrinsecamente de la necesidad de
informacion util, actualizada, abundante pero no redundante y variada.
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A partir de la capacidad que tienen los documentos de ampliar el alcance de la
informacion de las bases de datos a ideas y conceptos, y en consecuencia mejorar
la comunicacion dentro de las organizaciones y mas alla de los limites, lo que
hace imperativo desarrollar un enfoque que gestione eficiente y efectivamente los
flujos de informacion que se transmiten a través de los documentos. El escritor
Amami menciona que ‘el enfoque debe apuntar a administrar los flujos de
informacion para separar los flujos que transportan informacién atil y necesaria, de

los flujos que generan ruido” (Amami & Beghini, 2000)

Logrando un “modelo que establece el escenario para la creacion,
almacenamiento, organizacion, transmisién, recuperacion, manipulacion,
aprobacion, utilizacién, actualizacién y disposicion final de documentos, de esta
forma las organizaciones pueden mejorar sus procesos de comunicacion y el
procesamiento de la informacién”. Segun (Daft & R.H, 1986) Conduciendo a la
reduccion de la incertidumbre, ambigledad y equivocacion dentro de los
proyectos, definiéndolo de una u otra manera como un factor para alcanzar el éxito

dentro de los proyectos.

Logrando el intercambio de informacion en los procesos de gestién de proyectos
para el redisefio del proceso y la mejora de la productividad; basandose en que
cada sistema de gestiobn documental debe ser estructurado a la medida de las
necesidades y requerimiento de cada organizacién, de forma coloquialmente

seria: un vestido hecho a la medida.

Por lo tanto, se analizan las metodologias mas conocidas y utilizadas para la
estructuracion de un sistemas de gestion documental integral, entre las cuales se

encuentran:
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» Designing and Implementing Recordkeeping System — DIRKS: la cual es
inspirada en la Norma Australiana AS 4390-1996. Esta metodologia,
conocida por sus siglas en inglés DIRKS, se basa en la construccién de
practicas de negocio mas eficiente y responsable a través del disefio y del
fomento de una buena conservacion de registros o archivos en una

organizacion.

» La Norma Internacional 1SO-15489: la cual proporciona una guia sobre
como gestionar o administrar los documentos y su relacion con los sistemas
electronicos para lograr la conservacion de los archivos y sus diferentes
soportes. A su vez, explica de una forma completa la asignacion de
responsabilidades que debe definir un organismo en un SGD vy la
importancia de realizar la supervision y la auditoria de este, y normalizar las
buenas préacticas internacionales referidas a la gestion documental en base

a la norma australiana AS4390.

» La Norma Moreq: esta disefiada para la gestion de documentos
electrénicos de archivo (MoReq) e incide especialmente en los requisitos
funcionales de la gestién de documentos mediante un sistema de gestién

de documentos electrénicos de archivo (SGDEA).

2.2 MARCO TEORICO

Durante el ciclo de vida de los proyectos se generan grandes volumenes de
informacion que requieren ser gestionados, controlados y preservados durante su
desarrollo con el objetivo de generar productos de calidad y posteriormente a su
cierre ser transferidos al cliente, quien sera el usuario final de la informacion y del
producto generado. Aunque bien es cierto que no toda la informacién generada
durante el desarrollo del proyecto requiere ser entregada al usuario final, esta, si
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debe hacer parte de la documentacién histérica de la PMO, debido a que
contribuye al aprendizaje organizacional sirviendo de apoyo en la toma de

decisiones de nuevos proyectos.

No hay duda de que todos los documentos, datos y registros deben controlarse,
pero los tipos de control variaran segun el tipo de documento. En el mundo de los
documentos, hay dos categorias, las que estan controladas y las que no estan
controladas. Un documento controlado es aquel en el que se han especificado
requisitos para su desarrollo, aprobacion, emision, revisién, distribucion,
mantenimiento, uso, almacenamiento, seguridad, obsolescencia o eliminacion. No
se tiene que ejercer control sobre cada uno de estos elementos para que un
documento se designe como documento controlado. “Controlar los documentos

puede limitarse a controlar su revision”. (Amami & Beghini, 2000)

En otras palaras el SGD es el mecanismo de comunicacién y gestion de flujos de
informacion; que sirve de vehiculo para la calidad del desarrollo de los proyectos;
y un vinculo entre la planificacion y el control del proyecto, la estructura del
proyecto, los procedimientos y el almacenamiento de datos y archivos fisicos.

2.2.1 Archivo

Los Archivos son centros dinamicos de informacion, base para la gestion, los
cuales conservan el patrimonio documental de las instituciones y de las Naciones,
suministran informacion original y Unica de las entidades. También es visto como
“‘uno de los instrumentos mas importantes, ya que en él se recopila en forma
organizada los registros, documentos de interés para la empresa. El procedimiento

de clasificar, organizar y conservar los registros de una empresa en forma
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sistematica se le conoce como archivar, actividad que se realiza con la finalidad de

lograr rapidez y eficacia en la localizacién de los documentos”. (Oca, 2011)

2.2.2 Documento

“‘Evidencia que soporta un hecho” (MENA, 2005) es una de las muchas
definiciones que existen en la actualidad para denominar el termino documento; se
podria decir que quizas esta definicion es la mas cercana a la denominacion de
documento de archivo comparada con la del Diccionario de términos archivisticos,
1998 “un testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de sus
funciones por personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, de acuerdo con

unas caracteristicas de tipo material y formal” (Jordan, 1998)

La norma 1SO15489-1 la coloca en un contexto mas empresarial refiriéndose a: “la
informacion creada o recibida, conservada como informacién y prueba, por una
organizacién o un individuo en el desarrollo de sus actividades o en virtud de sus
obligaciones” (Norma ISO 15489, 2001) por ultimo podemos decir que los
documentos son creados siempre con propésito de uso, bien sea para mantener
un historial de lo que se ha hecho, comunicar una informacién a algun receptor o a

cualquier otro.

2.2.3 Documento electrénico

Definido por Cruz Mundet como “documento generado, gestionado, conservado y
transmitido por medios electrénicos, informaticos o telemético, siempre que
incorporen datos firmados electronicamente” (CRUZ, 2011, pag. 33). Entonces se

podria definir el documento electronico como aquel que soélo puede ser
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manipulado a través de las computadoras; habiendo sido creado como electrénico
a través de aplicaciones informaticas o convertido en electrénico a través de la

digitalizacion.

2.2.4 Gestion documental

Para iniciar podemos decir que la base de toda la gestion documental, son los
documentos, sin ellos no existiese la misma. El termino gestion de documentos en
espafiol es una traduccion que ha sido aceptada por diversos entes archivisticos,
a partir del término “Records Management”. El cual provino de la norma ISO

15489 International Estandar on Records Management de 2001.

La misma norma ISO 15489:2001, define a la gestion documental como el area de
la gestion responsable del control eficiente y sistemético de la creacion, recepcion,
mantenimiento, uso y destruccion de documentos, incluyendo los procesos para
capturar y conservar evidencia e informacion sobre actividades y transacciones de

la organizacion

Basado también en la 1SO-15489:2001, tenemos que: entre los principales
propésitos de la gestion documental en una organizacion esta el disponer en

cualquier momento de los documentos adecuados para:

» Llevar a cabo de forma eficaz sus procesos de negocio y actividades.
» Cumplir con el marco legal y reglamentario.
» Rendir cuentas de sus actividades cuando lo requieran las partes interesadas

(clientes, personas, accionistas, socios, proveedores, sociedad...)
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2.2.5 Sistemas de gestion documental

Los sistemas de gestion documental (SGD) son agrupaciones de herramientas y
metodologias que permiten controlar y realizar gestion sobre el ciclo de vida y
operaciones que recaen habitual o esporadicamente sobre los documentos

generados y almacenados en una organizacion.

En la actualidad los SGD constituyen una herramienta de gran utilidad para las
compafias, debido a que ofrecen abundantes facilidades en la solucion de sus
necesidades y problemas que normalmente presentan relacionados con los

documentos.

Por lo tanto la norma ISO-15489:2001, ofrece todo un enfoque para el despliegue,
evaluacion y revision de los sistema de gestion documental, el cual se puede
resumir en la llustraciéon 1 & llustracion 2.donde expone elementos estratégicos
para la implementacion, puesta en marcha, funcionamiento y mantenimiento , y

elementos operativos para funcionamiento.

Elementos estratégicos:

» Politica: en este aparte deja claro que para que un sistema de gestion
documental sea exitoso debe establecer y documentar y estandarizar
politicas, para asegurar que se cubran todas las necesidades de la
compafiia en relacion a informacion, evidencia y rendicion de cuentas, con
la finalidad de que las actividades relacionadas al manejo documental de la
organizacion se lleven a cabo segun los requisitos legales y normativos de

la compaifiia y gubernamentales.
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» Responsabilidades: en este aparte define que al instaurar politicas
documentales también se debe establecer responsabilidades vy
competencias vinculadas con la gestién documental, en el sentido de “quien

hace que”, bajo unos parametros establecidos como son:

e Los profesionales de gestion documental: encargados de: definir;
hacer seguimiento; mejorar los procesos & procedimientos; y

disefiar, implementar y mantener el sistema de gestion documental.

e Diferentes componentes de la estructura organizacional: que
despliegan la politica y llevan a cabo actividades y operaciones en la
cuales hacen uso de los documentos, clasificados de la siguiente

manera.

- Direcciébn o mandos altos: cuya mision es garantizar el éxito
del sistema y proveer los recursos.

- Mandos medios: quienes contribuyen al sistema asegurando
gue las personas a su cargo cumplan los procedimientos.

- El resto de la estructura organizacional: quienes son usuarios

del sistema en sus tareas diarias
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llustracién 1. Elementos basicos de un sistema de gestion documental
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Fuente: Elaboracion propia, a partir de elementos basicos de un plan de gestion de documentos de
José Alberto Alonso — La norma ISO 15489: Un marco sistematico de buenas politicas de gestion

documental en las organizaciones.

Elementos operativos

» Disefio y puesta en marcha del sistema de gestion documental: el cual debe
establecer:

e Documentos que formardn parte del sistema: los cuales estaran
determinados por los siguientes aspectos:
- Ser producidos por una actividad concreta.
- Ser el resultado de un mismo proceso o procedimiento
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- Tener una estructura y contenido informativo homogéneo

- Tener una identificacibn o nombre

Plazos de conservacion de los documentos: Una vez identificados
los documentos que ingresaran al sistema, se debe definir el tiempo

de conservacion.

Definicion de procesos y elaboracion de los instrumentos de gestion

de documentos.

Documentacion de los procesos de gestion documental: se debe
dejar por escrito y comunicando a la organizacién el funcionamiento
del sistema (Que se hace; quien lo hace, y como se hace). Segun la

norma el proceso de gestion documental se compone de siete fases:

- Incorporacibn de documentos: Como ingresaran los
documentos al sistema.

- Registro: otorgandole identificacién Unica dentro del sistema.

- Clasificacion: mediante la estructuracion de un cuadro de
clasificacion, que le de ubicacion dentro del sistema.

- Almacenamiento: tiene como finalidad asegurar la
autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad del
documento durante el tiempo necesario.

- Acceso: determina quienes pueden acceder al documentos y
para qué operacion (Creacion, consulta, modificacion
eliminacion) .

- Trazabilidad: Controlar el uso y movimiento de Ilos

documentos.
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- Disposicion: Aplicar calendarios de conservacion para otorgar
disposicion final bien sea (eliminacion, conservacion

permanentes, o transferencia a otro sistema archivistico)

llustracion 2. Elementos operativos y procesos del sistema de gestion documental.

Incorporacion

Herramientas de Gestion
Recurso Humano

Trazabilidad

sojUaLLINoop

SO| 8p UQIOEJIOEA A UQIDEDINUSP|

Documentacion del sistema de
gestion de documentos.

Acceso

Fuente: Elaboracion propia, a partir de sistemas de gestion de documentos de José Alberto Alonso
— La norma ISO 15489: Un marco sistematico de buenas politicas de gestion documental en las

organizaciones.

2.2.6 1SO 15489 - Gestion de Documentos

Para el manejo de la gestion documental se ha establecido la Norma 1SO 15489 la
cual regula a nivel internacional las politicas y procedimientos de la gestién de
documentos de archivo con el objetivo de asegurar una adecuada atencion y

proteccion a los mismos, permitiendo que la evidencia e informacion que
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contienen pueda ser recuperada de manera eficiente y eficaz usando précticas y

procedimientos normalizados.

Apoyada en la norma Australiana AS4390. La ISO 15489:2001 ésta establece las
politicas y los procedimientos necesarios para llevar a cabo la gestion de
documentos, permitiendo que los documentos sean tratados de manera correcta y
segura, permitiendo que la informaciébn contenida en los documentos sea
recuperada de manera eficiente, utilizando aplicaciones y tacticas normalizadas.
En si, esta norma tiene como finalidad regular la gestion de documentos de
archivo que las organizaciones han producido, ya sean publicas o privadas, para

clientes externos e internos.

La Norma ISO 15489:2001 se divide en dos partes:

» lra. Parte: se refiere a la parte tedrica, su objetivo es presentar la estructura
de la norma en cuanto a todo lo que la rodea. En el Informe Técnico ISO/TR
15489-2 (Directrices) se describen los procedimientos que permiten
desarrollar una gestibn de documentos acorde con los principios y
elementos expuestos en esta parte de la Norma ISO 15489. Que son los

mismo expuesto en el item 2.2.5.

» 2da Parte: se refiere a las Directrices Informe técnico ISO/TR 15489-1, uno
de sus objetivos es presentar una metodologia que facilite Ila
implementacion de la Norma ISO 15489-1 en todas las organizaciones que
necesiten gestionar sus documentos. apoyada en la metodologia DIRKS
(Designing and Implementing Record Keeping Systems), de origen

australiano, para el disefio e implementacion de un sistema de gestion de
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documentos, este aparte de la norma propone ocho etapas en la

implementacion de un programa de gestion de documentos:

llustracién 3. Metodologia DIRKS.

ala sistema de gestion
implementacian de documentos

Etapa A Etapa B Etapa C Etapa E Etapa F
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s Ab e
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- sistemas «.2 H H
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Fuente: Metodologia DIRKS, Informe técnico ISO/TR 15489-1

« Etapa A: Investigacion preliminar.

 Etapa B: Analisis de las actividades de la organizacion.

« Etapa C: Identificacion de los requisitos.

» Etapa D: Evaluacién de los sistemas existentes.

* Etapa E: Identificacion de las estrategias para cumplir los requisitos.
« Etapa F: Disefio de un sistema de gestion de documentos.

* Etapa G: Implementacién de un sistema de gestién de documentos.

» Etapa H: Revision posterior a la implementacion.
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2.2.7 EIl Cuadro de Clasificacion

Es una herramienta que interpreta de manera jerarquica (de lo general a lo
particular), la estructura del archivo. (Cruz Mundet, 2005) recomienda que éste
deba ser elaborado a posteriori, tras un previo conocimiento de la Institucién, su
mision, objetivos, historia, contexto, entre otros. De esta forma, se podra
establecer el tipo de clasificacion a utilizar, y con esto, generar las series
documentales. La literatura recomienda generar y estipular en un cuadro,
instancias como el archivo, fondo, sub fondo, secciones, series y subseries. Si se
decidiera interpretar a cada unidad documental como un cuadro de clasificacion,
resultaria engorroso y poco eficiente. Para esto, es mejor considerar un
“Catalogo’, el cual registra las unidades antes mencionadas y las aquellas simples

y compuestas.

2.2.8 Principales estandares internacionales de gerencia y gestion de proyectos.

En este aparte se examinara el concepto de dos de los principales estandares
internaciones para gerencia de proyectos PMI & PRINCEZ2, con el objetivo de
contextualizar la importancia y linea del trabajo objeto de estudio con estas dos
metodologias que son referentes internacionales de buenas practicas para la
gerencia de proyectos a nivel mundial, cuyo propésito es brindar un conjunto,
métodos y/o estandares probados, conocimientos y practicas, que pueden ser
aplicados en diferentes tipos de proyectos. Inicialmente se realizar una revision de
las metodologias abarcandolas de manera general y luego se abordaran los

aspectos relacionados con las comunicaciones.
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PMI

PMI es una asociacion de membrecias sin fines de lucro para la profesion de
direccion de proyectos (PMI, 2018). Es fundada en 1969 para identificar las
practicas de gestiébn comun en los proyectos de todas las industrias. Desarrolla
guias y estandares basados en las mejores practicas a nivel mundial en la gestién
de proyectos, programas y portafolios. Especificamente en lo que a gestion de
proyectos se refiere, ha desarrollado contenidos como: La guia PMBOK que
plantea la gestion de un proyecto con un ciclo de vida de 4 etapas, a través de 5

grupos de proceso y 10 areas de conocimiento, ver ilustracion 4.

llustracion 4. Areas de conocimiento, grupos de procesos y ciclo de vida

Ciclo de vida ldel proyecto

Organlzacibn X ‘“ _ “ | Finalizar el
Ay preparacion y proyecto

Inicio del proyecio

age monito

Grupo de
procesos de ~ procesos de 0cesos de procesos de
inicio ificacion - ejecucion cierre

Fuente: Elaboracion propia a partir del PMI, 2017 - Interaccién entre los componentes claves de los
proyectos de la guia del PMBOK.
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Gestion de las comunicaciones segun PMI.

La gestion de las comunicaciones del proyecto segun la guia del PMBOK. “Son los
proceso necesario para asegurar que las necesidades de informacion del proyecto
y de sus interesados se satisfagan a través del desarrollo de objetos y de la
implementacion de actividades disefiadas para lograr un intercambio eficaz de
informacion” (Projec Management institute, 2017, pag. 359). Adicional divide en
dos la gestion de las comunicaciones: La primera parte menciona que se debe
desarrollar una estrategia para asegurar que la comunicacién sea eficaz para los
interesados. En la segunda parte indica que se deben llevar acabo las actividades
necesarias para implementar la estrategia de comunicacion. Adicional la guia
clasifica tres procesos para la gestion de las comunicaciones, como se muestra a

continuacion (Projec Management institute, 2017, pag. 359):

v Planificar la gestion de las comunicaciones: Es el proceso donde se
desarrolla un enfoque y un plan apropiado, para las actividades de
comunicacién del proyecto basado en las necesidades de informacion de
cada interesado o grupo, en los activos de la organizacion disponibles y en

las necesidades del proyecto

v' Gestionar las comunicaciones: Es el proceso que garantizar que la
recopilacion, creacion, distribucion, almacenamiento, recuperacion, gestion
monitoreo y disposicion final de la informacion del proyecto sean oportunos

y adecuados.

En este aparte es que el presente trabajo realiza su mayor aporte a la

gerencia de proyectos de la PMO objeto de estudio desde la 6ptica del PMI.
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v" Monitorear las comunicaciones: Es el proceso que asegura que se
satisfagan las necesidades de informacion del proyecto y de sus

interesados.

PRINCE2.

Projects in Controlled Environments (PRINCE), método de direccion de proyectos
desarrollado en 1989 por la Central Computer and Telecommunications Agency
(CCTA), ahora parte de la Oficina de Comercio Gubernamental del Reino Unido;
Previsto inicialmente como una norma del gobierno para la gestién de proyectos
de TI. Luego en 1996 es publicado PRINCE2 como un enfoque genérico y de las

mejores practicas aplicable a la direccién de todo tipo de proyectos.

PRINCE2 es un método estructurado de gestion de proyectos; se trata de un
genérico planteamiento de las “best practice” para la gestiéon de todo tipo de
proyectos y se ha convertido en el estandar de facto para la organizacion, gestion
y control de proyectos. EI método divide los proyectos en fases manejables
permitiendo el control eficiente de los recursos y el control regular de su evolucion;
teniendo una estructura muy poderosa y practica de 4 elementos: Principios,

Tematicas, procesos y el entorno del proyecto como se observa en la ilustracion 5.
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llustracion 5. Elementos de Componentes PRINCE?2

Project environmeng

Progress Organization

PRINCE2 processes

i

PRINCE2 themes

PRINCE2 principles

Fuente: AXELOS, 2018

Gestidn de las comunicaciones segun PRINCE2.

PRINCE2, en marca el tema de las comunicaciones dentro de la temética de
organizaciéon, y el principio de roles y responsabilidades definidos; bajo esta
temética y principio describe las funciones y responsabilidades de un equipo de
gestién de proyectos, tomando en consideracién la comunicacién entre el equipo
del proyecto, asi como la comunicacion con el resto de partes interesadas en el
proyecto (stakeholders). La tematica Organizacion sustenta el principio roles y
responsabilidades definidos. (Grau, 2018) para las comunicaciones del proyecto.

Bajo esta vision de PRINCE?2 el presente trabajo de estudio aporta la gerencia de
proyectos en el ambito de las comunicaciones la definicibn de roles y
responsabilidades sobre esta debido a que busca identificar que se comunica,

quien, como y cuando. Y desde la gestion de documentos define las
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responsabilidades, autorizaciones, flujos de trabajo, custodia y almacenamiento de
estos para todos los proyectos que se desarrollaran al interior de la PMO, objeto

de estudio.

Para finalizar este aparte podemos concluir que entre los documentos que se
general durante el ciclo de vida de los proyectos y que se deben gestionar por que
hacen parte de la informacion de los mismos encontramos documentacion técnica,
documentacion comercial, documentacion administrativas, todas necesarias y
vitales para el desarrollo de cualquier proyecto; y es a la gestién de este tipo de
documentos o informacion durante el ciclo de vida de los proyectos a los que el
presente trabajo enfoca su objeto de estudio, buscando darle un manejo y solucion

al interior de los proyectos de la PMO objeto de estudio.

2.29 PMO

Project Management Office (PMO) es una estructura de la organizacion que
estandariza los procesos de gobernanza relacionados con el proyecto y facilita el
intercambio de recursos, metodologias, herramientas y técnicas. (Projec
Management institute, 2017, pag. 48). Tanto para el PMI como para PRINCEZ2,
una PMO es un grupo o departamento dentro de la empresa que define y
mantiene estandares para la gestion de proyectos en la organizacion. Bajo este
contexto podemos deducir facilmente que en una PMO, existe un fuerte
conocimiento y habilidad sobre el negocio y cultura de la empresa, y los
estandares aplicables. Entre su principal propésito esta el estandarizar y optimizar
procesos en la ejecucion de proyectos. Ademas, de ser el gestor de la

documentacion, las guias y las métricas asociadas a estos procesos.
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El PMI las clasifica de la siguientes manera, de acuerdo a su nivel de control sobre

los proyectos ver figura 6:

» De apoyo: Desempefian un rol consultivo para los proyectos, suministrando
plantillas, mejores practicas, capacitaciones, acceso a la informaciéon y
lecciones aprendidas de otros proyectos. Este tipo de PMO segun el PMI
sirve como un repositorio de proyectos, ejerciendo un grado de control

reducido.

» Controladoras: Estas proporcionan soporte y exigen cumplimiento por

diferentes medios. Ejerciendo un grado de control moderado. El
cumplimiento implica:

e La adopcién de marcos o metodologias de direccion de proyectos
¢ El uso de plantillas, formularios y herramientas especificas.
e Conformidad con los marcos de gobernanzas.

» Directivas: Ejercen el control de los proyectos asumiendo la propia direccion
de los mismos. Es decir los directores de los proyectos son asignados por
la PMO vy rinden cuentas a ella. Estas PMO ejercen un grado de control
elevado.

llustracion 6. Tipos de PMO

Directiva

De Control

De apoyo.

Fuente: PMI, 2017
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Desde la 6ptica de PMI mencionada en este aparte el presente trabajo contribuiria
a mejorar el nivel de clasificacion la PMO objeto de estudio, ya que tiene como
propésito disefar y estandarizando para sus proyectos el manejo de la gestion y
control de la documentacion técnica, comercial y administrativa, que se genera
durante su ciclo de vida. Estableciendo politicas, manuales, procedimientos y

formatos.

2.3 MARCO METODOLOGICO

2.3.1 Alcance De La Investigacion

El presente trabajo de grado estd enmarcado dentro de la investigacion tipo

exploratoria y descriptiva debido a:

Exploratoria: Se explora el tema de la Gestibon Documental. “Los estudios
exploratorios sirven para familiarizarse con el fenémeno, obtener informacién
sobre la posibilidad de llevar a cabo una investigacion mas completa relacionada
con un contexto particular, investigar nuevos problemas, identificar conceptos o
variables promisorias, establecer prioridades para investigaciones futuras, o
sugerir afirmaciones y postulados; sirven para descubrir y prefigurar” (Hernandez

Sampieri, Fernandez Collado, & Baptista Lucio, 2010)

Descriptiva: Se describen los problemas existentes en la PMO a través de las
técnicas utilizadas en el diagnéstico. De manera general, “los estudios
descriptivos, miden evalian o recolectan datos sobre diversos conceptos,

variables, aspectos, dimensiones o componentes del fendmeno a investigar. Son
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Utiles para mostrar con precision los angulos o dimensiones de un fendmeno,
suceso, comunidad, contexto o situacion” (Hernandez Sampieri, Fernandez
Collado, & Baptista Lucio, 2010)

2.3.2 Disefio de la Investigacion

La metodologia que se utilizara para realizar la estructuracion del sistema de
gestion documental y de archivos estara basada en el método DIRKS, Designing
and Implementing Recordkeeping System (Disefio e implementacion de sistemas
de gestion de registros), la cual se inspira en la Norma Australiana AS 4390-1996,
Gestidon de documentos, y acogida por la Norma Internacional 1SO 15489-2,
Informacién y documentacion. Gestion de documentos de archivos del 2006.
Metodologia utilizada en los Archivos Nacionales de Australia. La cual esta
destinada a garantizar que los registros y la gestion documental estén firmemente
basados en las necesidades comerciales de la organizacion. Establece una
metodologia valida tanto para la construccion de un sistema como para la revision

de otros ya existentes.

La metodologia de DIRKS es flexible y puede aplicarse en diferentes niveles, en
funcién de las necesidades particulares de la organizacion, segun la naturaleza del
proyecto. «Es la piedra angular del documento en el amplio conjunto de las
mejores practicas, la columna vertebral de la politica de gestion de documentos en
las administraciones» (DIRKS). consta de varias etapas:

Etapa A Investigacion preliminar.
Etapa B Andlisis de las actividades de la organizacion.

Etapa C Identificacion de los requisitos.

Y V V VY

Etapa D Evaluacion de los sistemas existentes.
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Etapa E Identificacion de estrategias para cumplir los requisitos.
Etapa F Disefio de un sistema de gestion de documentos.

Etapa G Implementacion de un sistema de gestion de documentos.

Y V V V

Etapa H Revision posterior a la implementacion.

Para realizar el diagnéstico se usaran las etapas de la A - D: En el apéndice 2y 3
de la Metodologia se sugieren algunas preguntas para la entrevista que ayudaran
al paso A, B, C, de las cuales se tomaran las que se adapten a la PMO caso de
estudio, ademas, se podré validar la informacion recogida durante el analisis de

las fuentes documentales.

En la etapa A, es necesario obtener un amplio conocimiento de la organizacion,
por lo que se debe centrar en los altos directivos o en el responsable de dicha

tarea.

En las etapas B y C se debe entrevistar a los responsables de cada area, a los
que realizan el trabajo. Se tendra en cuenta el organigrama de la PMO y de los
proyectos que la integran, para identificar las areas y determinar cuales compete,

en cada dependencia.

El resultado del diagndstico que corresponde con la etapa D, una vez realizada las
bdsqueda de informacion en fuentes documentales se tendran argumentos para la
evaluacion de lo existente; como manifiesta la Norma ISO, un producto derivado
de este Etapa D serd un informe en el que se indique en qué medida estos
sistemas cumplen con los requisitos acordados para la organizacién de los
documentos, lo cual servira de base para la estructuracion del disefio del Sistema

de Gestion documental para la PMO, que corresponde a la etapa F..
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Dentro del alcance del presente trabajo no se tiene contemplado la realizacion de
las actividades G y H, por lo tanto, este solo llegara en la aplicacion de esta

metodologia hasta la fase D.

De igual manera no se tiene contemplado dentro del alcance de presente trabajo

de investigacion lo siguiente aspectos:

. Creacion de indicadores para medir la efectividad y rendimiento del sistema
de gestiébn documental propuesto.

. Medicion del impacto del sistema de gestion documental en la PMO, en

relacion con los factores de éxito y calidad de los proyectos

. Impacto que el sistema de gestibon documental propuesto tenga en la
estrategia de la compaiia.

. Creacion de indicadores de gestion documental para ser incluido en el
esquema de medicién de los proyectos a fin de que esta nuevo sistema tenga

peso en la medicion del éxito o fracaso de los mismos.

Pero se dejaran sugeridas como futuras lineas de investigacion en el capitulo 8.
En gran parte no se contempla por el alcance mismo de la investigacion, por estar

delimitado al disefio y no a la implementacion y revisiones posteriores a esta.

Se concluye resumiendo que se utilizaran diversas técnicas recoleccion de
informacion: entrevistas, encuestas y observaciones; teniendo en cuenta la
metodologia DIRKS.
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2.3.3

Método de la investigacién

Métodos tedricos

El l6gico-histérico, utilizado para entrarse en los referentes tedricos
conceptuales y principales criterios sobre la gestion documental y la PMO.
Necesario para el acercamiento al problema y para constatar su estado
actual.

El sistémico-estructural, permite el andlisis de la situacion que presenta la
documentacion y archivo de la PMO, y los proyectos que la componen y
conformar una representacion que servira para su diagnéstico.

Mediante el analitico-sintético se podra adentrar en los atributos esenciales
del fenbmeno objeto de estudio y realizar una sintesis de la informacion
obtenida. analizando por partes los principales procesos, documentos,
consideraciones al respecto y los diferentes proyectos que conforman la
PMO, logrando establecer fundamentos tedricos metodolégicos de la
investigaciéon, la fundamentacion de la propuesta, el diagndstico y su
andlisis.

El inductivo-deductivo utilizado para hallar la solucién al problema a partir
de la informacion y las situaciones que fueron encontradas, hasta llegar a

los resultados y conclusiones.

Métodos empiricos

Andlisis documental clasico: realizando un andlisis documental, utilizando
diversos materiales en formato tradicional y electronico, entre ellos revistas
especializadas, diccionarios, documentos normativos y directivos de la
organizacién, Normas nacionales e internacionales de gestién documental,
bibliografia en general para conocer lo instituido en relacion con el tema,

folletos, libros. Los medios electrénicos seran utilizados para la localizacion
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en sitios web, en general todo esto permitieron crear el marco tedrico
conceptual y el diagnéstico genera de la PMO. de igual forma se tomara en

cuenta el analisis del contexto historico.

» Meétodos de nivel matematico y estadistico

- Se aplicara el analisis porcentual para caracterizar los resultados obtenidos
en algunas categorias del diagnostico. Con el objetivo de facilitar el
procesamiento de los datos, se aprovecharon las opciones que brinda el
tabulador electronico Microsoft EXCEL.

2.3.4 Técnicas de la investigacion

> Entrevista

Mediante entrevistas a los diferentes roles de los equipos de proyectos que
componen la PMO objeto de estudio se consiguié adentrarse en la investigacion,
confirmar lo observado y comenzar la exploracion, partiendo de que si era un

problema existente el tema de estudio.

> Encuesta

Mediante encuestas realizadas o los distintos roles que integran los diferentes
proyectos que componen la PMO se obtendra informacién detallada sobre
aspectos determinantes, buscando obtener un reflejo real y completo de la

situacion existente, conocer lo que sucede y tener un detalle del dia a dia.
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» Observacion

La observacion, segun (Hernandez Sampieri, Fernandez Collado, & Baptista
Lucio, 2010)“es el registro sistematico, valido y confiable de comportamientos o
conducta manifiesta”. Este mismo autor plantea “no se limita al sentido de la vista,
implica todos los sentidos” (Hernandez Sampieri, Ferndndez Collado, & Baptista
Lucio, 2010).

Mediante la observacién confirmamos algunos aspectos obtenidos en las
entrevistas y las encuestas realizadas, referente a organizacion, control,
preservacion de los documentos, y funcionamiento del sistema de gestion

documental en general.

2.3.5 Poblacion:

Los 129 funcionarios y el fondo documental de los proyectos que integran la PMO

en la empresa industrial de Mamonal, en la ciudad de Cartagena.

2.3.6 Muestra

» Tipo de Muestra: La muestra es no probabilistica, intencional por criterios,

también llamada dirigida, ademas, se elige dicha muestra teniendo en cuenta lo

planteado en la metodologia utilizada.
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Teniendo en cuenta el significado que establece que “las muestras no
probabilisticas, la eleccion de los elementos no dependen de la probabilidad, sino
de causas relacionadas con las caracteristicas de la investigacion o de quién hace
la muestra, depende del proceso de toma de decisiones de una persona o de un
grupo de personas, entre otros criterios” (Herndndez Sampieri, Fernandez Collado,
& Baptista Lucio, 2010)

Para el presente trabajo con el fin de obtener una muestra representativa se
escogid 3 proyectos en la ciudad de Cartagena, ciudad donde se ejecutan el
mayor nimero de proyectos y uno (1) en otra region del pais, siendo esta muestra
equivalente al 50% de los proyectos en ejecucién de la PMO. Las entrevistas
encuestas y formularios se diligenciaron de manera personal a cada uno los
diferentes roles que hacen parte de la estructura de los proyectos seleccionados
para el estudio. La muestra se seleccioné atendiendo los siguientes factores:

Seleccion de los proyectos:

- Los 4 proyectos seleccionados tienen directores de proyectos y equipos de
trabajo distintos, es decir ninguno comparte recursos. Estos proporcionan

una vision mas amplia, y representativa.
- Los 4 proyectos estan en fases de ejecucidon esto segun el ciclo de vida y
metodologia de gestiébn de proyectos que maneja la PMO. Lo que nos da

homogeneidad.

Seleccion de los roles:
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- Al control documental de cada proyecto por ser quienes manejan y

controlan la documentacion.

- A los directores de proyectos por ser quienes dirigen los mismo y por el
contacto directo que ellos tienen con la persona encargada del manejo y
control de la documentacion y con los documentos de valor de los

proyectos.

- Aintegrantes de los proyectos de las diferentes disciplinas por ser autores
y relacionarse con los documentos que se generan e ingresan al proyecto, y
tener conocimientos de la organizacion. Estos fueron seleccionados al azar

un represéntate de cada rol segun el organigrama.

¢ Ingenieros del area civil

e Ingenieros del area eléctrica

¢ Ingenieros del &rea mecanica

¢ Ingenieros de calidad

e Ingenieros de planeacion

¢ Ingenieros de area de instrumentacion
e Ingenieros del area de adquisiciones

e Ingenieros del &rea HES
- A la parte directiva de la PMO, para conocer su vision sobre la importancia
gue le conceden al sistema y la toma de decisiones que puedan realizar,

basados en los documentos que se manejan, controlan y conservan al

interior de los proyectos.

2.3.7 Descripcion de las técnicas empleadas
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Se optd por utilizar una misma estructura en algunas técnicas, buscando una

mejor y mayor organizacion de las respuestas y al momento de analizar los

resultados. De las 3 técnicas se elaboraron 5 guias, la elaboracion de estas guias
estuvo apoyada en las normas ISO/TR 15489-1:2001; ISO/TR 15489-2:2001; el
Plan Institucional de archivos — PINAR; Manual implementacién de un programa

de gestion documental — PGD; ambas normatividades del Archivo general de la

nacion colombiana; y Juicio de expertos

Una guia para encuesta a la parte directiva de la PMO, que consta de 8
preguntas, y con un tiempo estimado de respuesta de 15 minutos, aplicada
a 10 directivos de la PMO, compuesta por 8 especialista de las diferentes

disciplinas, y 2 directores generales.

Una guia para encuesta a los directores de proyectos. que consta de 9
preguntas, y con un tiempo estimado de respuesta de 20 minutos, aplicada

a los 4 directores de los proyectos seleccionados.

Una guia para entrevista, dividida en 3 secciones dirigida al rol de control
documental de cada proyecto, la primera seccion costa de 24 preguntas
sobre aspectos administrativos, la segunda costa de 37 preguntas
relacionadas con la gestibn documental que realiza, la tercera costa de 21
preguntas sobre preservacion documental, estas estan compuesta por
varios indicadores. se estimé un tiempo de respuesta de 12 horas, divididas
en 3 secciones de 4 horas, teniendo en cuenta las respectivas pausas,
aplicada a los 4 profesionales que se encargan del control documental en

los 4 proyectos seleccionados.

Una guia para entrevista, a los integrantes de los equipos de proyectos, la

cual costa de 12 preguntas, con un tiempo estimado de 45 minutos,
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aplicada a 8 profesionales de las diferentes disciplinas de cada proyecto
para un total de 32 profesionales.

- Para ratificar algunos de los aspectos obtenidos en las entrevistas y las
encuestas se procedi6 a utilizar una guia de observacion aplicada al rol de
control documental y algunos integrantes de los proyectos. Esta guia consta

de 8 item, diligenciada durante el desarrollo de la entrevista.

Los datos recolectados finalmente fueron analizados aplicando analisis porcentual
para caracterizar los resultados obtenidos en algunas categorias del diagnéstico,
con el objetivo de facilitar el procesamiento de estos se utilizé la herramienta
EXCEL, para darle interpretacion logica y proceder al disefio del sistema de

gestién documental para la PMO objeto de estudio.

2.3.8 Fases para el logro de los objetivos

Partiendo de los objetivos establecidos y de la metodologia a utilizar se
estructuraron las siguientes acciones o fases dentro de las cuales se enmarca el

presente trabajo para su desarrollo:

» Diagnoéstico de la PMO: Durante esta fase se desarrollaran las siguientes
etapas de la metodologia DIRKS: A - Investigacion preliminar; B - Analisis
de las actividades de la organizacion; C ldentificacion de los requisitos.
Teniendo por objeto el andlisis del contesto organizacional y conocer el
estado actual en materia documental de la PMO. La obtencién de esto seré
mediante entrevistas, encuestas Yy observacion, identificando vy
documentando de esta manera los requisitos especificos que debe cumplir

el sistema de gestién documental.
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» Evaluacion de los sistemas existentes: En esta fase se implementara la
etapa D - Evaluacion de los sistemas existentes de la metodologia, en esta
fase se valorara en qué medida la forma en que se maneja la
documentacion actualmente en la PMO cumple o no cumple, con los
requisitos identificados y definidos en la fase uno, sus principales diferencia
o lagunas que existen con los identificados; teniendo en cuenta su

rendimiento y funcionalidad.

» Identificacion de la estrategia para cumplir los requisitos: se implantara la
etapa E - ldentificacion de estrategias. para cumplir con los requisitos
identificados con el objeto de determinar las politicas, procedimientos,
normas, herramientas y otros instrumentos que la PMO deberia adoptar
para asegurar la creacion y mantenimiento de los documentos necesarios

para reflejar su actividad.

» Disefo del sistema de gestiéon documental para la PMO: Esta es la etapa
(F) de la metodologia, el disefio debe cumplir con los requisitos
identificados y brindar solucién a las deficiencias identificadas en la fase 1y
2, en la PMO relacionadas con la gestién, control y preservacién de los

documentos.
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llustracién 7. Fases de la del trabajo de grado

A - Investigacion
preliminar
- Analisis de !
ividades de |

C ldentificacion de
los requisitos

Resultado:

- Cuadro de
clasificaciéon de
los procesos
basados en
funciones

3

- Estructurao
Taxonomia

- Requisitos que la
PMO debe
cumplir,

Fuente: Elaboracion Propia

G - Evaluacionde
los sistemas
existentes

Resultado:

- Informe
indicando en qué
medida estos
sistemas cumplen
o no con los
requisitos
identificados.
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E - Identificacion
de [as estrategias
para cumplir los
requisitos

Resultado:

- Listade
estrategias
destinadas a
satisfacer los
requisitos

identificados

F - Disefo de un
sistema de
gestion de
documentas

Resultado:

- Plan para el
SGD gue cumpia
con los requisitos
identificados v
documentados; y
de solucién a las
deficiencias
existente
identificadas en la
etapa D, enla
PMO




3 DIAGNOSTICO ACTUAL DE LA PMO

3.1 OBSERVACIONES GENERALES

Para conocer el estado actual de la PMO se hizo necesario realizar una
investigacion preliminar que mostrara la genuina realidad de los proyectos en
materia de gestion de documental, para el logro de este fin se disefiaron 5 guias —
(Ver Anexos); 2 de entrevistas, 2 de encuestas y una guia de observacion, la
elaboracion de estas estuvo apoyada en las normas ISO/TR 15489-1:2001;
ISO/TR 15489-2:2001; el Plan Institucional de archivos — PINAR; Manual
implementacion de un programa de gestion documental — PGD; ambas
normatividades del Archivo general de la nacién colombiana; y Juicio de expertos.
Estas guias fueron utilizadas para la recopilacion de datos e informacion,
requeridos como input para el desarrollo de las etapas A, By C y la base de
desarrollo del trabajo, adicional a la informacion obtenidas en las guias se
recopilaron normas, manuales y procedimientos en general de gobierno de la

PMO y sus proyectos.

Por motivos de confidencialidad con la fuente de informacion, los datos obtenidos
son reservados, por lo que no es posible incorporar al presente trabajo los
formularios diligenciados, ni el andlisis de las técnicas de recoleccion de la
informacion, para este aparte y con visibn académica, se presentaran los
resultados generales desde una perspectivas de puntos criticos y oportunidades
de mejoras, de igual forma no seran incluidos: normas, manuales, procedimiento,
e informacién reservada y sensible de la compafiia; por lo tanto solo se tomaran

los resultados genéricos que seran utilizados Unicamente con fines académicos.
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3.2 ETAPA A - INVESTIGACION PRELIMINAR

Proporcion6 una comprension general del contexto administrativo, legal,
empresarial y social en el que desarrolla su actividad la PMO, permitiendo
identificar los factores que mas influyen en la necesidad de crear, gestionar,

mantener y preservar documentos, al interior de los proyectos.

Siendo el punto de partida para la recopilacion de la informacion referente a los
procesos basados en funciones, sirviendo de entrada para la elaboracion del
cuadro de clasificacion, que apoyara en la toma de decisiones de qué documentos
deberan incorporarse al sistema de gestion documental, el manejo que se les dara
y por cuanto tiempo deberan preservarse. Junto con las etapas posteriores By C,
la investigacion preliminar también permitio evaluar los requisitos externos e
internos que la PMO debe cumplir en materia documenta. Ademas, constituyo una

base util para la evaluacion de los sistemas ya existentes.

3.2.1 Resultados de la guia.

Luego de aplicar los formularios de entrevista, encuestas y observacion definidos
en el item 2.3.7; a los proyectos y roles seleccionados en el item 2.3.6, obtuvimos
informacion sobre el estado actual en materia documental al interior de los
proyectos de la PMO, que permitid caracterizar el proceso de gestion de
documentos e identificar los problemas relacionados con el mismo llegando a la
conclusién que mas del 80% de los problemas identificados, los generan los

siguientes factores ver llustracion 8 & 9.
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llustracién 8. Puntos criticos y oportunidades de mejoras

Mormas para el
manejo y control
documental y
comunicaciones

Definicidn de roles
¥
responsabilidades

Fuente: Elaboracién propia.

Falta de normas transversales sobre manejo y Control de documentos, y

comunicaciones al interior de los proyectos de la PMO.

No se tiene normalizado o estandarizado el manejo interno y externo de las
comunicaciones en cuanto a documentacion en los proyectos al interior de la
PMO, lo que provoca que cada proyecto manejo los documentos vy

comunicaciones de forma distinta.
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Organizacion virtual y fisica

Se encontr6 que los proyectos organizan la informacién tanto fisica, como
magnética de manera distinta, y que solo uno tiene estructurado un sistema o

forma para organizarla.

Codificacion de documentos

A falta de una normalizacion clara y transversal al interior de la PMO para la
creacion de documentos y normas que lo rigen, existen distintas nomenclaturas

para definir un mismo tipo de documento al interior de los proyectos.

Propietarios de Documentos

Debido a la falta de un repositorio documental comun y transversal al interior de
los proyectos y un sistema documental estandarizado, se ha dado lugar a
propietarios de documentos, ya que, al no existir unas normas definidas, ni un

procedimiento detallado, el creador del documento lo apropia.

Duplicidad

Se evidencio casos de duplicidad en la documentacion; encontrandose un mismo
documento en revisiones diferentes, identificados como Udltimas versiones y con
codificacion distinta. Lo anterior producto de que la mayoria de los integrantes de
los proyectos seleccionados organiza su informacion y la actualiza en su sistema
(computadora) cada vez que lo requieran, no teniendo en cuenta un foco central,
como es el rol de control documental, esto debido a la falta de claridad en el rol

gue este desempena.

62



Unificar archivos histéricos

Se encontré que el Archivo Historico estd disperso y descentralizado (algunos

documentos de proyectos anteriores no es posible ubicarlos).

Formalizacién comunicaciones & Canales de comunicacion.

Se detectd que la falta de canales de comunicacion estandarizados, en algunas
ocasiones dificulta el conocimiento entre areas, con la consiguiente falta de

informacion y duplicidad de esfuerzos.

Definicién de roles y responsabilidades

Se evidencio en los proyectos seleccionados que sus integrantes en la gran
mayoria no tienen claro y definido las responsabilidad y competencias vinculadas
al SGD, es decir “quien hace que”, o el flujo que los documentos deben seguir lo

cual obedece a la falta de procesos y normas.

Repositorio documental & responsabilidad de archivo

No se cuenta con un sitio de almacenamiento comun para almacenar la
informacién ni un buscador para recuperarla, los documentos se almacenan en
unidades de disco independientes externos a la empresa DROPBOX; y en cada
computador. Donde cada persona tiene su propia organizacion para la gestion del

archivo o documento.
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llustracién 9. Grafica de Pareto de las principales problematicas en materia documental.
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Fuente: Elaboracion propia.

3.2.2 Cuadro de clasificacion de los procesos basados en funciones.

Con un conocimiento ya mas amplio de la PMO objeto de estudio, se elaboré el
siguiente cuadro de clasificacion general de los procesos que se desarrollan al
interior de los proyectos. Los nombres y procesos que parecen en la tabla a
continuacion son representados de forma genérica, de los nombres y procesos
gue se maneja al interior de la compafia, esto debido a lo mencionado en el item

3.1 segundo parrafo
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Tabla 1. Clasificacion de los procesos basados en funciones de los proyectos de la PMO

Funciones que se Quien Quienes Documentos que se
H Proceso . . - Etapa
ejecutan ejecuta Participan generan
- Validar y aprobar
cambios relacionados con
costo, alcance, tiempo.
- Presentar informe del
proyecto mensual a - Informes
gerente de la PMO y del - Equipo del proyecto | 2rSenes de cambio
1 Direccion y _S;illg ociacién con Director del - Gerente del sitio ) P:e:ntaciones DG 2, DG 3,
Coordinacion 9 proyecto - Gerente de la PMO DG4 & DG 5

clientes internos e
externos

- Acatar y asegurar el
cumplimiento de
normatividades internas y
externas de la compafia
y del estado.

- Stakeholder

- Documentacion de
caracter legal (Permisos,
licencias, etc.)
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- Elaboracién cronograma
- Seguimiento al
cronograma del proyecto
- Seguimiento al
cronograma de empresas
contratista vinculadas a
este

- Equipo del proyecto
- Planeador de

- Cronograma del proyecto
- Cronograma de empresas
contratista vinculadas al
proyecto

., ., . empresas contratistas DG 2, DG 3,
Planeacion - Elaboracién y revision Planeador - Costos del proyecto
- Controlador de la . DG4 &DG6
de los costos del - Informes y presentaciones
PMO
proyecto. oI dor de la PMO mensuales
- Elaboracion de informes - Flaneador de la - Informe de cierre
y presentaciones
mensuales
-Elaboracién de informe
de cierre del proyecto
- Equipo del proyecto
- Planeador del
proyecto - Solicitud de contratacidn
- Director del proyecto |- Términos de referencia
- Stakeholder - Ordenes de compra o
- Area legal pedidos
Departamento |- Gerente del sitio - Actas de visita de obra DG1 DG 2
L - i de Cuando se requiera - Contratos ! !
Adquisiciones Co.m.pra de bienes y L. . ( u, au! 0 DG3,DG4
servicios aprovisionamie | segln proceso de - Pdlizas
C . & DG 5
nto adquisicion de la - Actas de inicio y de
Compaiiia) terminacion

- Gerente de la PMO
(Cuando se requiera
segun proceso de
adquisicion de la
Compaiiia)

- Documentacién en general
referente al proceso de
adquisicion
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. Revisar la
documentacién de

-Control documental

- Planos
- Hojas de datos

isid . ) - procedimientos
aprobacion de | Jeeriay en general |Ingenieros | -ngenierodela |l 061,062,
Ingenierias y qxe ebgueI para revision. Irespo.n‘s? ede | distintas discip ma|s aue | \remorias de caleulo DG 3, DG 4
documentacio d probar1a a re"'s"?f‘ ° >€ r.e.q’weran para 'a, - Especificaciones técnicas & DG5
n en general ( ocumef\tauon de aprobacion revision o aprobacion. | Manuales
ingenieria y general que -Stakeholders e
llegue para aprobacion. -Documentacién técnica en
general
-Revision de
documentacion de
seguridad social de las
personas que ingresan al
proyecto.
- Revision del
documentacién de
seguridad relacionada -Permisos de trabajos
Proceso HES | €ON Ias actividades que Profesional - Equipo de Proyecto | -Guia técnica para la DG3,DG4
se realizan en el HES - Equipo de Proyecto elaboracidn de los trabajos & DG 5
proyecto. -Actas de reuniones
- Informes HES
- Presentaciones HES
- Elaboracién de informes
de investigacion y ocurrié
asi cuando ocurre algun
evento, relacionado con
la seguridad.
-E_Iaboracién del plan de - Plan de calidad
calidad de.I,proyeCto . -Equipo del proyecto - Hallazgos
-Elaboraciéon de Profesional o .
proceso hallazgos. QA/QC del -QA/QA de empresas - Certificados de.calldad DG3,DG4
QA/QC S - contratistas -Informe de lecciones & DG 5
-Revision de certificados | proyecto .
de calidad - Stakeholder aprenfjldas
- Dossiers

-Elaborar informe de
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lecciones aprendidas
-Revisar Dossiers
-Elaboracién de Punch
list

- Elaboracion de listado
de equipos y asignacion
de TAG's

- Elaboracion de informes
de calidad

- Respuesta a
requisiciones de
informacion.

- Listado de equipos
codificados del proyectos
-informes y presentaciones
de calidad

- Requisicion de informacién
-Actas de reuniones

Ejecucién o
construccion

- Revisar y validar que se
construya como se
planed en la ingenieria de
detalle las obras a cargo.
-Apoyar el proceso
constructivo en los
aspectos que este
demande para su
ejecucion.

Ingenieros
responsable de
la obra o labor

-Equipo del proyecto
--Stakeholder

- Documentos propios del
proceso constructivos
-Actas de reuniones

DG 4

Comisionamie
nto

- Revisar y validar el
Comisionamiento de la
disciplina a su cargo..
-Apoyar el proceso
Comisionamiento en los
aspectos que este
demande para su
realizacion

Ingenieros
responsable

Equipo del proyecto
--Stakeholder

- Documentos propios del
proceso Comisionamiento
-Actas de reuniones

DG5
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Transferencia
de
documentacio
n al sitio luego
de finalizado el
proyecto

-Elabora acta de entrega
de la documentacion del
proyecto a sitio.

-Revisa y valida que toda
la documentacion del
proyecto sea transferida a
sitio 0 a quien
corresponda

-Control
Documental

-Equipo de proyectos
-Gerente de Proyecto
---Stakeholder

- Dossiers
-Documentacion generada
durante el proyecto

DG5

Fuente: Elaboracion propia, a partir del estudio preliminar del objeto de estudio
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3.3 ETAPA B - ANALISIS DE LAS ACTIVIDADES DE LA ORGANIZACION.

Se inicio con el analisis de los procesos, partiendo del cuadro de clasificacion de
procesos basado en funciones elaborado en el item 3.2.2, procediendo seguido a
la elaboracién de los mapas de procesos correspondientes, con la finalidad de
describir las actividades y procesos que se dan al interior de los proyectos en

funcién de lo que hace y quien lo hace.

Estructura organizativa

Los proyectos que hacen parte de la PMO tiene la misma estructura

organizacional, mostrada en el organigrama a continuacion, ver ilustracion 10.

llustracién 10. Organigrama tipico de un proyecto de la PMO.

Director de
proyecto

Departamento de
provisionamiento

HES
QAJ/QA
Planeador
Control Documental Area legal

|

Ingeniero Ingeniero de

Ingeniero Civil instrumentacion

Ingeniero eléctrico

Mecanico

Fuente: Organizacién objeto de estudio
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El director de proyectos: Es el encargado de la direccién del proyecto y que este

se desarrolle dentro del tiempo, costo y alcance establecido al inicio.

Departamento de Aprovisionamiento: Soporta al proyecto en el proceso de
adquisicién de bienes y materiales, requeridos durante el ciclo de vida del mismo.
(Esta area es externa a los proyectos, son soportes brindados por la compafiia a
la PMO)

Area Legal: Soporta al proyecto en el proceso de contratacion de bienes o
servicios; en la obtencion de licencias; en general en tramites y requisitos juridicos
y legales que puedan requerir los proyectos. (Esta area es externa a los proyectos,

son soportes brindados por la compafiia a la PMO)

HES: Es el responsable de monitorear, controlar y asegurar que diferentes
procesos o actividades desarrolladas durante el ciclo de vida del proyecto, se

realicen de manera segura, buscando cero accidente e incidentes.

QA/QC: Es el responsable de la planeacién, gestion y aseguramiento de la calidad

durante el ciclo de vida del proyecto.

Planeador: Es el responsable de programar, organizar, supervisar, evaluar y
controlar el desarrollo de las actividades que se desarrollen durante el ciclo de

vida del proyecto.
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Control Documental: Es el responsable de controlar y gestionar la documentacién
generada durante el ciclo de vida del proyecto

Ingeniero Civil: Es el responsable del desarrollo y ejecucion de las actividades
civiles del proyecto, desde la etapa de ingenierias, hasta su entrega a

operaciones.

Ingeniero Mecanico: Es el responsable del desarrollo y ejecucion de las
actividades mecanicas del proyecto, desde la etapa de ingenierias, hasta su

entrega a operaciones.

Ingeniero eléctrico: Es el responsable del desarrollo y ejecucion de las actividades
eléctricas del proyecto, desde la etapa de ingenierias, hasta su entrega a

operaciones.

Ingeniero de instrumentacion: Es el responsable del desarrollo y ejecucion de las
actividades de instrumentacién del proyecto, desde la etapa de ingenierias, hasta

su entrega a operaciones.

Estructura o Taxonomia.

Con una vision y evidencia mas estructurada de las funciones, actividades y
operaciones que se realizan al interior de los proyectos se establecio una
taxonomia para facilitar el andlisis de las actividades de la organizacién y a su vez,

nos sirva mas adelante para establecer un sistema de codificacion comin y
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transversal para todos los proyectos que se hacen parte de la PMO. Y que permita
aplicar normas de comunicacién, de archivo y darle coherencia a todo el proyecto.

La meta es crear un sistema de gestion documental como un servicio Unico
responsable de recibir, clasificar, distribuir, almacenar, otorgar acceso, llevar
trazabilidad, gestionar, controlar toda la documentacion técnica, administrativa y
comercial generada durante el proyecto y que integre todo el ciclo de vida y
evolucion de los documentos durante todas las fases o etapas de los mismos,
hasta su entrega final a la planta; Identificando todas las disciplinas con las que

interactlan durante sus ciclos de vida.

Para lo cual se hizo necesario identificar y usar una unica clasificacion, transversal
a todos los proyectos, la cual es producto de la investigacién preliminar
desarrollada en item 3.2, que dejo en evidencia una serie de tipos de documentos
y dependencias; sobre la cual se fundamento la siguiente estructura o Taxonomia

para los proyectos.

Estructura o Taxonomia.

Direccion y Coordinaciéon — (Documento de aprobacién de los GD)
Contratos y Compras
Financiera & de Costo

Planificacion - Cronograma

vV V. V V V

Técnica - Ingenierias
e Civil
e Mecanica

e Eléctrica
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e Instrumentacion y control
e Procesos
» HSE
e Health - Salud
e Safety - Seguridad
e Environment - Ambiente
QA/QC - Calidad
Construccion

Comisionamiento

YV V V VY

Entrega del proyecto a planta

3.4 ETAPA C - IDENTIFICACION DE LOS REQUISITOS.

Los requisitos fundamentales que debe cumplir el sistema de gestibn documental
a disefiar para la PMO, segun lo identificado en las etapas de investigacion
preliminar item 3.2 y el analisis de las actividades de la organizacién item 3.3, y

posteriormente acordados por la PMO internamente son los siguientes:

1. Diseiio de un mapa documental para los proyectos transversal a la PMO: que
responda a las necesidades exigidas por los proyectos teniendo en cuenta las

normatividades externas e internas de la compaiiia para el desarrollo de estos.

Para el cumplimiento de este requisito se debe elaborar la matriz de
distribucion de documentos, donde se indique roles y responsabilidades. en
conjunto se debe elaborar la estructura organizativa del repositorio de los

documentos magnéticos Yy fisicos.

2. Creacion y estandarizacién de politicas para el SDG transversal a todos los
proyectos de la PMO: se debe crear y establecer una politica transversal para
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el manejo formal de las comunicaciones y documentacion en los proyectos que
conforman la PMO, la cual deben definir claramente el paso a paso de todo el
proceso documental de recibir, clasificar, distribuir, almacenar, otorgar acceso,
llevar trazabilidad, gestionar, controlar y dar disposicion final a toda la
documentacion técnica, administrativa y comercial generada durante el ciclo de

vida de los proyectos, dejando claro roles y responsabilidades.

Para cumplimiento de este requisito es obligatorio la creacién y establecimiento
de normas y procedimientos para el manejo y control de documentos, y
comunicaciones que sea transversales a todos los proyectos en la PMO; que
abarque comunicacién externa con el cliente y stakeholders; comunicacion

interna a nivel corporativo e interna a nivel del proyecto.

Definicién de la herramienta informética a utilizar para la gestion y control de
los documentos: Es importante definir la herramienta correcta ya que de esto
depende la eficaz recoleccion, almacenamiento, control y gestion de la
informacion y documentacion; lo que condiciona a su vez de una forma u otra
la percepcion que los usuarios tenga sobre el sistema de gestion documental y
su facil aceptacion. El objetivo principal es definir una herramienta que cumpla

lo siguiente:

v' Almacenamiento de la informacién en un Gnico repositorio.

v' Tiempos de blsqueda minimos.

v' Automatizacion del control de la documentacion durante el tiempo de vida
del proyecto y facil transferencia de esta al finalizar el mismo.

v' Aseguramiento de acceso a las ultimas versiones de los documentos, al
igual que su gestion, control y disponibilidad.

v" Que permita aplicar confidencialidad.

v" Que permitir flujos de trabajo de la documentacion.
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v' Que Permita asegurar trazabilidad, seguridad y auditoria a la
documentacion
v Garantizar listados maestros de los documentos en sus Ultimas

revisiones.
4. Capacitar a todo el personal de proyectos de la PMO: En el sistema de gestion

documental, sus politicas, normas, estandares y en la herramienta informatica

seleccionada.
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4 EVALUACION DE LOS SISTEMAS EXISTENTES

En esta etapa se analizaron los sistemas de gestion de documentos y de
informacion que existen actualmente en los proyectos que integran la PMO, con el
objetivo de valorar en qué medida dichos sistemas cumplen con el proceso de
gestionar documentos, compuesto por recibir, clasificar, distribuir, almacenar,
otorgar acceso, llevar trazabilidad, gestionar, controlar y dar disposicion final, en la

realizacion de sus actividades.

Antes de continuar con el desarrollo del capitulo, se hacen las siguientes
aclaraciones: La PMO objeto de estudio es un HUB, es decir es una sucursal de la
oficina de proyectos de la organizacion para una unidad de negocio, dependiente
de la oficina de proyectos global, que se encuentra ubicada en Europa, esta
oficina de proyectos a nivel mundial, tiene establecido formatos y procedimiento
para la gobernanza de sus proyectos, por lo tanto tiene definido documentos y
formatos que los proyectos deben cumplir para la aprobacion de los mismo, como
son: el caso de negocio, el acta de constitucion o Project Charter, Project
Agreement, entre otros, y su sistema de aprobacion.

Por lo tanto los manuales, procedimientos, y formatos de gobernanza de los
proyectos no seran el centro de la evaluacion para el disefio del SGD, la
evaluacion estara enfocada al interior de los proyectos como manejan estos sus
documentos y comunicaciones. Y la manera como la PMO puede estandarizar

estos procedimientos al interior de ellos en busca de mejorar su funcionalidad.
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Continuando con el desarrollo del capitulo, esta evaluacion permitié identificar las
diferencias existentes entre los requisitos identificados y acordados en el item 3.4,
y el rendimiento y funcionalidad de los existente en materia documental. sirviendo
de soporte para el desarrollo de nuevos sistemas y redisefio de los ya existentes a
modo de satisfacer las necesidades para la gestibn documental, entre los cuales

se resaltan:

» La PMO objeto de estudio carece de politicas transversales para la gestion
documental al interior de sus proyectos, debido a que no tiene definido y
estandarizado un sistema de gestién documental al interior de estos para su
desarrollo, no existe una normalidad para la creacién y codificacion de
documentos Unica, de los 4 proyectos seleccionados para la evaluacion,
solo dos (2) tienen definido un procedimiento para codificacion de
documentos y los dos son distintos; los otros dos (2) proyectos no cuentan
con ningun procedimiento para codificar los documentos que se generan en
el desarrollo de estos, la codificacion que sus documentos tienen es la que
las empresas contratistas le asigna debido a sus sistemas de calidad,
algunas empresas contratistas no asignan ningun tipo de cdodigo a los
documentos. Es valido aclarar que los dos proyectos que no cuentan con
procedimiento para codificacion de documentos solo tienen
contractualmente que los planos As-built debe venir codificado con el
codigo del cliente es decir con el cédigo del sitio donde quedaran los
documentos cuando el proyecto finalice, y quien se encarga de otorgar el

cbdigo es la oficina técnica del sitio, antes de su entrega.

No existe un procedimiento de comunicacion con el cliente estandarizado a
nivel de la oficina, donde se indique que, como y cuando se comunican; y
donde se indique como se reciben los documentos y de cuanto tiempo se

dispone para su revision, y un procedimiento para su aprobacion. De la
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muestra seleccionada, solo dos proyectos cuentan con procedimiento para
coordinacion con el contratista y son distintos uno del otro, uno mas
completo que el otro a juicio de experto, pero con muchas posibilidades de
mejorar. Los otros dos proyectos no tienen ningun tipo de procedimiento de
coordinacion con el contratista. De igual manera ninguno de los proyectos
de la muestra seleccionada cuenta con un procedimiento de
comunicaciones, donde se clasifique que se debe compartir con los

Stakeholders, con cuales, con qué frecuencia, como y por qué medio.

La falta de esta politica transversal para el manejo formal de las
comunicaciones y documentacion en los proyectos que conforman la PMO,
es una de las principales causas de los problemas detectados en materia
documental y de comunicacion al interior de los mismos; problemas tales
como: Informes realizados al interior de la PMO han dejado al descubierto
que el 80% de los proyectos en ejecucién y ejecutados presentan
desviacion en alcance, costo y tiempo, la mitad de estos no mayor al 10%.
La otra mitad es mayor al 10%, pero no supera el 15% comparada con su

linea base inicial, Algunas de estas causas detectadas tiene que ver con:

El desarrollo de sus ingenierias, se menciona atrasos y en algunas
ocasiones calidad de las mismas, referente a esta causa mirandola desde
el punto de vista de la gestion documental es valido resaltar que como se
menciond anteriormente, la mitad de los proyectos no cuentan un
procedimiento de coordinacion con el contristas, donde se especifique el
tiempo de revision de los documentos que se deben tomar las partes, o0 a
quienes deben ser enviados los documentos al interior de los proyectos, y
como no se tiene un plan o procedimiento de comunicaciones, ni una matriz
de revisién y aprobacién, no se tiene identificados y establecidos los
documentos que el cliente debe revisar y el tiempo que debe tomar para la
revision de los mismos. Es posible que esta falta de claridad en el manejo
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documental, de comunicaciones y tiempos sea un factor que incida en esta

causa.

Otra causa es la planeacion en sus compras, se menciona atrasos en las
mismas. referente a este tema se resalta que la PMO no cuenta con un
procedimiento interno de aprovisionamiento para gestion de sus proyectos,
ni con un formato para elaboracion del plan maestro de adquisiciones de los
proyectos o en palabras gerenciales estrategia de adquisicion, es valido
mencionar que si se tiene control sobre las compras que se realizan en los
proyectos, pero cuando estas se ejecutan. El no tener claro quien hace que
dentro de este proceso y cuando se debe realizar, puede ser uno de los

factores que incidan en esta causa.

Otro de los factores es retrasos en la construccion de los proyectos se ha
evidenciado que durante la construccién se deben realizar cambios en los
disefio, por factores no contemplados en las ingenierias, algunos de los
factores mas comunes identificados es que la construccion correspondiente
de una disciplina choca con otra, es decir se presentan interferencias entre
ingenierias de diferentes disciplinas. Referente a este tema visto desde la
gestion documental, es valido mencionar que no se tiene un flujo gramas
para las comunicaciones internas y externas del proyecto, ni una matriz de
aprobacion y revision de documentos al interior de los proyectos, de igual
manera no se dispone de formatos de requisicion de informacion, entre
otros. En la investigacién preliminar realizada en el presente estudio se
identific6 que de la muestra solo un proyecto tiene un flujo grama de
comunicaciones y una matriz de aprobacion de documentos, a juicio de
experto demasiado basica, los demas proyectos no disponen de ello. El no
disponer de los formatos y procedimientos citados puede ser una de los

factores que incidan la causa mencionada.
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Las causas sefaladas, solo son un referente de los factores que méas ha
impactado en la triple restriccion, en el desarrollo de los proyectos al interior
de la PMO. Basados en lo anterior expuesto y las posibles relaciones de las
misma con temas documentales se hace imperativo establecer y

estandarizar politicas y normas para la gestién documental.

» La herramienta informética para el manejo documental no esta definida, de
la muestra seleccionada dos (2) proyecto utiliza SharePoint como
herramienta para la gestion y repositorio de la documentacién y adicional
utilizan Excel para la trazabilidad de la documentacion. un (1) Proyecto
utiliza disco local en red como repositorio y para la gestion utilizan la
herramienta Excel para su trazabilidad, y el otro proyecto utiliza el
computador de cada integrante del proyecto como repositorio de los
documentos y para la gestién utilizan la herramienta Excel para su

trazabilidad.

Luego de comparar y evaluar los sistemas existentes, basados en los
requisitos identificados tenemos que segun la tabla 2 — Tabla comparativa
de efectividad de la herramienta informética tenemos que :

Tabla 2. Comparacion de la efectividad de la herramienta informatica utilizada por los sistemas
actuales.

Discos Computador
Caracteristicas SharePoint de cada
en Red .
integrante
Almacenamiento de la informacién en un Unico
-enami ' si si NO
repositorio.
Tiempos de bUsqueda minimos. S| S| NO

Automatizacion del control de la documentacién
durante el tiempo de vida del proyecto y facil Sl NO NO
transferencia de esta al finalizar el mismo.
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Aseguramiento de acceso a las Ultimas versiones de los
documentos, al igual que su gestion, control y disponibilidad. S NO NO
Que permita aplicar confidencialidad. S| NO NO
Que permitir flujos de trabajo de la documentacion. S| NO NO
Que Permita asegurar trazabilidad, seguridad y

L - Sl NO NO
auditoria a la documentacion
Garantizar listados maestros de los documentos en sus
. . Sl NO NO
Ultimas revisiones.

Fuente: Elaboracion propia, a partir del estudio preliminar del objeto de estudio

Segun la tabla anterior se puede decir que la herramienta que mas se
ajusta a los requisitos establecidos es SharePoint por efectos de agilidad,
respaldo, utilidad, sin embargo todos los proyectos de la muestra utilizan
Excel para la trazabilidad de la documentacién, por lo tanto es valido sugerir
en esta instancia que es conveniente hacer una mach entre las dos
herramientas que permita ajustarse a las necesidades de los proyectos,

pero ya sera en la etapa de disefio donde se defina la herramienta a utilizar.

» La mayoria de los proyectos no disponen de un sitio donde almacenar la
informacion fisca importante producto de sus actividades del dia a dia. De
los proyectos seleccionados para la muestra solo uno dispone de un lugar
“adecuado” para el almacenamiento de la documentacién fisica, los demas
no tiene un sitio donde guarda la informacién y esta se encuentra dispersa
entre los diferentes escritorios de los integrantes de los proyectos, por lo
tanto de se debe establecer un sitio acondicionado segun estandares de
almacenamiento de documentos, para el almacenamiento de la informacion

clave resultado de sus procesos.
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» La PMO no dispone de un repositorio magnético ni fisico para custodiar la
informacion procedente los proyectos ya finalizados, por lo tanto no se
cuenta con una memoria histérica ni digital, ni fisica de los proyectos
anteriores, para esto se debe elaborar tablas de retencion documental
donde se indique el tiempo de vida de los documentos claves y disposicion

final de estos una vez finalicen los proyectos.
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5 IDENTIFICACION DE LA ESTRATEGIA PARA CUMPLIR CON LOS
REQUISITOS ESPECIFICOS

Teniendo como objetivo establecer politicas, procedimientos normas vy
herramientas que asegurara un sistema de gestion documental acorde a las
necesidades de la PMO en la gestion sus proyectos en el ambito documental, se
establecio la siguiente estrategia para el cumplimiento de los requisitos

establecidos en el item 3.4, teniendo en cuanta los siguientes aspectos:

» Disefo y estandarizacion en el manejo y control de la documentacién generada
en los proyectos; mediante el establecimiento del protocolo de gestion
documental para la oficina, donde se defina la incorporacion, registro,
clasificacion, almacenamiento, acceso, trazabilidad, y disposicion final a los

documentos. Donde se definan responsabilidades y competencias.

Para garantizara la integracion del sistema de gestibn documental con los
procesos Yy los sistemas de la organizacion, el disefio de este sistema se
realizaran en conjunto con las diferentes area con las que tiene interaccién
documental los proyectos identificada en el capitulo 3 item 3.2.2. y item 3.3,

entre las principales areas identificadas en la investigacion preliminar estan:

e Area de Produccién & area de Mantenimiento, quienes son en la
mayoria de las veces los clientes y usuarios finales de los proyectos, es
decir sin los que reciben el producto fruto de los mismos.

e Area de aprovisionamiento, quienes es el area encargada de brindar
soporte en los procesos de adquisicion que se realizan al interior de los

proyectos.
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e Area Legal, es quien soporta a los proyectos en todo lo relacionado con
los procesos de contratacion de bienes o servicios; en la obtencién de
licencias; en general en tramites y requisitos juridicos y legales que
puedan requerir los proyectos.

e Area de Oficina Técnica, quien es la encargada de recibir toda la
documentacion técnica generada al interior de los proyectos, cuando
estos finalicen.

e Area de Gerencia del Sitio, quien en su mayoria es el patrocinador de
los proyectos.

Al hacerlos parte del disefio aseguramos que vean el sistema como algo propio
ya que ayudaron en su construccion, se asegura que el SGD cumpla con las
normatividades exigidas por cada uno de estos entes en materia documental, y
de esta manera lograr que este tenga una mejor aceptaciéon. No esta demas
mencionar que al igual que las otras areas, el equipo de los proyectos que
integran la PMO son recursos esenciales y fichas claves en la elaboracion y
disefio del SGD, ellos son los que hacen posible su disefio, debido a que

otorgan los inputs claves en sus construccion.

Consolidacién el modelo de gestién documental de la oficina de proyectos en
armonia con las normativas de la organizacién y de la Oficina de proyectos
central de la compaiiia, incorporando buenas practicas y estandares de gestion

de documentos y de proyectos.

Garante de la seguridad, preservacion, recuperacion y disposicion de la
informacion contenida en los documentos de los proyectos, que a su vez

garanticen un buen desarrollo de estos.
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» Acceso a la documentacion de los proyectos en Optimas condiciones de
conservacion y acceso, facilitando su consulta por todos los por los usuarios

que requieran y tengan acceso.

» Capacitar y estimular al recurso humano mediante programas y formacién que
impulsen una compresion amplia de la importancia del sistema de gestion

documental y su aporte al correcto funcionamiento del mismo.

» Establecer herramienta informética transversal a toda la PMO de apoyo al
SGD. La definicion de esta se realizara acorde a lo evaluado en el capitulo 4,

segunda vifieta, y lo definido en la fase de disefio correspondiente al capitulo 6.
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6 DISENO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL PARA LA PMO.

El disefio del sistema de gestion documental se realiz6 a partir de los resultados
de las anteriores fases, que cumpliera con los requisitos a cordados en el item 3.4
procediendo a disefiar un SGD que lograra aplicabilidad a todos los proyectos
PMO.

Para la estructuracion del sistema se tuvo en cuenta toda la normatividad interna y
externa en materia documental que este debe cumplir, el sistema ya existente,

este se estructuro siguiendo la siguiente secuencia:

6.1 CONCEPTUALIZACION

Descripcion del sistema de gestibn documental con la finalidad de delimitar su
alcance, en esta fase se concretdé los manuales, procedimientos y formatos a
elabora, para cumplir con los requisitos 1 y 2, establecidos en el item 3.4, se
elaboraron atendiendo las normativas externas e internas exigidas, y con la
colaboraciéon y acompafiamiento de los diferentes equipos de proyectos. A
continuacion, se relacionan los procedimientos que la PMO debe crear para el

funcionamiento y puesta en marcha del SGD:

» Manuales
1. Manual del Sistemas de Gestion Documental - (SGD)
- Anexos del procedimiento del SGD
e Formato de Cartas

e Formato de Transmittal
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e Formato de Request For Information. - RFI

e Matriz de Distribucion y Aprobacién

e Formato de control de préstamo de documentacion fisica

e Formato para Registro de la documentacion magnética & fisica
e Diagrama de Flujo SGD: Comunicaciones Internas y Externas.

e Formato de tablas de retencidon documental

» Procedimientos
1. Procedimiento de Coordinacion con contratistas
2. Procedimiento de especificaciones para digitalizacion y entrega de
planos
3. Procedimiento de entrega documental proyecto - oficina técnica
e Listado de Contenido de la Carpeta Turnover Package (TOP)

4. Procedimiento Interno de proyectos para adquisiciones

» Formatos de Control
1. Listado Maestro de Documentos codificados del proyecto
2. Formato para solicitud de etiqueta o codigo de equipos. - TAGS
3. Estructura de Carpetas para visualizar la informacion en la herramienta

informéatica

» Eleccion de la Herramienta informaética:

Para dar cumplimiento al requisito 3 del item 3.4 se evaluaron los sistemas
informaticos de los que la compafia dispone y de los que hacen uso los proyectos
seleccionados para el estudio ver el capitulo 4 ver tabla # 2, de esa evaluacion
previa se sugirio que SharePoint es la herramienta que mas se ajusta a las
necesidades. En aras de ampliar el rango y ver que otras opciones ofrece el

mercado en herramientas informaticas de apoyo al SGD, se decidié seleccionar
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dos (2) en el amplio mundo de soluciones informaticas que se ofrecen actualmente
el mercado, las dos herramientas se seleccionaron a experiencias previas de
experto, adicionalmente una de estas es la herramienta utilizada por el area

técnica de la compafia para el manejo de sus documentos.

Las dos herramientas seleccionadas, junto con SharePoint fueron evaluadas con
los requisitos identificados en item 3.4, adicional a estos requisitos, se agregd uno
nuevo llamado ajustes al presupuesto, este nuevo requisito fue agregado, debido
a que el proyecto tiene un presupuesto asignado por la PMO, el cual no puede
sobrepasarse, adicionalmente en estos momentos la compafiia no atraviesa por
su mejor periodo, por la tanto cuando se le asigno peso a cada uno de los
requisitos, al tema del presupuesto se le dio mayor valor. Las herramientas

evaluadas fueron SmartPlant Foundation Server- SPF, y DocuWare, ver tabla # 3.

Tabla 3. Evaluacion de las herramientas seleccionadas en funcién de los requisitos.

Caracteristicas SharePoint | DocuWare SPF
Almacenamiento de la informacién en un Gnico
o S Sl S
repositorio.
Tiempos de busqueda minimos. Sl Sl Sl
Automatizacion del control de la documentacién durante
SI SlI Sli
el tiempo de vida del proyecto
Facil transferencia de esta al finalizar el mismo a otro
_ s *S| NO
sistema.
Aseguramiento de acceso a las ultimas versiones de los
documentos, al igual que su gestion, control y Sl Sl Sl
disponibilidad.
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Que permita aplicar confidencialidad. Sl Sl Sl
Que permitir flujos de trabajo de la documentacion. Sl Sl Sl

Que Permita asegurar trazabilidad, seguridad y

o Ny S| Sl 5]
auditoria a la documentacion
Garantizar listados maestros de los documentos en sus

SI SI Sli
tltimas revisiones.
Se ajusta al presupuesto. Sl NO NO

Fuente: Elaboracion propia.

*Por ser la misma herramienta que utiliza el cliente.

Luego de evaluarlas en funcién de los requisitos establecidos, se definio que la
herramienta que mas se ajustaba a las necesidades de los proyectos es
SharePoint por que ofrece almacenamiento rapido de la documentacion, ya que
simplemente es “arrastrando” a una carpeta o “‘guardando como” y al instante
tenemos los documentos almacenados con sus metadatos; Ademas permite el
control de versiones y el flujo de trabajo (Workflow), exportar a Excel, colocar
notas, hacer busquedas, modificaciones, abrir expedientes etc., realizando estas
labores de una forma comoda y sencilla. Y a juicio de quien elabora el presente
estudio es un producto dinamico, versatil, flexible, de manejo sencillo, con una
interfaz amable y con un precio muy competitivo. Y cumple con los requerimientos
del sistema documental a diseiar. Cabe resaltar en este punto que: algunos
procesos especifico como asignacion de cédigo a los documentos se realizar

mediante la herramienta Excel por la dinAmica del mismo proceso.

» Capacitacion

Con el objetivo de dar cumplimento al requisito 4 del item 3.4, y en busca de

mejorar los conocimientos, habilidades o conductas y actitudes de los equipos de
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proyectos en relacién al sistema de gestion documental, se realizaran dos
secciones de capacitaciones con el personal, una antes de iniciar con la
implementacion del sistema, pero luego de tener los borradores de los manuales,
con el objetivo de recoger inquietudes y mejoras para los mismo, antes de su

aprobacion y publicacion.

Una segunda y ultima seccién de capacitacion para todos los equipos, directivos,
usuarios internos y externos luego de la aprobacion y publicacion de los manuales
y procedimientos, estas capacitaciones seran se preparadas y organizadas al
inicio de la etapa de implementacion.

6.2 ELABORACION

Definicibn de las arquitecturas de los diferentes manuales y procedimientos
elaborados para el sistema de gestion documental mencionados en item 6.1, para
una posterior aplicacién ejecutable que responde a los requerimientos y alcance
definido, a continuacién, solo se mostraran imagenes de las paginas de contenido
0 acapite de los manuales y procedimientos elaborados, esto por los motivos de
confidencialidad comentados en el segundo parrafo del item 3.1.
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6.2.1 Manual del Sistemas de Gestiébn Documental - (SGD)

Objetivo:

El proposito del presente manual es normar los lineamientos de un sistema de
gestion documental a nivel de la PMO, para estandarizacion del manejo
documental de los Proyectos que la integran, abarcando desde su origen hasta su

disposicion final, de modo que sea confiable, veridico y seguro.

lustracién 11. Contenido del Manual del Sistemas de Gestion Documental - (SGD)

[ICONTENIDOS

1.0 INTRODUCCION 5
3.1 Proposio L
32 Alcance [
40 DEFINICIONES —or
5.0 NORMAS. 9
51 Normas generales 3
52 Nomas especficas 10
6.1  Giobal de SGD 10
611 Geanevalicodes 10
612 Herramentas y eQueos 12
613 Rodes y resporsabiicades 12
614 Matrs de distridbucion y revison 14
613 Estrictura Copetss 16

6.2 Comunicaciones 30
e21 Gensrakcades 20
622 Emizitn y recepcion o documentos 30
€623 Nurmersciin n
622 Anacenomento y oréstamo oe i 0OCumentacion 34

63 Clermre 38
7.0 RECOMENDACIONES... T T T T TR PP ISTFOTSTrea: 38
8.0 ANEXOS. 38

Fuente. Elaboracion propia a partir de los requisitos de la PMO, normas (ISO), estandares
relacionados con gestién documental, gestién de Proyectos y juicio de experto.
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6.2.1.1 Anexos del Manual del Sistemas de Gestion Documental - (SGD)

FORMATO PARA CARTAS, Objetivo: Se utlizard& para formalizar las

comunicaciones externas al proyecto.

llustracion 12. Formato de Cartas

FECHA
CODIGO DE LA CARTA

sefiores:

MNOMEBRE & QUIEN VA DIRIGIDD
cargo

Empreza

Ciudad — departamento

Faiz

Tel&fono

ASUNTO: Una breve descripcion el contenido de la carta

TEXTO

Saludos

Mombre de quisn envia
cargo
Proyecto

Fuente. Elaboracién propia a partir de los requisitos de la PMO, normas (ISO), estandares

relacionados con gestién documental y juicio de experto.
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TRANSMITTAL, Objetivo: Se utilizara para formalizar la entrega de documentos técnicos y documentos de gestion

del proyecto con clientes externos, Stakeholder y contratista.

llustracion 13. Formato de Transmittal

Cédigo del Formato \ Format Code:

Exte r n al Tra n S m ittal Versién del Formato \ Format Version:

Fecha de actualizacién del formato \ Format update date:

Proyecto\project:
No. Proyecto: Fecha\ Date:
Para\To: Transmittal #:

Contrato o Pedido \ Contract or order:

Direcciéon\Address:

Ingeniero que autoriza el envio\Authorixed by the

B Entregado Via\Average delivery: E-mail
Engineer:

Respuesta al Transmittal \ Response to
# Documentos\ # Documents:

Transmittal:
Comentarios\Comments:
Copia para\Copy to:
Accién\Actién Receptor\Recipient Direccion de E-mail \ E-mail Address Compaiia\Compant
REVISION
REVISION

INFORMACION
INFORMACION

INFORMACION
INFORMACION
L o " . Formato del . . )
Estado Codigo del documento Version Titulo del Documento Tipo de Documento Archivo Emitido para Recibido en el transmittal
Proceda segun el siguiente Estado: ACUSE DE RECIBO:
1 Aprobado sin comentarios, proceda a la siguiente revisién. Revise los documentos y confirme recepcién del transmittal lo antes posible a control documentos; de no recibirse se
Aprobado con comentarios, proceda a la siguiente revisién con excepcion de las notas. asumira que los documentos han sido recibidos conforme se indica en la transmittal.
Corregir y Remitir, no prosigue a la siguiente revision E-mail:

Completo, no requiere una nueva remisién

w s wN

Completo, Aprobado para construccién

Fuente. Elaboracion propia a partir de los requisitos de la PMO, estandares relacionados con gestion documental, gestién de Proyectos, y

juicio de experto.
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FORMATO DE RFI: Objetivo: Se utilizara para solicitar y responder formalmente
las solicitudes de informacién técnica que surjan durante el desarrollo de los

proyectos con las empresas contratistas.

llustracion 14. Formato de RFI

SOLICITUD DE INFORMACION - RFI

Nombre del proyecto: [ [ubicacién del proyecto: |

Contrato No: | [Cliente: [

RFINo.: [Asunto: [Fecha:

RFl externo No.: | [Revisién: 0
Ubicacion/Area: Planta: Disciplina:

Informacién requerida:

Referencia(s): (ncluir planos, fotografias, tag de equipo, etc.)

Adjunto(s): M si ™ No
Codigo de prioridad: [] coédigo A (ASAP) [] cédigo B (3 dias max)
Impacto al costo: [ Si 1 No [ Por definir

Respuestarequerida para la fecha:

Solicitado por:

Nombre Firma Fecha

Hora/Fecha de Recepcidn:

Acciéon Recomendada:

Impacto al cronograma: | Si L1 No (] Por definir

Adjunto(s): M si 1 No

La accion debe ser inspcionada por calidad? 1 si (| No
Se necesita nuevo material? 1 S | No
Serequiere gestion de cambio para continuar? 1 s 1 No
Enviar una copia de este RFl al cliente? Ll si LI  No

Informar a:

L1 Director del proyecto L Lider especialidad L1 Coordinador QA/QC
L Planeador del proyecto L Supervisor
LI contratista L1 oto

Firma persona que recibe:

Nombre Firma Fecha

Accién inspeccionada por control de calidad:

Nombre Firma Fecha
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SOLICITUD DE INFORMACION - RFI

Nombre del proyecto: Ubicacién del proyecto: |

Contrato No: Cliente:

RFINo.: Asunto: Fecha:

RFI externo No.: Revision: 0
Ubicacién/Area: Planta: |Discip|ina:

Informacién adicional (Lista de plano requeridos AS BUILT):

Firma persona que recibe:

Nombre Firma Fecha

Fuente. Elaboracién propia a partir de los requisitos de la PMO, estandares relacionados con

gestién documental, gestion de Proyectos y juicio de experto
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MATRIZ DE DISTRIBUCION Y APROBACION, Objetivo: Estable los documentos a generar en los proyectos de la

PMO, y el respectivo rol de sus integrantes referente a las acciones que debe desempefiar sobre cada uno de ellos.

llustracién 15. Matriz de Distribucién y Aprobacién

Check and Approval Matrix - OPP
3 8 3 3
g 8 8 8
o - owner 5
= Reviower 5
C Crecker &
A Apprower H
z | & S - Signer £
2 3 1 - For information (especially for discipline leads it is interesting to have some background information to 8 _
4 understand the project better). £ E
2 5 S g
g *Mandatory document, Project will not continue to next Disicion Gate if document is not included g S
5 H Z| &
Adm
P
X
X 5
X
X < = =
s I ] 0 s
* e = = s
X ) s = = =
ot i oo oAl Gonds & Services resded for e pioieeT s 5 5 s o
3 T = = 2
- < T T I o e s
- s 5 = = = ale = =
- - =
- 2
=
- 2
s s T = = =l =
s o
>
=
T — = = il =
X = 5 E = B B
X & =
= 5 E = i =
T S
s =
5 g
S g
S g of heaw saupment S
x o = = =
x & = = =
o = = =
o = = s
S
= < s = = 1
[af] ) R ) R R
) o < R R R R R r " R R R R )
}o} < ) ) ) ) R ) " R R R R )
P S < T
x X [ | T R ) 2
s < = = T
o T e = =
x
x
- s
< o T
5 5
= < = 5
< 5
s = = = =l
5
s
&
= &
= &
it 5 = = e ==

Fuente. Elaboracion propia a partir de los requisitos y proceso de la PMO vy juicio de experto.
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FORMATO DE CONTROL DE PRESTAMO DE DOCUMENTACION FiSICA, Objetivo: Se utilizara para el control del
préstamo de la documentacion fisica que genere el proyecto durante su desarrollo, en busca de preservar su

integridad hasta su disposicion final.

llustracién 16. Formato de control de préstamo de documentacion fisica

LISTADO Y CONTROL DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS FISICOS

Nombre de a quien presta el
d & Fecha de entrada Observaciones

Fecha de Salida Codigo del documento Titulo
documento

Fuente. Elaboracién propia a partir de los requisitos, estandares relacionados con gestion documental, gestion de Proyectos y juicio de

experto
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FORMATO PARA REGISTRO DE LA DOCUMENTACION MAGNETICA, Objetivo: Se utilizara para la
administracion, trazabilidad, gestidén y control de la documentacion magnética que se genere en los proyecto durante

su ciclo de vida.

llustracién 17. Formato para Registro de la documentacién magnética.

22:ul-2018

Formato para Registro de la documentacién magnética

Entregado en USB

c bw GMP-DWG-YMS-CVI-001-1/2 [PLANO DE MOVIMIENTO DE TIERRAS o s GMP | DWG | 03315 274un-2018 |  28-jun-2018 03ul-2018 [J CERRADA ERVETEUE] Construccion DG4

Fuente. Elaboracién propia a partir de los requisitos, estandares relacionados con gestion documental, gestion de Proyectos y juicio de

experto.
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FORMATO PARA REGISTRO DE LA DOCUMENTACION FiSICA Objetivo: Se utilizara para la administracion,

trazabilidad, gestion y control de la documentacion fisica que se genere en los proyecto durante su ciclo de vida.

llustracién 18. Formato para Registro de la documentacién fisica.

BASE DE DATOS DE REGISTROS DE LA DOCUMENTACION FiSICA

Cadigo del Nombre de quien trajo el Fecha de

Titulo Formato Breve Descripcion Ubicacion fisica observaciones

Proyecto 0
documento recepcion

documento

Fuente. Elaboraciéon propia a partir de los requisitos, estandares relacionados con gestion documental, gestién de Proyectos y juicio de

experto
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COMUNICACIONES INTERNAS Y EXTERNAS, Obijetivo: Mostrar el proceso de comunicacion interna y externa a
nivel documental que se debe seguir al interior de los proyectos.

llustracién 19. Diagrama de Flujo SGD: Comunicaciones Internas y Externas.

Diagrama de Flujo SGD: Comunicaciones Internas y Externas

Inicio ded
pProceso

Se revisan

s me reciben que transmittal estan en circulacion de modo que
mediante transmittal. codificados vy no excedan el tiempo establecido en el
clasificados de acuerdo o procedimiento de S dias Habilles

procedimiento

|

Se rechaza el ranamital: Recoleccion de los decumentos en
La docurnentacion ests Se envia notificacion donde siceulacicn, Transcurmidos los 5 dias
conforme al Transmital se manifiesta que ol e recoge los documento, s oque
transmittal no es aceptado tengan sclos deben estar
si detsdamenta marcados y firmados
;Los l
docurnentos y el transmtsl se Acshive: Documentos y Escdner Los docurmentos en medo fisico, se
registran en base de datos transmittal e archivan escanean debidamente sellados y femados
:_s:f:":lul,: por P V:‘) para el magnétic amente (SharePoint y
CO ol y regestro de los Disco en red)
documantos del proyecto l

Lilaboracion de transmittal de
aalide v Regiatee de salide so
No f baxe _de dates: e indca ol

El documento requisre

A estado en o cual sale al
revisien docurmento Y se (egestrs sy
sakda o respucsta en la base do
dmtos
g St l
de documentos v estampar
Sellos Se establece quienes
deben TV los ;se anvia transsystial
documentos, y se estampa con los doc umentos adjurtos 3
sello (Establacido on PP e QUe mMtio ol Socumento
procedemiento) o lo= medante o msl
dOCUMENLos que |0 requUies an

| l

— En s casos en que el Fin dai proceso

Se envian documento requiera  revison C

mediante E-mail*, a quienes fisica se debe Impomir vy

corresponda del grupo  del cwrcular

proyecto )

©)

Fuente. Elaboracién propia a partir de los requisitos, estandares relacionados con gestion documental, gestién de Proyectos y juicio de

experto.
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FORMATO DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL, Obijetivo: Se utilizara para establecer el tiempo de
permanencia de los documentos, en cada etapa del ciclo vital de los proyectos. Y para establecer el tiempo de

conservacion y preservacion que deben tener una vez finalicen los mismos.

llustracion 20. Formato de tablas de retencién documental.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:

TRADICION RETENCION (EN AROS) DISPOSICION FINAL SOPORTE CREESIEE

SERIES/SUBSERIES/TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
AG. AcC. cr_ s E D Hs D
| - | - - [ - - .- |

Fuente. Elaboracién propia a partir de los requisitos, estandares relacionados con gestion documental, gestion de Proyectos y juicio de

experto.
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6.2.2 Procedimientos y planes

6.2.2.1 Procedimiento de Coordinacién con contratistas

Objetivo: Establecer los estandares entre los proyectos de la PMO vy el
CONTRATISTA para la elaboracion, revision, aprobacion, actualizacién, manejo y
control de los documentos y comunicaciones de sus proyectos. E Indicar los roles

gue interactuaran y sus responsabilidades.

llustracion 21. Contenido del Procedimiento de Coordinaciéon con contratistas.

TABLA DE CONTENIDO

1. ALCANCE A
2. RESPONSABILIDADES Aa
2.1 Roles y responsadbiidades <2
DEFINICIONES a
CONDICIONES GENERALES '3

<1 Actvalizacitn del Procedimiento &
42 LOS Tipos de COMUNICacones 7
43 Entregabties do Ingemnverias (delnverabties) 7
44 Documentos de Proveedores oo EQupos s
qa41 Manuales De Inastalacidn &
<42 Manuales de Operacion e
443 Manuales o Manitenimiento 5
45 Dossier Do Construccion v
<6 Dossier Do Fabricacion ®
5. DE SARROLL D o cicccmconionionossononsonsenmnnssssssnsss s ssss s s s e o0 ts et s o St S0 a0s S50 Se e s Staassnss 9
5.1 Consikdemciones 9
2119 Primera s
512 Segunda 9
313 Tercera 10
314 Cuarta 10
515 Quinta io
31706 Sexts 10
517 Sépnma 10
Sr8 Octava 10
32 Codificacn de as Comunicaciones b 5
53 Actas De Reuniones 12
54 CTonfirmacion Sobre Acierdos Verbales 12
35 Coaficacion de Documentos 12
56 Control e Versones ie
57 Timbres ir

5 REFERENCIAS 1r
6 ANEXOS 17

Fuente. Elaboracién propia a partir de los requisitos, estandares relacionados con gestion

documental, gestién de Proyectos y juicio de experto.
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6.2.2.2 Procedimientos de especificaciones para digitalizacion y entrega de
planos.

Objetivo: Establecer los criterios y lineamientos minimos requeridos para el
desarrollo, digitalizacion y entrega de planos de acuerdo con las normas
adoptadas por la PMO objeto de estudio, aplica para elaboraciéon de planos de
fabricacion y/o montaje de maquinaria, equipos, edificios, servicios, cimentaciones,
redes de fluidos, eléctricas y automatizacion, nuevos disefios o modificacién de los

existente.

llustracién 22. Contenido del procedimientos de especificaciones para digitalizacion y entrega de
planos.

Tabla de contenido
1. OBJETO

ACLARACIONES

ALCANCE

d W N

REQUERIMIENTOS BASICOS
4.1. SOFTWARE
4.2 ESTRUCTURA
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BT TV UL TR TRLANICY .. oot v vyssm e movr e v e vy Ve e s o vaes s oo T oy oy v VR o oa vy
2.2. NUMERO DE PLANO

3 REVISION

4. INTER. /APROBOREVISO

5 NOMBRE DEL ARCHIVO ELECTRONICO

ovvLY® N N
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-
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o ‘ .
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8666.BLOCKS........... .

R R A AR
6.6.9. MANEJO DE FORMATOS
6.7. VISTAS, SECCIONES Y DETALLES .........ooooomroooeesossioesessseeseeteeeeeesseeesesseeoms k)
BT CORTE - il Y g . 33
BT 2 VISTA oo N 33
CIRDIEVMLIS s i T 34
B PORIIATO oo s s 24
B0 SIBDUOB i R s 35
7. INDICACIONES PARA LA CREACION DE PLANOS “AS-BUILT" ............... 36
Ay T —— 36
B AN o o T P s s s s k'S
TARESBONSAUIDINDES. ....co oo 36
7.4 PARAMETROS PARA ELABORACION DE DOCUMENTOS “RED LINE™...__ 36
7.4.1 UNEAMIENTOS PARA LA REALIZACION DE PLANOS RED-LINE...._....... a7

7.6. USO DEOTROS COLORES O ELEMENTOS ........oooooooooioecerioensiioeennennss 38
7.7. INFORMACION CONTENIDA EN EL*RED LINE .......oovoorriooecionemmssoiirnssnirne 39
7.8. SOPORTE FOTOGRAFICO.......oooovivivvesrcnosessessessssssassssioneesssoesssssssessesssasssssns 39
7.9 PARAMETROS PARA LA EJECUCION DE PLANOS “ASBUILT ... 39
7.10 TIPOS DE PLANOS “AS-BUILT ..oooooooooooooooioomeesssnsioommsosssnsssseoesasesesesos i 39
7.11. LINEAMIENTOS PARA LA REALIZACION DE PLANOS AS-BUILT .............. 40
REVISIONES DE LOS ASBUILT oo 40
R 1 41
R T = o7V O 41
8.2 PLANO MUESTRA ... 42

Fuente. Elaboracién propia a partir de los requisitos, estandares relacionados con gestion

documental, gestién de Proyectos y juicio de experto.
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6.2.2.3 Procedimiento de entrega documental proyecto - oficina técnica
Listado de Contenido de la Carpeta Turnover Package (TOP)

Objetivo: Establece los documentos a entregar al cliente, al finalizar los proyectos

y lineamientos de la entrega.

llustracion 23. Procedimiento de entrega documental proyecto - oficina técnica Listado de
Contenido de la Carpeta Turnover Package (TOP).

Turn Over Package - TOP - PLANTA

Listado de documentos que debera contener (segin aplique a cada proyecto) la carpeta - Handover Cumple ase donde se desarrolla la carpeta o Responsable de la elaboracién o
Project Package (Dossiers) No documento entrega del documento
1 |indice de carpeta direccion - DGS QA/QC- Document Control
2 |Propuesta STEERING SYSTEM DGL/DG2/DG3/DG4 Project manager
3 |Equipo del Proyecto STEERING SYSTEM DGLDG2/DG3/DG4/DGS Project manager
4 |Especificacion de requerimiento Cliente STEERING SYSTEM Project manager
5 |Alcance de trabajo STEERING SYSTEM Project manager
6 |CONTROL DE cOSTOS EP EP
7 |cARTAGANTT Programacion Programacion
8 |INFORMES Reportes mensuales Reportes mensuales
9 |Propuesta de cambio STEERING SYSTEM Project manager
10 [SOLICITUD DE CAVBIO STEERING SYSTEM Project manager
11 [ocumentacion generado para la aprobacion de los DG STEERING SYSTEM DG1/DG2/DG3/DGA/DGS Project manager
12 |Ingreso a Sourcing Plan de Supply y Traspaso de referido a: Planos, OSSN e E e s Procurement/Contracting
bases técnicas, presupuesto referencial, aportes y Estudios manager/Purchaser
13 |BASES TECNICAS Y LICITACIONES. STEERING SYSTEM DG1/DG2/DG3/DGA/DGS ProcurementiContracting
manager/Purchaser
14 |COTIZACIONES STEERING SYSTEM DG1/DG2/DG3/DGA/DGS Procurement/Contracting
manager/Purchaser
15  |Generacién de N° de Contrato, elaboracion de Solped y Aprobacion del Plan Compras del servicio a realizar. STEERING SYSTEM DG1/DG2/DG3/DGA/DGS Procurement/Contracting
manager/Purchaser
16  |Invitacion a las empresas en caso de licitacion normal STEERING SYSTEM DG1/DG2/DG3/DGA/DGS (R EEH i)
manager/Purchaser
17 |Revision a las empresas Sicep y Analisis Financiero STEERING SYSTEM DG1/DG2/DG3/DGA/DGS Procurement/Contracting
manager/Purchaser
18  |Apertura licitacién en sistema STEERING SYSTEM DG1/DG2/DG3/DGA/DGS (P TSI
manager/Purchaser
19 |visita a terreno STEERING SYSTEM DGLIDG2/DG/DGA/DGS Procurement/Contracting
manager/Purchaser
20 |Recepcion de consultas STEERING SYSTEM DG1/DG2/DG3/DGA/DGS (Pt I S i)
manager/Purchaser
21 alas consultas STEERING SYSTEM DGLIDG2/DG/DGA/DGS Procurement/Contracting
manager/Purchaser
22 |Recepcion de ofertas STEERING SYSTEM DG1/DG2/DG3/DGA/DGS (P EIEI S i)
manager/Purchaser
23 |Evaluacién de oferta técniica por parte del Usuario STEERING SYSTEM DG1/DG2/DG3/DGA/DGS Procurement/Contracting
manager/Purchaser
24 |Evaluacién econémica por parte de Supply STEERING SYSTEM DG1/DG2/DG3/DGA/DGS (P I S )
manager/Purchaser
25 |Adjudicacion del servicio STEERING SYSTEM DG1/DG2/DG3/DGA/DGS Procurement/Cantracting
manager/Purchaser
Contrato y firmas respectivas (Boleta de garantia, acuerdos y alcances) (Firmas de la empresa adjudicada, de Procurement/Contracting
2 STEERING SYSTEM DGL/DG2/DG3/DGA/D!
® |abogado Spence, de Asistente de Contratos, de Administrador de Contratos, de nuestros representantes legales) s (G SYSTEMDG1/DG2IDGI/DCAIDCS manager/Purchaser
7 |Reunion Kick off Meeting (Administrador de Contratos, Contract Governance, HSEC, Legal, Representantes de la STEERING SYSTEM DGLDG2/DGIDGAIDGS Procurement/Contracting
empresa) manager/Purchaser
28 |Presentacion de Documentacion por parte de la empresa adjudicada STEERING SYSTEM DG1/DG2/DG3/DGA/IDGS BrocuEMEniConiacting
manager/Purchaser
29 |Aceptacion del contrato por parte de Supply (OK, Contract, OK, Legal, OK, Supply) STEERING SYSTEM DG1/DG2/DG3/DGA/DGS ProcurementiContracting
manager/Purchaser
30 |[Listado de 6rdenes de compra asociadas (del contratista y de YARA) STEERING SYSTEM DG1/DG2/DG3/DGA/IDGS Cost engineer / Purchaser
31 [SOLICITUD DE SERV. EXTERNOS STEERING SYSTEM DG1/DG2/DG3/DGA/IDGS Cost engineer / Purchaser
32 [CONTRATO y/u ORDEN DE COMPRAS STEERING SYSTEM DGL/DG2/DG3/DGA/DGS Cost engineer / Purchaser
33 |Descripcion del trabajo realizado ejecucion/PEP Lider de cada disciplina
34 |Listado de equipos mecénicos Ingenieria de detalle Lider de cada disciplina
35 |Listado de equipos eléctricos Ingenieria de detalle Lider de cada disciplina
36 |Listado de instrumentos Ingenieria de detalle Lider de cada disciplina
37 |Listado de carerias Ingenieria de detalle Lider de cada disciplina
38 [Planos & Documentos Técnicos Ingenieria de detalle Lider de cada disciplina
39 [Planos Ingenieria de detalle Lider de cada disciplina
40 |Listado y copia de planos unilineales del sistema (marcados en color amarillo indicando el limite de baterias) Ingenieria de detalle Lider de cada disciplina

Pro
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Turn Over Package - TOP - PLANTA
Listado de documentos que debera contener (segan aplique a cada proyecto) la carpeta - Handover Cumple Fase donde se desarrolla la carpeta o Responsable de la elaboracion o
Project Package (Dossiers) si = documento entrega del documento
41 [Plano identficacién del sistema P&ID (marcados en color amarill indicando el limite de baterias) Ingenieria de detalle Lider de cada discipiina
42 Listado de planos y documentos Red Line del trabajo realizado (As-Built) Ejecucion Lider de cada disciplina
43 |PLANOS BASE 0 EN REVISION 0" PARA CONSTRUR Ingenieria de detalle Lider de cada disciplina
a4 PLANOS RED - LINE ‘ejecucion/Planos Red Line Lider de cada disciplina
45 [PLANOS AS-BULT efecucion/Planos As Buil Lider de cada discipiina
46 |Manuates Ingenieria de detalle Lider de cada discipiina
47 |Listado de manuales de operacion, mantencién e instalacion de equipos de proveedores Ingenieria de detalle Lider de cada discipina
48 |MANUALES DE OPERACION Y MANTENIMIENTO Ingenieria de detalle Lider de cada discipiina
49 |caibraciones de Relés Ingenieria de detalle Lider de cada discipiina
50 |Listado de candados y llaves de bloqueos Ingerieria de detalle Lider de cada disciplina
51 |Listado de candados y llaves de gabintes y otros entregados por provesdores Ingenieria de detalle Lider de cada disciplina
52 |Programa.y Protocolos de Lubricacién Ingeneria de detalle Lider de cada discipiina
53 |Listado de repuestos y herramientas Ingenieria de detalle Lider de cada discipiina
54 |Plan de calidad del proyecto EjecucionQAIQC Qmgc
55 (Organigrama QA/QC Ejecucion/QAIQC QAIQC
56 Plan de inspeccion TP Ejecucion/QAIQC QAQC
57  |Procedimientos operacionales Ejecucion/QAIQC QAaRQC
58 |Protocolos: Documentos de aceptacion Ejecucion/QAQC QaQe
P ] e civites Gurante n (istado y copias de protocolos de P ovae
60 Listado de materiales utilizados, incluye certificado de materiales (MTR), Codificaciéon de materiales. Ejecucion QAQC
o1 [Froteios y caricacionss o mecinicos Grani a ConeuEcin 1120y s 6o rooecos de aborairoy EecumOAQC omoe
sz [Frotecios ycertcacionss de clecticcs urane I consiruccion (s1ad y copas 4 prerosolo de aborateno [ ovac
P e o durante o (istado y copias de protocolos de et OAE omoe
64 de QA/QC (Listay de usados para las pruebas) Ejecucion/QAIQC QAIQC
65 |Protocolos mecanicos de Comisionamiento y Puesta en Marcha (lstado y copias de protocolos) EjecucionQAQC Qaigc
66 Protocolos y diagramas eléctricos de Comisionamiento y Puesta en Marcha (listado y copias de protocolos) Ejecucion/QAIQC QAQC
67 Protocolos y diagramas de instrumentacion de Comisionamiento y Puesta en Marcha (listado y copias de Ejecucion/QAIQC QaQc
68 :::x;l::)y diagramas del sistema de control de Comisionamiento y Puesta en Marcha (listado y copias de Ejecucion/QAIQC QaQc
69 |Protocolos y diagramas de proveedores Ejecucion/QAQC QaQe
70 Certificaciones de proveedores e informes de servicio en terreno y su aceptacion (prueba vendor) Ejecucion/QAQC QAQC
71 Descripcion del proceso Ejecucion/QAIQC QAQC
72 |No conformidades Ejecucion/QAQC QAQC
73 |Hojas de Datos Equipos Ingenieria de detalle Lider de cada discipiina
74 |Listado Repuestos criicos Ingenieria de detalle Lider de cada discipiina
75 |Fotos inicioy término del proyecto DGIIDG4 EjecucionDGs Lider de cada discipiina
76 |ESPECIFIcACIONES TECNICAS Ingerierta de detalle Lider de cada discipina
77 |MEMORIAS DE CALCULO Ingenieria de detalle Lider de cada discipiina
78 |owos STEERING SYSTEM DGL/DG2/DGIIDG4/DGS todo el equipo de proyecto
79 |EVALUACION DE RIESGOS - Ingreso a planta - Matriz de riesgos STEERING SYSTEM DG1/DG2/DGIIDGADGS HES lead engineer
80 |REVISION DE INGENIERIA EN REVISION "A" - '8 STEERING SYSTEM DG1/DG2/DGI/DGA Lider de cada disciplina
81 |uibro de obras DG4 ejecucion Construction Leader
82 [Estados de Pago STEERING SYSTEM DGL/DG2/DGIIDGA/DGS Cost engineer / Purchaser
83 |ordenes de cambio STEERING SYSTEM DG1/DG2/DGIIDGAIDGS Cost engineer / Purchaser
84 Correspondencia (Enviadas y recibidas) STEERING SYSTEM DG1/DG2/DG3/DG4/DG5 todo el equipo de proyecto
85 |Mnutas Reuniones STEERING SYSTEM DG1/DG2/DGIIDGH/DGS todo el equipo de proyecto
86 [permisos STEERING SYSTEM DG1/DG2/DGIIDGADGS Lider de cada discipiina
87 |Patente Comercial £n DG que corresponda Project manager
88 [Procedimientos de Trabajo / ART / DAS / OPS En DG que corresponda/Documentacion HSEC HES lead engineer
85 |Logates / Licencia ambiental  otros £n DG que corresponda Project manager / HES lead engincer
20 [Pruebas y Comisionamiento y Puesta en Marcha DG4/DGS - efecucion/ Comisionamiento y Puesta | juer ge cada disciplina - QAQC
91 |Evaluacion Riesgos Pruebas DG4/ DGS  Ejecucion/Clerre deproyesto | Lider de cada discipina - QNQC - HES
B |pSREEEmSEEe) R e e ey e S A
93 |Acuerdo para Operar D emimionamientt y msscta on Marcha. Process Goma: ant Siart up Loader
04 |Formutarios Cierre Modelo Gestién /Certificados de Cierre DG#/ DGS- Elecucion/Clerre de proyecto kter e cada discilina - Q&I -
95 |Firma de Gerente del Area Cliente y Area Ejecutante DG4/ DGS - EjecucionClerre de proyecto Lider do coda discipina - QMQC
LRI LDEEEED D Coriaiomasmionin y Picsta an tartha s o Ay
97 |Aceptacion final y Cierre con Cliente O rmionamiontt y msscts on Marcha. Process Goma: ants Siart up Loader
98 [Finiquito Contrato / Contract Gobernance DGaDGS Project manager
99 [Informe revision cierre proyecto pGaDGs Project manager
100 [HANDOVER es Project manager - Document Control

Fuente. Elaboracién propia a partir de los requisitos, estandares relacionados con gestién

documental, gestién de Proyectos y juicio de experto.
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6.2.2.4 Procedimiento interno de proyectos para adquisiciones
Objetivo: Establecer los estandares internos de los Proyectos de la PMO objeto de

estudio, para el aprovisionamiento de bienes y servicios; asi como cumplir con los

lineamientos establecidos para tal fin en la organizacion.

llustracién 24. Contenido del procedimiento interno de proyectos para adquisiciones.

TABLA DE CONTENIDO
2. ALCANCE 3
< & RESPONSABILIDADES. 3
3.1, ROIES Y reSPONSADIMNIGAUES...............cooeeeeeerreaeeeresaserassaseseesessssssssssesessessssnsasasssssessasassssesasssesessesasassesssssssersssens 3
4. DEFINICIONES 3
5. CONDICIONES GENERALES 6
DL TIPSR QMR s s i i e A A e e e i s 6
5.2.  Criterios de Evaluacion 0 TAbIG COMPAFGLIVA..................c.coeerereeerereseresassesesssssasssssassassssssssnssssssssassessssesssases 6
6. DESARROLLO. 7
OL.:  COMSIOOIOCIONES v i e e S s A e 7

6.1.1. Primera:......

6.1.2. Segundo:. SRS |
B.1.3. T ICID .....c o eeeeeeeeercreersessessersassessesssessessessesssser s e s aesa s e s aes s s e e e s se s ae s e s e s e R e s e s s R e R e e R seRaerse s e besaeereeranaaens 7
6.2. Paso a paso del proceso de GPIOVISIONGMUENTO.............coc.cceeuereeeesesssssessusssesessesesesssssessesssssassssssssesssssnssssnsssnns 7
6.2.1. Iniciacion del proceso de agQUISICION TOR...........cceeerereresseseersrassesssesesssesesssesesesssssssssssensssssssessssssssenes 8

6.2.2.  Elaboracion, Revision y Aprobacion de: Términos de Referencia, Al@ance y Criterios de evaluacion....9

7. REFERENCIAS 11

ANEXOS 11

Fuente. Elaboracién propia a partir de los requisitos, estandares relacionados con gestion

documental, gestion de Proyectos y juicio de experto.
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6.2.3 Formatos de Control

FORMATO LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS CODIFICADOS DEL PROYECTO, Objetivo: Se utilizara para

llevar el listado maestro de documentos codificados del proyecto.

llustracién 25. Formato Listado Maestro de Documentos codificados del proyecto.

Listado Maestro de Documentos codificados del proyecto
Pais de Ubicacion Abrev del nombre Disciplina del Tipo de Consecutivo del Titulo del Documento Responsable del
ubicacion: Bl planta: Bl del proyecto: Bl documento: documento Bl documento: Bl it o Documento K3
PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y
CONTROL DE DOCUMENTOS Y
COLY CTGS PPP A PR 001
COMUNICACIONES CON CONTRATISTAS
- PROYECTO OPP
INFORME DE LEVANTAMIENTO DE
COLY CTGS OoPP F TR 001 -
INFORMACION
INFORME DE LEVANTAMIENTO DE
LY T PP F DL 1 -
co CTGS o 00 INFORMACION
COLY CTGS OoPP F M 001 FIRE RISK ASSESMENT
COLY CTGS OPP F Ml 002 FIRE WATER ASSESMENT
INGENIERIA CONCEPTUAL PROTECCION
COLY CTGS OPP F Mmi 003 CONTRA INCENDOS (ANALISIS DE
ALTERNATIVAS)
PRESUP 5
CcOLY TGS oPP E EB 001 SUPUESTO DE INVERSION CLASE Il
(CONCEPTUAL)
COLY CTGS OoPP F TR 002 INFORME EJECUTIVO
COLY CTGS OPP F DB 001 BASES DE DISENO DEL PROYECTO

Fuente. Elaboracion propia a partir de los requisitos, estandares relacionados con gestion documental, gestién de Proyectos y juicio de

experto.
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FORMATO PARA SOLICITUD DE TAGS DE EQUIPQOS, Obijetivo: Se utilizara para solicitud de TAGS a equipos de

los proyectos.

llustracion 26. Formato para solicitud de TAGs de Equipos.

LISTADO DE EQUIPOS PARA ASIGNACION DE TAGS

Proyecto: Ubicacién en planta:
Codigo: Listado de:
Fecha: Revisién:

ombre quipo Parte Repuesto A ags aretira odigo repuesto

Fuente. Elaboraciéon propia a partir de los requisitos, estdndares relacionados con gestion documental, gestién de Proyectos y juicio de

experto.
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Estructura De Carpetas Para Visualizar La Informacién En La Herramienta
Informatica, Objetivo: Establecer la estructura electronica que deben tener todos

los proyectos para almacenar su informacion.

llustracién 27. Estructura De Carpetas Para Visualizar La Informacion En La Herramienta
Informatica.

01- PROYECTO 1
02 - PROYECTO 2
01.DG1
02.DG2
03.DG3
04.DG4
01. Documentacion para aprobacion del DG4
01. Capital Value Directive
02. Capital Value Process (CPV)
03. Decisions Requiring A Capital Expenditure Proposal (CEP)
04. Project Portfolio Management Process
05. Capital Cost Estimating
06. Management Of Technical Projects
07. Project Handbook
01. Introduction
02. Work processes and management models
03. General projectissues
04. Business idea development
05. Investment development
06. Investment project execution
08. Annexes
01. Key Words
02. Planning and Control
03. HES
04. Procurement
05. Risk
06. Changes
07. Lessons Learned

02. Reportes
01. Diarios - externos contratista
01. Empresa-1
02. Semanales
03. Mensuales
03. Cronograma
04. Costos
05. Contratos y compras
01. Formatos
02. Empresa-1
03. Empresa-2
01. Solicitud Contratacion
02. Ofertas
03. Evaluacion
04. Contrato
05. Orden de Compra
01. N° Orden de Compra
06. Boleta de Garantia
07. Finiquito
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06. Planes del Proyecto
01. Plan de Comunicaciones
02. Plan de Calidad
03. Plan de HSE
04. Plan de Comisionamiento
07. Procedimientos del Proyecto
01.Sistema-1
02. Sistema - 2
03. Sistema-3
08. HSE
09. QA-QC
01. Formatos
02. Punch List
03. Protocolos
04. Producto no conforme
10. Ingenierias de Detalle
01. ID - Empresa 1- Construccion Civil de pisos
01. DW - Drawing
02. DS - Hoja de Datos
03. CS - Hojas de calculo
04. DB - Bases de disefio
05. DC - Criterios de disefio
06. MA - Manuales
07. TS - Especificaciones técnicas
02. ID - Empresa 2- Construccidn de bodegas
01. DW - Drawing
02. DS - Hoja de Datos
03. CS - Hojas de calculo
04. DB - Bases de disefio
05. DC - Criterios de disefio
06. MA - Manuales
07. TS - Especificaciones técnicas

11. Construccion
12. Actas
01. Internas Team OPP
02. Internas Stakeholders - YARA
03. Externas contratista
01. Empresa-1
02. Empresa-2

05.DG5
01. Contenido de la carpeta TOP

03 - Documents Control
04 - Work Folders

Fuente. Elaboracion propia a partir de los requisitos.
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6.3 PROPUESTA DE IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL - SGD

A continuacion, se presenta una propuesta para la implementacion del sistema de
gestion documental para los proyectos que se ejecutan al interior de la PMO que
ha sido objeto de estudio, a través de un cronograma donde se identifican los
componentes del plan, duraciones estimadas para el desarrollo de la

implementacion.

6.3.1 Cronograma de implementacion

Teniendo en cuenta la estructura de desglose del sistema de gestion documental -
SGD, se ha elaborado un cronograma en la herramienta EXCEL como se muestra
de manera resumida en la llustracién 28. De acuerdo a las duraciones estimadas y

la secuencia establecida, el plan tendria una duracién aproximada de 7 meses.
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llustracion 28. Cronograma de implementacion.

Cronograma del Implementacién del Sistema de Gestién Documental - SGD

Actividades

Fecha de
Inicio

Fecha de

Septiembre
Wi w2 w3 wa

Octubre
W1 w2 w3 wa

Noviembre
Wi w2 w3 wa

| Di | Enero
Wi w2 w3 walwi w2 w3 wa

Febrero
Wi w2 w3 wa

1.2

Implementacién del Sistema de Gesti6n de Documentos - SGD

Talleres de v de los
sGD

1.1.1

previa a la apr

Socializacién previa a
formatos y procedimientos. - Seccion 1
Socializacion previa a
formatos y procedimientos. - Seccion 2
Socializacién previa a
formatos y procedimientos. - Seccion 3
Socializacion previa a
formatos y procedimientos. - Seccién 4

1.1.2

1.1.3

Correccién y aprobacién de Manuales del SGD

FASE |

1.3

1.4

1.5

1.2.1 Manual del Sistemas de Gestién Documental - (SGD)
1.2.2 Elaboracion de Anexos del procedimiento del SGD
1.2.2.1 Formato de Cartas
1.2.2.2 Formato de Transmittal
1.2.2.3 Formato de RFI
1.2.2.4 Matriz de Distribucién y Aprobacién
1.2.2.5 Formato de control de préstamo de documentacién fisica

1.2.2.6

la implementacién a todos los grupos de proyectos
la implementacién a todos los grupos de proyectos
la implementacién a todos los grupos de proyectos

la implementacion a todos los grupos de proyectos

Formato para Registro de la documentacién magnética & fisica

del Sistema de Gestién de Documentos -

de los

de los

de los

de los

borradores de los Manuales,

borradores de los Manuales,

borradores de los Manuales,

borradores de los Manuales,

1.2.2.7 Diagrama de Flujo SGD: Comunicaciones Externas, Internas dentro del proyecto & Stakeholders

Socializacién del Manual del Sistema de Gestién de Documentos - SGD

1.3.1 Socializacién del Manual y formatos del SGD - Seccién 1

Implementacién del Manual del Sistema de Gestién de Documentos - SGD

1.4.1 Implementacién del manual y formatos del SGD

Correccién y aprobacién de procedimientos del SGD

FASE Il

1.5.1 Procedi

ento de Coordinacién con contratistas
1.5.2 Especificaciones para digitalizacion y entrega de planos
1.5.3 Procedimiento de entrega documental proyecto - oficina técnica

1.5.3.1 Listado de Contenido de la Carpeta Turnover Package (TOP)

1.5.4 Proced

nto interno de proyectos para adqu

i del SGD

de los p
1.6.1 Socializacién de procedimientos y formatos. - Seccién 2

imi del SGD

de los p

1.7.1 Impl i6n de los p: y formatos del SGD

Monitorear el Sistema de Gestién para Ajustar Mej; y Corregir D
1.8.1 Monitorear el sistema de gestion para ajustar mejoras y corregir des

de la Her a Utilizar

1.9.1 Talleres de socializacion de la herramienta

1.9.2 Listado Maestro de documentos que Migran al nuevo sistema
1.9.3 Prueba de Migracién de Documentos

1.9.4 Migracién de Documentos

1.9.5 Pruebas y ajustes

1.9.6 Capacitacion a Todos los Usuarios de la Herramienta.

1.9.7 pafiar

to en la impler
1.9.8 Monitorear para Ajustar Mejoras y corregir desviaciones
Implementacién del Sistema de Gestién Documental

1.5.1 Implementar en los nuevos proyectos y migrar los requeridos.

1.5.2 Monitorear el Sistema Diariamente para Ajustar Mejoras.

1.5.3 Implementar Sistema de Gestién Documental 100% en todo la PMO

03-sep-18

03-sep-18

24-sep-18

08-oct-18

17-oct-18

07-nov-18

26-nov-18

10-dic-18

02-ene-19

03-sep-18

04-mar-19

29-mar-19

29-mar-19

14-sep-10

05-oct-18

12-oct-18

02-nov-18

23-nov-18

06-dic-18

28-dic-18

18-ene-19

28-feb-19

29-mar-19

-—

s

| Marzo
Wi w2 w3 wa
-,

Fuente: Elaboracién propia.
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7 CONCLUSIONES

El diagnéstico realizado a la PMO objeto de estudio permiti6 evidenciar las
dificultades presentadas en la planeacion, ejecucion, y cierre de los proyectos
desarrollados, generados por la falta de mecanismos estandarizados de gestion
documental, los cuales aseguraran controles mas efectivos para el cumplimiento

de las metas establecidas, el cumplimiento legal y la toma de decisiones.

La gestion documental actualmente ha desarrollado diversos estandares que
permiten la identificacion oportunidades de mejora en sus sistemas de gestion, por
lo tanto para el desarrollo de este trabajo se tomé como referente la norma I1ISO
15489:2001 y la metodologia DIRKS, logrando un analisis desarrollado y
estructurado bajo una linea base de requisitos legales, administrativos y técnicos

gue se deben asegurar en el proceso.

El disefio del SGD conllevo a la elaboracién de instrumentos, procedimientos y
requisitos propuestos, buscando la estandarizacién, en el control y manejo de la
documentacion en la gestion de los proyectos de la PMO, para realizar tramites de
manera ordenada y eficiente, en busca de la excelencia que no es mas que la

calidad.

El SGD disefiado posee una vision integradora de la gestion de documentos, con
la finalidad de convertirse en un aliado estratégico para la PMO en la obtencion de
sus objetivos, porque fue disefiado acorde a las necesidades y requerimientos
solicitados, ajustandose a la realidad de esta y buscando la gestion adecuada de

los documentos y la informacién para la toma de decisiones.
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El principal aporte que el presente trabajo de estudio busco hacer a la gerencia de
proyectos se marcé en el ambito de las comunicaciones que se desarrollan al
interior de los proyectos principalmente la informacién relacionada con manejo de
la documentacion técnica, comercial y de tipo administrativas que se generan
durante el ciclo de vida de los mismos, dentro de su desarrollo natural. Definiendo
roles y responsabilidades, autorizaciones, flujos de trabajo, custodia,
almacenamiento, gestion y disposicion final para las gestion de estos documentos,
buscando darle un manejo y solucion al interior de los proyectos de la PMO objeto

de estudio.
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8 RECOMENDACIONES

1. Efectuar acciones encaminadas a elevar la calidad en las mejoras de los
instrumentos, componentes o herramientas del SGD, que surjan durante su

implementacion y funcionamiento.

2. Llevar a cabo un buen programa de capacitaciones a la estructura
organizacional de la PMO, durante su implementacién y al ingresar nuevos

talentos a los proyectos.

Futuras lineas de investigacion

3. Para futuras lineas de investigacion se sugiere evaluar y determinar el
impacto del sistema de gestion documental en la PMO, en relacion con los
factores de éxito y calidad de los proyectos, enmarcado en la triple

restriccion de: alcance, costo y tiempo.

4. Se sugiere como otra futura linea de investigacion evaluar y determinar
como la implementacién del sistema de gestiéon documental puede cambiar

el esquema de medicion de los proyectos.

5. Otra futura linea de investigacion sugerida es evaluar y determinar como
impacta el sistema de gestion documental propuesto en la estrategia de la

compainia.

6. Otra futura linea de investigacion es la creacion de indicadores que
permitan monitorea los procesos del SGD, para determinar el grado de
cumplimiento de los mismo, con su razén de ser.
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10 ANEXOS

Anexo 1. Formulario # 1 guia de entrevista - Para el Rol de Control Documental — Seccion Administrativa - Etapa A.

Formulario # 1 guia de entrevista - Para el Rol de Control Documental - Etapa A

Proyecto: Ubicacién:
Nombre del entrevistador: Fecha:
Area de proyecto Nombre del
encuestada: entrevistado:
. VERIFICACION
ITEM CUESTIONARIO si INo | oTRO RESPUESTAS
1 ¢, Cuenta el proyecto con un organigrama?
2 ¢Dentro de organigrama esta el cargo de Control Documental?
3 ¢,Bajo qué dependencia esta el rol de control documental en el
organigrama?
4 ¢, Cuanto tiempo lleva en el cargo el control documental?
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5 ¢ Nivel escolar del control documental?

6 ¢ Se cuenta con un manual de funciones en el proyecto?
¢ Existe la descripcién del cargo y sus funciones para el rol del

7 control documental?
NOTA: En caso de no existir, pedir que realice una descripcion
de sus funciones y quien le asigno esas funciones.

8 ¢ El control documental estd dedicado tiempo completo a esta
labor?
¢ El control documental cuanta con formacion académica o

9 experiencia relacionada con el manejo de archivos, manejo y
control de documentos?

10 ¢ El control de documentos fue capacitado por la compafiia
antes de iniciar labores en el cargo?

11 ¢ El proyecto cuenta con un plan de gestién de las
comunicaciones?

12 ¢ El proyecto cuenta con un manual de gestion documental?

13 ¢Desde cuando aplican el manual?

14 ¢El manual cuenta con las respectivas aprobaciones?

15 ¢El Manuel fue divulgado?
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¢Los documentos se organizan fisicamente de acuerdo a este

16 manual?

17 ¢Los documentos se organizan magnéticamente de acuerdo a
este manual?

18 ¢, Se cuenta con tablas de retencidn y valoracion documental?

19 ¢El manual contempla aspecto de preservacién?

20 ¢, Se cuenta con una matriz de distribucién de documentos?

21 ¢ Tiene diagrama de flujos documentales?

29 ¢,Cuenta el area de control documental con algun tipo de
presupuesto asignado?

23 ¢,De cuanto es el presupuesto? ¢ Y en que se invierte?

24 ¢ Existe alguna normatividad para el manejo del archivo, bien
sea electrénico o fisico?

NOTAS:
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Anexo 2. Formulario # 1 guia de entrevista - Para el Rol de Control Documental — Seccién gestion documental -
Etapa A.

Formulario # 1 guia de entrevista - Para el Rol de Control Documental — Seccidn gestion
documental - Etapa A.

Proyecto: Ubicacion:
Nombre del

. Fecha:
entrevistador:
Area de proyecto Nombre del
encuestada: entrevistado:

VERIFICACION

ITEM CUESTIONARIO siTNno T oTRO RESPUESTAS
1 ¢El proyecto cuenta con un listado maestro de Documentos?
) ¢Qué tipo de documentos son los mas representativos del

sistema (80/20)?

3 ¢Tipo de usuario del sistema (Internos, Externos)?

¢éDescriba los servicios internos que presta como control
documental al proyecto relacionados con el manejo de las
comunicaciones, en especial con el manejo documental?
(Creacidn, Recepcién, Recopilacidn, Distribucion, custodia,
recuperacion, gestion, control, monitoreo, preservacion, aplicar
confidencialidad)
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¢Mencione las dreas o disciplinas del proyecto a las que le

5 .
brinda soporte?
¢Describa los servicios externos que presta como control
documental al proyecto relacionados con el manejo de las

6 comunicaciones, en especial con el manejo documental?
(Creacion, Recepcién, Recopilacion, Distribucion, custodia,
recuperacion, gestién, control, monitoreo, preservacion, aplicar
confidencialidad)

7 ¢éSe tiene un proceso de codificacién de documentos?

3 ¢Describa brevemente el proceso de recepcion de la
documentacién magnética?

9 ¢Qué formatos utiliza para la realizacién de la actividad
anterior?

10 ¢éDescriba brevemente el proceso de recepcién de la
documentacion fisica?

11 ¢Qué formatos utiliza para la realizacién de la actividad
anterior?

12 ¢Qué tipos de documentos fisicos recibe?
¢Describa la forma en que realiza la creacién de un nuevo

13 documento magnético en el sistema? (Incluyendo
documentacion)

14 ¢Qué formatos utiliza para la realizacién de la actividad
anterior?

15 ¢Describa la forma en que realiza la creacién de un nuevo

documento fisico en el sistema?
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¢Qué formatos utiliza para la realizacion de la actividad

16 .
anterior?

17 ¢Describa la forma en que realiza distribucion de los
documentos magnético para revisién de los interesados?

18 ¢Qué formatos utiliza para la realizacién de la actividad
anterior?

19 ¢Describa la forma en que realiza distribucién de los
documentos fisicos para revisién de los interesados?

20 ¢Qué formatos utiliza para la realizacién de la actividad
anterior?

51 ¢éSe han dispuesto servicios de alerta para el seguimiento de
tiempos de respuesta?
¢éDescriba la forma en que se realiza la recopilaciéon de los

22 documentos magicos en revisidn de los interesados, para dar
respuesta al emisor?

53 ¢Qué formatos utiliza para la realizacién de la actividad
anterior?
¢éDescriba la forma en que realiza recopila los documentos

24 fisicos en revision de los interesados, para dar respuesta al
emisor?

55 ¢Qué formatos utiliza para la realizacidn de la actividad
anterior?

26 éDescriba la forma en que realiza la busqueda y recuperacion de
la documentacidn magnética?

57 éQué formatos utiliza para la realizacién de la actividad

anterior?
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¢Describa la forma en que se realiza la bdsqueda y recuperacién

28 e
de la documentacion fisica?

59 ¢Qué formatos utiliza para la realizacién de la actividad
anterior?

30 ¢Cémo realiza control y monitoreo a la documentacién que se
encuentra en el sistema?

31 ¢Coémo se controlan las versiones en la documentacion
magnética?

37 ¢Existe en el proyecto documentos magnéticos y fisicos
archivados, sin ningln tipo de control u organizacién?

33 ¢Coémo se organiza los correos?

34 éLos usuarios del proyecto pueden realizar busqueda de
documentos del proyecto desde sus ordenadores?

35 ¢éSe dispone de controles de acceso a la documentacion del
proyecto, para los diferentes usuarios?

36 ¢Cémo aseguran en campo la ultima revisiéon?

37 ¢Coémo aplica confidencialidad a la documentacion?

NOTAS:
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Anexo 3. Formulario # 1 guia de entrevista - Para el Rol de Control Documental — Seccion Preservacion - Etapa A.

Formulario # 1 guia de entrevista - Para el Rol de Control Documental — Seccidn Preservacion -

Etapa A.
Proyecto: Ubicacién:
Nombre del encuestador: Fecha:
Area de proyecto
encuestada:
. VERIFICACION
ITEM CUESTIONARIO siTNO TOTRO RESPUESTAS
1 ¢Existe Tablas de Retencién Documental?
¢En qué sitio se almacena la documentacion
5 Magnética? ¢El sitio brinda respaldo de la

documentacién en caso de ocurrencia de alguna
novedad (Eliminacidn, modificacidn, etc.)?

¢La documentacion Fisica se almacena en estanterias?
3 éestan estas elaboradas en ldaminas metalicas, tratadas
con tratamiento anticorrosivo y pintura horneada?

éTiene la estanteria un sistema de identificacidon
visual?

5 ¢éSe tiene registros del contenido del archivo fisico?
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6 éIndique el nimero de documentos fisicos archivados?

7 éLas carpetas estdn identificadas e indican su
contenido?

8 ¢El contenido estd acorde con lo indica las carpetas?

9 ¢Se tiene indice del contenido de las carpetas en cada
una?

10 ¢éSe tiene formato para préstamo de la documentacion
fisca?

1 ¢Los documentos (planos, fotografias, entre otros) es
extraido y se deja en su lugar un testigo?

12 ¢éSe tiene establecido un procedimiento para la
eliminacion de documentos fisicos?

13 ¢éSe tiene establecido un procedimiento para la
eliminacion de documentos magnéticos?

14 ¢Coémo se realiza el control de versiones, en la
documentacion fisica?

15 ¢éLa documentacion fisica se encuentra en buen
estado?

16 éSe han perdido documentos en el proyecto?

17 ¢En los archivos fisicos de gestidn se utilizan unidades
como AZ o carpetas argolladas?

18 éSe dispone de un lugar para almacenamiento de los

planos, (planoteca)?
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¢El proyecto cuenta con extintores en el area de

19 .
archivo?
20 ¢Cada cuanto se realiza mantenimiento al archivo
fisico (Aseo, Mantenimiento de estanterias)
¢ Existe instructivo de como y dénde almacenar la
21 informacién Magnética y fisica del proyecto cuando

este finaliza?

NOTAS:
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Anexo 4. Formulario # 2 guia de entrevista - Para integrantes de los equipos de proyectos - Etapa A.

Formulario # 2 guia de entrevista - Para integrantes de los equipos de proyectos - Etapa A.

Disciplina:

Nombre del N
entrevistador: y :
Nombre del ‘”
n:
entrevistado: Ubicacio
Area de proyecto / e

VERIFICACION

éconoce sus funciones?

ITEM CUESTIONARIO s1| NO OTRO RESPUESTAS
éConoce usted si existe en el proyecto un manual de
1 gestion de las comunicaciones? ¢ Le fue divulgado?
¢Lo aplica usted, en sus dia a dia?
¢Conoce usted si existe en el proyecto un manual de
2 gestion documental? ¢ Le fue divulgado? ¢ Lo aplica
usted, en sus dia a dia?
3 ¢Conoce usted si existe un flujograma documental en
el proyecto? ¢ Le fue divulgado?
éSabe quién controla documentacién del proyecto?
4 éConoce el nombre del cargo de esta persona?
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¢éParticipa usted en la creacidn de
documentos?¢Sigue algun procedimiento o formato
para la realizacidn de esta labor? ¢ Cual?

¢ Participa usted en la revision de documentos?
¢Sigue algun procedimiento o formato para la
realizacion de esta labor? ¢Cudl?

¢Describa los procesos de revision de documentos,
en los que usted participa?

¢Sabe donde reposa la documentacion del proyecto,
tanto magnética, como fisica? ¢Le es facil consultary
acceder a los documentos?

¢Sabes usted el tipo de documentacién reposa en
este sistema de gestion documental, podria
mencionarla?

10

éSiempre que ha requerido acceder a un documento
lo ha podido hacer?

11

éLes confiable la informacién que reposa en el
sistema documental del proyecto?

12

Considera usted que el proyecto cuenta con el
personal suficiente y capacitado para recibir, enviary
controlar oportunamente el tramite de las
comunicaciones de caracter oficial?

NOTAS:
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Anexo 5. Formulario # 1 Guia de Observacion - Aplicada al Rol de Control Documental - Etapa A.

Formulario # 1 Guia de Observacion - Aplicada al Rol de Control Documental - Etapa A.

Nombre del observador: Proyecto:
Nombre del observado: Ubicacion:
Area de proyecto / Fecha:
Disciplina:
) VERIFICACION
ITEM CUESTIONARIO OBSERVACIONES

SI| NO | N/A

¢éSe evidencio que los manuales y procedimiento
existieran?

¢éSe evidencio que la documentacidon magnética y
2 fisica este organizada de acuerdo a los manuales, o
procedimientos definidos?

¢éSe selecciond algun proceso y evidencio que se

3 realizara segun procedimientos, o metodologia
definida?
4 ¢éSe evidencio que los registros estén al dia?
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5 ¢éSe evidencio que la documentacidn fuera facil de
recuperar o encontrar?

6 ¢Se evidencio que la documentacidn fisica estuviera
en buen estado?
¢éSe evidencio que la documentacion estuviera

7 . .
codificada y creada de acuerdo a estandar?

3 ¢ése evidencio que se aplicara confidencialidad a la
documentacion?

NOTAS:
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Anexo 6. Formulario # 1 de encuesta - Aplicado a directivos de la PMO - Etapa A.

Formulario # 1 de encuesta - Aplicado a directivos de la PMO - Etapa A.

Nombre del
Fecha:
encuestador:
Nombre del
encuestado:
Cargo:
VERIFICACION
iTEM CUESTIONARIO A
S NO veces/
N.A
1 La PMO cuenta con un manual para la gestion de las comunicaciones internas y externas
transversal para todos sus proyectos.
) La PMO cuenta con un manual para la gestion documental transversal para todos sus
proyectos.
3 Conoce usted los manuales mencionados en los item 1y 2.
4 Considera importante el rol de control documental al interior de los proyectos.
5 Conoce las funciones que el rol control documental desempeiia.
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El sistema de gestidon de documentos electrénicos proporciona una adecuada
estructuracion, almacenamientos y accesibilidad de los documentos para la toma de
decisiones.

Conoce usted donde reposa la documentacidn histdrica de los proyectos ya finalizados.

Considera usted que el control de los documentos que se realiza al interior de los
proyectos esta alineado a estdndares internaciones y a las necesidades de los proyectos
que se desarrollan al interior de la PMO.

NOTAS:
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Anexo 7. Formulario # 2 de encuesta - Aplicado a los gerentes de proyectos - Etapa A.

Formulario # 2 de encuesta - Aplicado a los gerentes de proyectos - Etapa A.

Nombre del
Fecha:
encuestador:
Nombre del
encuestado:
Cargo:
VERIFICACION
ITEM CUESTIONARIO A
Sl NO veces/
N.A
1 El proyecto cuenta con un manual para la gestidn de las comunicaciones internas y
externas.
2 El proyecto cuenta con un manual para la gestion documental.
3 Conoce usted los manuales mencionados en los item 1y 2.
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4 Considera importante el rol de control documental dentro del proyecto.

5 Conoce las funciones que el rol control documental desempeiia.

El sistema de gestidon de documentos electrénicos proporciona una adecuada

6 estructuracion, almacenamientos y accesibilidad de los documentos para la toma de
decisiones.
7 Conoce usted el tipo de documentos que reposan en el sistema de gestion Documental.

Considera usted que el control de los documentos que se realiza al interior de los
proyectos esta alineado a estdndares internaciones y a la necesidades del proyecto.

Considera usted que estd al dia y es confiable la informacién que reposa en el sistema
documental del proyecto

NOTAS:
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