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RESUMEN EJECUTIVO

La Camara de Comercio de Cucuta es una entidad auténoma, sin &nimo de lucro, integrada por
las personas que ejercen el comercio (Industriales, Comerciantes, Agricultores, Ganaderos,
etc.), cuyo objetivo primordial es ser depositaria de la confianza publica, correspondiéndole
llevar el Registro Mercantil que es la mas valiosa fuente de informacion para la vida de
negocios en forma que resulte factor eficaz y positivo de organizacion de la actividad mercantil.
En el afio 2018 la empresa firmo6 un pacto de teletrabajo con el Ministerio de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones y el Ministerio del Trabajo de Colombia, donde se
comprometié a realizar un proyecto de implementacion de la modalidad de teletrabajo con sus
colaboradores, pero actualmente dicho proyecto no ha iniciado su planeacién y esto se debe a
reformas y reestructuraciones organizacionales que ha realizado la empresa durante estos
afios que no han permitido la planeacion del mismo, a lo anterior se ha aunado la pandemia
gue dio origen a implementar el trabajo en casa de forma inmediata pero dicha modalidad es
diferente al teletrabajo ya que no contempla todos los requisitos exigidos en la ley 1221 de
2008, que requiere mayor rigurosidad en relacion a la ergonomia, beneficios, derechos y
obligaciones de los teletrabajadores y la empresa.

La implementacion del teletrabajo trae consigo una serie de beneficios debido a que se ha
demostrado que los colaboradores tendrian un impacto positivo en su calidad vida, a través de
este desarrollo sostenible la Camara de Comercio de Cucuta ayudara aportar un granito de
arena para disminuir el calentamiento global, porque se disminuye la huella de carbono de cada
colaborador, ademas, aporta un ahorro a sus finanzas con respecto al desplazamiento y
aumento de su productividad.

El objetivo general de este proyecto fue elaborar un plan de gestion de proyecto piloto de
teletrabajo que se ajuste a las necesidades de la Camara de Comercio de Culcuta con el
propésito de mejorar la calidad de vida de los trabajadores a través del uso efectivo de las
tecnologias de la informacion. Los objetivos especificos fueron: Estructurar el plan de gestion
de la integracién del proyecto piloto de teletrabajo para la definicion, unificacién y coordinacién
de los diversos procesos y actividades del proyecto, establecer el plan de gestion del alcance
del proyecto piloto de teletrabajo para describir como sera definido, desarrollado, monitoreado,
controlado y verificado el alcance del proyecto, definir el plan de gestion del cronograma del
proyecto piloto de teletrabajo para gestionar la finalizacion en plazo del proyecto, realizar el
plan de gestion de costo para describir cémo se planificaran, estructuraran y controlaran los
costos del proyecto piloto de teletrabajo segun el presupuesto, definir el plan de gestion de
calidad para el cumplimiento de requisitos de calidad establecidos para el proyecto piloto de
teletrabajo, desarrollar el plan de gestion de Recursos para gestion, organizacion y conduccién
de los recursos del proyecto piloto de teletrabajo, establecer el plan de gestiébn de
comunicacion para la planificacion, estructura, monitoreo y control de las comunicaciones del
proyecto piloto de teletrabajo, establecer el plan de gestion del riesgo para una descripcion del
manejo en el cual se estructura y se llevaran a cabo las actividades de gestion de riesgos del
proyecto piloto de teletrabajo, definir el plan de gestién de adquisiciones para la descripcion de
como se adquiriran los bienes y servicios del proyecto fuera de la organizacion y como se
gestionaran los procesos internos de trabajo y establecer el plan de gestion de los interesados
para la definicion de estrategias de gestion para involucrarlos de una manera eficaz en el
proyecto piloto de teletrabajo.

La metodologia utilizada fue de tipo analitica — sintética y de campo, estos métodos permitieron
analizar desde varias perspectivas la situacion actual de la empresa referente a los cargos,
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analizando sus funciones y/o responsabilidades y requerimientos para poder determinar las
opciones de modalidades de teletrabajo que sean mas pertinentes para la Gerencia y su
alineacion estratégica, lo anterior se realiz a través de la recoleccion de informacioén directa de
la empresa mediante entrevistas con la Directora de Gestidén Estratégica de Talento Humano,
revision del plan estratégico, el pacto firmado de teletrabajo, organigrama, procedimientos y la
pagina web de la empresa y la revision de teoria sobre administracion de proyectos, teletrabajo
y normatividad Colombiana.

Del proyecto se concluye que realizar la planeacién del proyecto con el enfoque establecido en
el PMBOK permite establecer planes que propendan por el cumplimiento de las restricciones
propuestas en tiempo, costo y alcance y permite la gestion eficiente del comité lider de
teletrabajo creando una sinergia adecuada de trabajo en equipo.

La eficaz ejecucion del proyecto dependera de la experiencia y el tiempo que dedique el
director del proyecto para gestionar los planes establecidos y propuestos, considerando las
necesidades y expectativas vinculadas al mapeo de los interesados, en cuanto a quién debe
saber qué, por qué, y cuando, asi como con el cronograma, presupuesto y los controles
establecidos.

El control y seguimiento a través de métricas es significativo ya que a través de este se sigue el
cumplimiento del proyecto y en caso de atrasos o inconvenientes se pueden gestionar
estrategias que permitan replantear o ajustar las actividades.

Finalmente, una vez terminadas las actividades es importante realizar un registro de lecciones
aprendidas ya que una vez finalizado el proyecto la modalidad de teletrabajo se convertira en
un proceso que debera ser mejorado de forma continua y el desarrollo de la prueba piloto dara
insumos o puntos de mejora de este, haciendo que este proceso sea eficiente y amigable con
el teletrabajador permitiéndole mejorar su productividad y su calidad de vida.

Ademas, se recomienda al director de proyecto mantener su rol de facilitador, basarse en
teorias de desarrollo de equipo, realizar andlisis de acciones de mejora y sobre todo de
lecciones aprendidas con el propésito de que se apropie la metodologia de teletrabajo en la
camara siendo un proceso interno que mejore el bienestar de los trabajadores, capacitar
contantemente a los teletrabajadores, apoyarse con la asesoria de MinTic y de la ARL,
establecer lineamientos de capacidad de internet, participar en la prevencién de riesgos
laborales, actualizar el reglamento interno de trabajo, realizar acuerdos de teletrabajo, contar
con red de atencion de urgencias, establecer horarios apropiados y verificar las condiciones
locativas e higiénicas en que se va a desarrollar el teletrabajo y que estas cumplan con las
condiciones minimas establecidas por la ley.
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1 Introduccion

El propésito de este proyecto es realizar un plan de gestion de un proyecto piloto de
teletrabajo en la Cadmara de Comercio de Clcuta que se ajuste a las necesidades de trabajo de
la organizacion, por medio del disefio de un modelo tecnolégico para el apropiamiento y
adaptacion de las TIC. Se Identifican las necesidades, como tecnologia e infraestructura
necesaria, consideraciones juridicas, legales y organizacionales. Cabe destacar que este
proyecto parte de un pacto firmado de la empresa con el Ministerio de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones y el Ministerio del Trabajo de Colombia, con el fin de
incrementar la productividad, generar una movilidad mas sostenible, mejorar la calidad de vida

de los trabajadores y promover el uso efectivo de las TIC.

1.1 Antecedentes

La Camara de Comercio de Cucuta es una entidad auténoma, sin animo de lucro, integrada
por las personas que ejercen el comercio (Industriales, Comerciantes, Agricultores, Ganaderos,
etc.), cuyo objetivo primordial es ser depositaria de la confianza publica, correspondiéndole
llevar el Registro Mercantil que es la méas valiosa fuente de informacion para la vida de
negocios en forma que resulte factor eficaz y positivo de organizacién de la actividad mercantil.

La Camara de Comercio de Cucuta realiza un pacto en el afilo 2018 con el Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones y el Ministerio del Trabajo de Colombia, la
cual es una gran alianza publico - privada, que permite generar un marco de cooperacion para
impulsar el teletrabajo en Colombia, como instrumento que contribuye a la transformacion
digital del pais, a incrementar la productividad en las organizaciones, generar una movilidad
sostenible, fomentar la innovacion organizacional, mejorar la calidad de vida de los
trabajadores y promover el uso efectivo de las tecnologias de la informacién y las
comunicaciones en el sector productivo.

En Colombia, el teletrabajo se encuentra definido en la Ley 1221 de 2008 como:
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“‘Una forma de organizacion laboral, que consiste en el desempefio de actividades
remuneradas o prestacion de servicios a terceros utilizando como soporte las tecnologias de la
informacion y comunicacion -TIC- para el contacto entre el trabajador y la empresa, sin
requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo”. (Articulo 2, Ley
1221 de 2008).

Segun Min Tic (2019), el teletrabajo se entiende a partir de las siguientes caracteristicas:

e Una actividad laboral que se lleva a cabo fuera de la organizacién en la cual se
encuentran centralizados todos los procesos.

e La utilizacibn de tecnologias para facilitar la comunicacion entre las partes sin
necesidad de estar en un lugar fisico determinado para cumplir sus funciones.

¢ Un modelo organizacional diferente al tradicional que replantea las formas de
comunicacion interna de la organizacibn y en consecuencia genera nuevos

mecanismos de control y seguimiento a las tareas.

1.2 Problemaética

El proyecto se origina a partir de un pacto firmado en el afio 2018 con el Ministerio de la
Informacion y las Comunicaciones y el Ministerio del Trabajo de Colombia, la cual es una gran
alianza publico - privada, que permite generar un marco de cooperacion para impulsar el
teletrabajo en Colombia, Actualmente dicho proyecto no ha iniciado su planeacién y esto se
debe a reformas y reestructuraciones organizacionales que ha realizado la empresa durante
estos aflos que no han permitido la planeacion del mismo, a lo anterior se ha aunado la
pandemia que dio origen a implementar el trabajo en casa de forma inmediata pero dicha
modalidad es diferente al teletrabajo ya que no contempla todos los requisitos exigidos en la ley
1221 de 2008, que requiere mayor rigurosidad en relacion a la ergonomia, beneficios, derechos

y obligaciones de los teletrabajadores y la empresa.
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Otra de las razones por la cual es necesario iniciar el proyecto de teletrabajo es que
actualmente la empresa en infraestructura de puestos de trabajo se encuentra en su maxima
capacidad, lo que no permite su crecimiento en colaboradores al mismo tiempo del crecimiento
financiero y operativo, por ello la implementacion de un plan de gestion de teletrabajo es una
forma efectiva de ayudar al crecimiento del talento o recurso humano sin importar la capacidad
de infraestructura fisica de puestos de trabajo.

Por lo tanto, la implementacion del teletrabajo se ha convertido en una necesidad y mas en
estos tiempos donde la virtualizacion y el enfoque tecnolégico ha aumentado, por ello es
necesario iniciar la realizacion de un plan de gestion que permita a la empresa iniciar el
proyecto piloto de teletrabajo, garantizando a sus trabajadores el adecuado trabajo desde su
casa a traves de procedimientos y conductos adecuados de las herramientas de la tecnologia y

la informacion.

1.3 Justificacion del proyecto

El teletrabajo se encuentra definido en la Ley 1221 de 2008 como:

“‘Una forma de organizacién laboral, que consiste en el desempefio de actividades
remuneradas o prestacion de servicios a terceros utilizando como soporte las tecnologias de la
informacion y comunicacion -TIC- para el contacto entre el trabajador y la empresa, sin
requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo”. (Articulo 2, Ley
1221 de 2008).

Esta modalidad de trabajo trae consigo una serie de beneficios debido a que se ha
demostrado que los colaboradores tendrian un impacto positivo en su calidad vida, a través de
este desarrollo sostenible la Camara de Comercio de Cucuta ayudara aportar un granito de

arena para disminuir el calentamiento global, porque se disminuye la huella de carbono de cada
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colaborador, ademas, aporta un ahorro a sus finanzas con respecto al desplazamiento y
aumento de su productividad.

A continuacion, la siguiente figura ilustra un promedio de los beneficios y aspectos
ahorrados que obtendria cada colaborador realizando teletrabajo de 5 dias o 2 dias a la

semana, durante todo un afio de trabajo.

Teletrabajo 5 dias Teletrabajo 2 dias
- -
w Promedio 1persona w Promedio Tpersona
7dias
transportandose
Larboles
2.8dias
$1.872.000en transportandose
2 galones de transporte 1.6 arboles
gasolina $748.800en
0.8 galones de transporte
gasolina
Gemp Gemp
3> B ©) L > g O] =
Huella de Huella Huella Huella Huella de Huella Huella Huella
carbono  Energética de de carbone  Energética de de
calidad EqU‘Ide calidad EqU‘Ide
de vida de vida

Figura 1. Beneficios de la implementacién de la modalidad de Teletrabajo en la Camara de

Comercio de Clcuta

Fuente: Elaboracién propia.

1.4 Objetivo general

Elaborar un plan de gestion de proyecto piloto de teletrabajo que se ajuste a las necesidades
de la Camara de Comercio de Cucuta con el propésito de mejorar la calidad de vida de los

trabajadores a través del uso efectivo de las tecnologias de la informacion.
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1.5 Obijetivos especificos

1.1.1.

1.1.2.

1.1.3.

1.1.4.

1.1.5.

1.1.6.

1.1.7.

1.1.8.

1.1.9.

Estructurar el plan de gestion de la integracion del proyecto piloto de teletrabajo
para la definicién, unificacibn y coordinacion de los diversos procesos y
actividades del proyecto.

Establecer el plan de gestion del alcance del proyecto piloto de teletrabajo para
describir cémo seréa definido, desarrollado, monitoreado, controlado y verificado
el alcance del proyecto.

Definir el plan de gestién del cronograma del proyecto piloto de teletrabajo para
gestionar la finalizacion en plazo del proyecto.

Realizar el plan de gestion de costo para describir como se planificaran,
estructuraran y controlaran los costos del proyecto piloto de teletrabajo segun el
presupuesto.

Definir el plan de gestién de calidad para el cumplimiento de requisitos de
calidad establecidos para el proyecto piloto de teletrabajo.

Desarrollar el plan de gestion de recursos para gestion, organizacion y
conduccion de los recursos del proyecto piloto de teletrabajo.

Establecer el plan de gestion de comunicacién para la planificacion, estructura,
monitoreo y control de las comunicaciones del proyecto piloto de teletrabajo.
Establecer el plan de gestién de riesgos para una descripcion del manejo en el
cual se estructura y se llevaran a cabo las actividades de gestion de riesgos del
proyecto piloto de teletrabajo.

Definir el plan de gestion de adquisiciones para la descripcibn de como se
adquiriran los bienes y servicios del proyecto fuera de la organizacién y como se

gestionaran los procesos internos de trabajo.
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1.1.10.Establecer el plan de gestion de los interesados para la definicion de estrategias
de gestion para involucrarlos de una manera eficaz en el proyecto piloto de

teletrabajo.
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2 Marco teorico

El marco tedrico es la base de cualquier investigacion y sustenta la propuesta de analisis o0
desarrollo (Normas APA, 2021). Mediante el estudio y revision literaria, este capitulo orienta y
apoya el tema de la investigacion a través del analisis de teorias, conceptos y definiciones
necesarios para el desarrollo del PFG.

El capitulo aborda el marco institucional de la Camara de Comercio de Culcuta, teniendo en
cuenta sus antecedentes, mision, visién, valores, estructura organizativa y los servicios
ofrecidos por esta. También incluye los conceptos y definiciones relacionados a la

implementacién de un proyecto piloto de teletrabajo en dicha empresa.

2.1 Marco institucional

La Camara de Comercio de Cucuta es una entidad autonoma, sin &nimo de lucro, integrada
por las personas que ejercen el comercio (Industriales, Comerciantes, Agricultores, Ganaderos,
etc.), cuyo objetivo primordial es ser depositaria de la confianza publica, correspondiéndole
llevar el Registro Mercantil que es la mas valiosa fuente de informaciéon para la vida de
negocios en forma que resulte factor eficaz y positivo de organizacion de la actividad mercantil.
(Camara de Comercio de Cucuta, 2020)

La Camara de Comercio es una organizacion de servicio: al Estado, en sus distintos niveles;
a la comunidad y a sus miembros, en particular.

Al Estado, mediante la presentacion de programas, estudios, conceptos y su participacion en
todo aquello que propenda por el desarrollo econémico regional y nacional.

A la comunidad, mediante campafias y actuaciones tendientes al mejoramiento de todas las
actividades que incidan sobre el progreso socioeconomico.

Al empresario, mediante servicios directos tales como asesorias, informacién y ayuda

permanente en su labor en los campos administrativo, econdmico y juridico.
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Ademas, de las anteriores funciones de servicio, la Camara de Comercio de Cucuta

promueve e impulsa el desarrollo econémico de las regiones en donde actua.

2.1.1 Antecedentes de la institucion.

A continuacién, se relata la historia Segun lo expuesto por la Camara de Comercio de
Cucuta (2020):

El 25 de noviembre del afio 2019 se cumplié 104 afios de la fundacion de la Camara de
Comercio de Cucuta, una entidad sin animo de lucro que cumple con la obligacion legal de
llevar los registros publicos, promover el desarrollo regional y de ser vocera del sector privado
ante el Gobierno Nacional como gestora de proyectos y programas de beneficio para el
empresariado y la comunidad de la region.

En los ultimos afios la entidad ha venido liderando todas las acciones tendientes a la
apertura de la frontera y la normalizacion de las relaciones comerciales con la hermana
Republica Bolivariana de Venezuela, pues se ha considerado que mas dafio le ha hecho a la
region tener una frontera parcialmente cerrada que tenerla abierta con los debidos controles
aduaneros.

Uno de los proyectos con mayor proyeccion y futuro es “Cacuta Ciudad Maquila”, con el
cual se busca potencializar la capacidad instalada de los sectores de confeccién, calzado y
marroquineria, involucrando a los pequefios talleres informales en un proceso de capacitacion
e innovacion para determinar especializaciones, incrementar la productividad y adaptar la oferta
productiva regional a estdndares nacionales e internacionales, para lo cual se iniciara la
realizaciéon de un censo para determinar las condiciones y el potencial de los mencionados
sectores.

La Camara de Comercio de Cuacuta siempre ha defendido durante décadas los intereses

comerciales de Cucuta y Norte de Santander ante las dificultades de una zona fronteriza
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inestable econémicamente. Siempre la institucion ha insistido en la necesidad de que la region
de frontera tenga vida propia, pero hemos enfrentado a barreras politicas centralistas que no
han comprendido la situacion geopolitica de Norte de Santander, siempre alejado de los
centros de produccion y de los puertos colombianos, con enormes barreras como es el Macizo
Andino de la Cordillera Oriental, y las dificultades que siempre ha tenido con el comercio en
transito por Venezuela.

Una de las primeras gestiones de la naciente CaAmara de Comercio de Cucuta, en 1916, fue
solicitarle al Gobierno Nacional la apertura de una via propia hacia el rio Magdalena que era la
ruta fluvial que comunicaba con el mar Caribe, para no depender de las dificultades que se le
presentaban a los productos de exportacion regional por el Puerto de Maracaibo. Esta ha sido
y es aun un anhelo regional.

La Camara lideré por muchos afios el funcionamiento del Ferrocarril de Clcuta. Eramos
una region lider en el comercio internacional, pero lamentablemente a finales de la década de
los 50 del Siglo XX, el Puerto Terrestre de Cucuta fue eliminado por decreto del Gobierno
Nacional como centro exportador del café, a pesar de las innumerables gestiones de la Camara
para que esto no sucediera.

Se puede afirmar que la actividad econdémica se divide histéricamente en tres etapas: antes
y después de la terminacion del Ferrocarril, y la que se inicié con la crisis del mercado con
Venezuela. Antes y desde tiempos inmemorables, era una economia de exportadores e
importadores  y después se transform6 basicamente en comerciantes de productos
colombianos hacia Venezuela, y ahora, cuando ese mercado con el vecino pais hizo crisis, la
entidad hace innumerables esfuerzos mediante programas y proyectos dirigidos a los
empresarios para que se asocien en clusteres productivos y logren ser competitivos e
innovadores para conquistar mercados nacionales e internacionales como ya algunos lo estan

logrando.
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En la década del 70, Cucuta vivi6 un auge comercial debido a la bonanza venezolana del
aumento de ingresos por el petroleo, hecho que incidi6 directamente en la regién, cuyo
comercio dependia de Venezuela. La Camara de Comercio de Cucuta analizé este fendbmeno
economico y advirti6 que a pesar del buen momento que se vivia en la ciudad, éste fue
desaprovechado al no generarse en la regién obras de infraestructura vial y turistica de
considerable importancia, razon por la cual se gestionaron las mencionadas leyes expedidas en
los afios 70 como la Ley 22 de 1971, mediante la cual se honra la memoria de Francisco de
Paula Santander y se ordena el traslado de sus restos a Villa del Rosario. Lamentablemente
aln no se ha cumplido este propdésito. Es bueno destacar la Ley 43 de 1973, en la cual se
incluyeron inversiones para el Ingenio Azucarero del Zulia y la construccion de la Zona Franca
Industrial de Cuacuta y también se aprobd la construccion del Centro Civico 18 de mayo
destinado para el servicio de oficinas sociales de ministerios y departamentos administrativos
gue nunca se construyo.

La Camara desde hace algunos afios viene realizando programas y proyectos que han
permitido que los empresarios y afiliados logren consolidar un desarrollo industrial. Hoy en dia
se cuenta un importante clister de la confeccion, el cual era un sector que solamente tenia un
mercado local y para la demanda de los visitantes venezolanos. Hoy es un sector fortalecido,
con empresarios que venden su produccién en las principales ciudades colombianas y exportan
a paises como México, Estados Unidos, Canadd, Espafia y el mercado del Caribe.

La entidad los ha apoyado para que participen en importantes ferias como Colombiamoda
en Medellin, como también se ha participado en el fortalecimiento del gremio y en la creacién

del Centro Tecnoldgico del Disefio y la Moda.
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2.1.2 Mision, vision y valores corporativos

A lo largo de los afios, la Camara de Comercio de Cucuta ha tenido muy clara su filosofia
corporativa lo que le ha permitido durante todos estos afios ser una organizacion innovadora y

competitiva.

entendiéndose como mision el propdsito superior de la empresa es decir la razén de ser o el
motivo por el cual realiza sus actividades y visidn su expectativa sobre el futuro es decir hacia

donde guiara sus esfuerzos para cumplir sus objetivos.

Los valores corporativos son los que guian las actuaciones de sus directivos y trabajadores,
integrando los esfuerzos personales y grupales con el fin de apoyar el mejoramiento continuo

de la organizacion.

2.1.2.1 Misién: “Nuestros propositos es maximizar la generacion de valor como agentes de
cambio, aliados del tejido empresarial, con innovacién, transparencia y compromiso social’
(Camara de Comercio de Cucuta, 2020)
2.1.2.2 Vision: “Para el afio 2028, seremos mas que una Camara de Comercio, integrando
servicios que transforman retos en oportunidades para los empresarios de la region.” (Camara
de Comercio de Cucuta, 2020)
2.1.2.3 Valores corporativos:
e La buena fe. La buena Fe une el valor ético de la confianza, el respeto por el otro
y la credibilidad ya que las acciones y todos los actos registrados del
comerciante se rigen por este principio.
e Calidad de vida. La camara de comercio de Cucuta contribuye al mejoramiento
de la calidad de vida a través de la creacién de programas y servicios que

apoyen el crecimiento y la competitividad de la region.
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e Trabajo en equipo. Generar alianzas estratégicas que consoliden un
pensamiento empresarial, con un recurso humano en un solo sentir de
cooperacion mutua para el cumplimiento de la mision de la entidad.

e El bien comun prevalece sobre los intereses particulares. Velamos por el bien de
la comunidad empresarial en general y no por intereses propios.

e Calidad. Realizamos nuestro trabajo con excelencia, enfocados en resultados de
alto valor para nuestros grupos de interés.

e Responsabilidad social. Nuestro compromiso es con la busqueda permanente de
la competitividad empresarial y el desarrollo sostenible.

e Lainnovacién. Como herramienta clave del mejoramiento continuo, se enfoca en
la generacién de nuevas soluciones, que generen nuevos resultados a los retos
del entorno

e La transparencia. Nuestras acciones son encaminadas bajo los principios éticos

morales, en el manejo y optimizacion de los recursos.

2.1.3 Estructura organizativa.

La estructura organizativa en la forma interna de la empresa y su gestion, es decir como se
concibe la autoridad, la jerarquia y la division sus actividades laborales. La estructura
organizativa de la Cémara de Comercio de Cdcuta, estd compuesta por la Presidencia
Ejecutiva el cual es la alta direccion encargada de iniciar el compromiso institucional que da
origen a la implementacion del teletrabajo en la empresa, de ella se desprende las direcciones
y Gerencias, para el presente proyecto es necesario que desde la Direccion de Gestidn
Estratégica de Talento Humano se gestione la creacion del comité lider junto con integrantes

de la Gerencia Administrativa y Financiera para la evaluacion del componente organizacional y
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gestion de los recursos y adquisiciones del proyecto, Direccion de tecnologia e informacién
para evaluar el componente tecnoldgico y las herramientas necesarias para trabajar desde
casa, Direccion Juridica para evaluar el componente normativo y generacion de acuerdos de
trabajo y la Gerencia de Estructuracion y Gestion de Proyectos para el seguimiento y apoyo del
proyecto desde la PMO.

A continuacion, se muestra el organigrama de la Camara de Comercio de Cdcuta, el cual fue
aprobado desde la Presidencia Ejecutiva desde el 16 de enero de 2020, (ver figura 2) se
puede concluir que la empresa es de tipo matricial segun Lled6 (2017) “En una organizacion
matricial se mantiene la estructura funcional pero se crea una estructura organizada por
proyectos que utiliza recursos del resto de la organizacion” (p. 41), de acuerdo a esta definicion
la cAmara se asemeja debido a que cuenta con una gerencia que dentro de sus funciones esta

la de ser una PMO y los demas areas son funcionales.
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| REVSORARSCAL |

Goblerno v Auditoria

Corporativa

Figura 2. Organigrama de Camara de Comercio de Cucuta

Nota: Tomado de la pagina web de Camara de Comercio de Cacuta (2020)

2.1.4 Productos que ofrece

La Camara de Comercio de Cucuta ofrece los siguientes productos y/o servicios:
e Registros: la camara
e Fortalecimiento: ofrece asesoria a los empresarios de la region para fortalecer
sus emprendimientos.
e Formacion: a través de convenios con Universidades la Camara ofrece

educacion superior formal de postgrado, diplomados y cursos.
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e Resolucion de conflictos: a través, del entro de Arbitraje, Conciliacion y Amigable
Composicién se ofrecen asesorias, realizacion de procesos de insolvencia y
acompafnamiento para llegar acuerdos.

e Estructuracion de proyectos de emprendimiento.

e Deposito de estados financieros.

¢ Realizacion de investigaciones de mercado.

2.2 Teoria de Administracion de Proyectos

221 Proyecto.

El PMI (2017) define que: “Un proyecto es un esfuerzo temporal que se lleva a cabo para
crear un producto, servicio o resultado unico” (p. 4)

Mediante la ejecucion de un proyecto se busca dar solucién o satisfacer una necesidad ya
sea de una persona o de una empresa, un proyecto posee limitaciones o restricciones, de
costo, tiempo y alcance, por lo tanto, su éxito dependera de la gestion realizada para mantener
un equilibrio en cada uno de ellos con el propésito de generar un buen desempenio.

Para Jack & James (2012) un proyecto “Es un esfuerzo para lograr un objetivo especifico
por medio de una serie particular de tareas interrelacionadas y el uso eficaz de los recursos” (p.
4)

Se puede decir que el proyecto es el plan que se establece para transformar una realidad,
consumiendo un conjunto de recursos ya existentes, con el fin de crear una fuente de la que se
deriva una corriente de bienes y/o servicios. Desde este punto de vista se puede inferir que un
proyecto nace de la necesidad de transformar una realidad y asi satisfacer determinadas

necesidades de los grupos de interés.
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La anterior postura se relaciona con el argumento de Sapag, Sapag, & Puelma quien opina
gue un proyecto “Es la busqueda de una solucién inteligente al planteamiento de un problema
gue tiende a resolver, entre tantos, una necesidad humana o deseo” (2014, p.1).

Por otra parte, Lledd (2017) establece que los proyectos se originan “como fin Gltimo obtener
algun beneficio para la organizacion o sociedad” (p. 22)

Teniendo en cuenta todos estos conceptos de diferentes autores, es importante reconocer
gue los proyectos requieres de un esfuerzo y este debe ser temporal en el tiempo es decir
deben de tener un inicio y un fin, deben de gestionar sus recursos de forma eficiente, es por
ello por lo que se recomienda la planeacién de sus actividades con el propésito de garantizar la

calidad de los resultados.

222 Administracion de Proyectos.

La administraciébn de proyectos estad relacionada con la aplicacion de conocimientos,
habilidades, herramientas, técnicas y metodologias que ayuden a cumplir con el desarrollo de
cada uno de los objetivos y entregables propuestos, la administracion de proyectos permite la
direccién de proyectos permite a las organizaciones ejecutar proyectos de manera eficaz y
eficiente. (PMI, 2017)

Para Lled6 (2017) “No debemos confundir la direccién de proyectos con la administracion
general de empresas. Mientras que la administracion de empresas se mantiene en el tiempo, la
direccion de proyectos gestiona emprendimientos finitos con objetivos especificos” (p. 22)
ambas utilizan la planeacion de los recurso con un enfoque de PHVA, planear, hacer, verificar y
actuar (en el caso de los proyectos gestionar los cambios), por lo tanto es necesario utilizar los
conocimientos de la administracion en los proyectos, es necesario, pero no es suficiente para

garantizar la administracion exitosa de los proyectos.
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Mulcahy (2018), asevera que la administracion de proyectos “Dirige los esfuerzos tendientes
a desarrollar un alcance especifico, que respalda los objetivos de direccion del portafolio o de
programas y, en ultima instancia, los objetivos estratégicos de la organizacion” (p.28).

Generalmente los proyectos estan incluidos dentro de un contexto mas amplio en las
empresas, ya que estos junto con los programas y portafolios se alinean con la estrategia de la
empresa dirigiendo sus esfuerzos en el cumplimiento de metas y objetivos tal como expone

Lled6 (2017) en la siguiente figura 3.

Contexto de la direccion de proyectos
Plan

Portafolio

Programas
Proyectos

Operaciones

Figura 3. Contexto de la direccion de proyectos

Nota: tomado de Lled6 (2017)

Los portafolios son conjuntos de programas y proyectos, los programas son conjuntos de
proyectos relacionados para alcanzar un mismo objetivo o beneficios que no se podrian
obtener sin que se gestionaran de forma conjunta, tambien existen proyectos que no estan
vinculados a ningun programa o portafolio, segin Lled6 (2017) “Cuando las organizaciones
implementan de manera estructurada sus estrategias, a través de proyectos, programas y

portafolios, se dice que trabajan con una Direccién de Proyectos Organizacional (OPM)” (p. 23)
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2.2.3 Ciclo de vida de un proyecto.
Segun PMI (2017):
El ciclo de vida de un proyecto es la serie de fases que atraviesa un proyecto desde su
inicio hasta su conclusion. Proporciona el marco de referencia basico para dirigir el
proyecto. Este marco de referencia basico se aplica independientemente del trabajo
especifico del proyecto involucrado. (p. 19)

El ciclo de vida de un proyecto esta conformado por las fases descritas en la figura 4.

Ciclo de Vida del Proyecto

Inicia ' Organizaciin : Ejecucion : Finalizar
del Proyecto | ¥ Praparacidn . del Trabajo v &l Proyecto

O 0 Y <

Figura 4. Ciclo de vida de un proyecto

Nota: extraido de (PMI, 2017, p. 18)

Se considera que el ciclo de vida del proyecto son las diferentes fases que tiene este desde
su unicio hasta su fin, para Lled6 (2017), este se divide en cinco fases que difieren de acuerdo

a la naturaleza del proyecto, como se muestra a continuacion en la figura 5.
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Proyectos de Inversion

Fase 1 Fase 2 Fase 3 Fase 4 Fase 5
Idea Perfil Pre- Factibilidad Inversion
factibilidad
Proyectos de Construccion
Fase 1 Fase 2 Fase 3 Fase 4 Fase 5
Factibilidad Planificacion Disefio Produccion Lanzamiento

Proyectos de Sistemas Informaticos

Fase 1 Fase 2 Fase 3 Fase 4 Fase 5
Analisis Disefio Codificacion Pruebas Instalacion

Proyectos con metodologias ﬂgﬁes

Iteracion 1 Iteracion 2 Iteracion 3 Iteracion 4 Iteracion ...

Analisis- Analisis- Analisis- Analisis- Analisis-
Desarrollo- Desarrollo- Desarrollo- Desarrollo- Desarrollo-
Lecciones Lecciones Lecciones Lecciones Lecciones

» Tiempo

Figura 5. Ciclo de vida distintos proyectos

Nota: tomado de Lled6 (2017)

Para el proyecto de disefiar un plan de gestion de proyecto piloto de teletrabajo en la
Camara de Comercio de Cucuta, este puede de tener un ciclo de vida parecido al de proyectos
de sistemas informaticos junto con el de construccién propuesto por Lledé (2017). Donde se
apliquen las siguientes fases:

1. Evaluacion: es decir el andlisis de los componentes organizacionales, juridicos,
tecnologicos que sean necesarios para el disefio del proyecto.

2. Planificacion: planeacion de las actividades del proyecto.

3. Disefio: de herramientas y tecnicas necesarias para facilitar el trabajo fuera de la
oficina.

4. Prueba Piloto: iniciar la prueba piloto donde el grupo de trabajadores elegidos

trabajara fuera de la oficina cumpliendo todos los requisitos.
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5. Apropiacion y adopcion: luego de confirmar con resultados de cudl es el

224

potencial de adoptar modelos de teletrabajo al interior de la organizacién, el paso

final es la apropiacion y adopcion definitiva del modelo.

Procesos en la Administracion de Proyectos.

Los procesos de administracion de proyectos se agrupan de una forma l6gica para alcanzar

los objetivos de estos, estos son independientes de las fases del proyecto y segun el PMI

(2017), son los siguientes:

Grupo de Procesos de Inicio. Procesos realizados para definir un nuevo proyecto
0 nueva fase de un proyecto existente al obtener la autorizacién para iniciar el
proyecto o fase.

Grupo de Procesos de Planificacion. Procesos requeridos para establecer el
alcance del proyecto, refinar los objetivos y definir el curso de accion requerido
para alcanzar los objetivos propuestos del proyecto.

Grupo de Procesos de Ejecucion. Procesos realizados para completar el trabajo
definido en el plan para la direccién del proyecto a fin de satisfacer los requisitos
del proyecto.

Grupo de Procesos de Monitoreo y Control. Procesos requeridos para hacer
seguimiento, analizar y regular el progreso y el desempefio del proyecto, para
identificar areas en las que el plan requiera cambios y para iniciar los cambios
correspondientes.

Grupo de Procesos de Cierre. Procesos llevados a cabo para completar o cerrar

formalmente el proyecto, fase o contrato.
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Para la realizacion del tema propuesto, solo aplica los procesos de inicio y planificacion,
debido a que los demas procesos (ejecucion, monitoreo y control y cierre), se realizaran una
vez el proyecto inicie su desarrollo, el proyecto esta enfocado a generar el plan necesario para
gue la empresa lo pueda aplicar desde la gestién de la Direccion Estratégica de Talento

Humano.

225 Areas del conocimiento de la Administracion de Proyectos

Ademas, de las fases y de los grupos de procesos estos también se categorizan por areas
de conocimiento, que son areas identificadas y definidas por requisitos de conocimientos y se
describen en forma de procesos, practicas, herramientas y técnicas, segun el PMI (2017) las
areas de conocimiento las diez areas de conocimiento que se utilizan la mayoria de las veces
son:

o Gestidn de la Integracion del Proyecto. Incluye los procesos y actividades para
identificar, definir, combinar, unificar y coordinar los diversos procesos Yy
actividades de direccion del proyecto dentro de los Grupos de Procesos de la
Direccién de Proyectos.

e Gestibn del Alcance del Proyecto. Incluye los procesos requeridos para
garantizar que el proyecto incluye todo el trabajo requerido y Unicamente el
trabajo requerido para completarlo con éxito.

e Gestion del Cronograma del Proyecto. Incluye los procesos requeridos para
administrar la finalizacion del proyecto a tiempo.

e Gestibn de los Costos del Proyecto. Incluye los procesos involucrados en

planificar, estimar, presupuestar, financiar, obtener financiamiento, gestionar y
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controlar los costos de modo que se complete el proyecto dentro del
presupuesto aprobado.

Gestion de la Calidad del Proyecto. Incluye los procesos para incorporar la
politica de calidad de la organizacion en cuanto a la planificacién, gestion y
control de los requisitos de calidad del proyecto y el producto, a fin de satisfacer
las expectativas de los interesados.

Gestion de los Recursos del Proyecto. Incluye los procesos para identificar,
adquirir y gestionar los recursos necesarios para la conclusion exitosa del
proyecto.

Gestion de las Comunicaciones del Proyecto. Incluye los procesos requeridos
para garantizar que la planificacién, recopilacion, creacién, distribucion,
almacenamiento, recuperacion, gestion, control, monitoreo y disposicion final de
la informacion del proyecto sean oportunos y adecuados.

Gestion de los Riesgos del Proyecto. Incluye los procesos para llevar a cabo la
planificacion de la gestién, identificacion, andlisis, planificacion de respuesta,
implementacién de respuesta y monitoreo de los riesgos de un proyecto.

Gestion de las Adquisiciones del Proyecto. Incluye los procesos necesarios para
la compra o adquisicién de los productos, servicios o resultados requeridos por
fuera del equipo del proyecto.

Gestion de los Interesados del Proyecto. Incluye los procesos requeridos para
identificar a las personas, grupos u organizaciones que pueden afectar o ser
afectados por el proyecto, para analizar las expectativas de los interesados y su
impacto en el proyecto, y para desarrollar estrategias de gestion adecuadas a fin
de lograr la participacion eficaz de los interesados en las decisiones y en la

ejecucion del proyecto.
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Para la elaboracion de este proyecto que consiste en realizar un plan de gestion se utilizaran

la totalidad de las areas de conocimiento recomendadas por la Guia del PMBOK (PMI, 2017) y

se realizaran las siguientes actividades en los grupos de procesos de inicio y planeacion (ver

figura 6):

Areas de conocimiento / grupos de
proceso

Gestion de la Integracién del Proyecto

Gestion del Alcance del Proyecto

Gestion del Cronograma del Proyecto

Gestion de los Costos del Proyecto
Gestion de la Calidad del Proyecto
Gestion de los Recursos del Proyecto

Gestion de las Comunicaciones del
Proyecto

Gestion de los Riesgos del Proyecto

Gestion de las adquisiciones del
proyecto
Gestidn de los Interesados del
Proyecto

2.3 Teletrabajo

Inicio
4.1 Desarrollar el Acta de
Constitucién del Proyecto

13.1 Identificar a los
Interesados

Planeacion

4.2 Desarrollar el Plan para la Direccion del Proyecto

5.1 Planificar la Gestion del Alcance 5.2 Recopilar
Requisitos 5.3 Definir el Alcance 5.4 Crear la
EDT/WBS
6.1 Planificar la Gestién del Cronograma 6.2 Definir
las Actividades 6.3 Secuenciar las Actividades 6.4
Estimar la Duracion de las Actividades 6.5 Desarrollar
el Cronograma
7.1 Planificar la Gestion de los Costos 7.2 Estimar los
Costos 7.3 Determinar el Presupuesto
8.1 Planificar la Gestion de la Calidad
9.1 Planificar la Gestién de Recursos 9.2 Estimar los
Recursos

10.1 planificar la gestion de las comunicaciones

11.1 planificar la gestion de los riesgos 11.2 Identificar
los Riesgos 11.3 Realizar el Analisis Cualitativo de
Riesgos 11.4 Realizar el Andlisis Cuantitativo de
Riesgos 11.5 Planificar la Respuesta a los Riesgos

12.1 Planificar la Gestion de las Adquisiciones

13.2 Planificar el Involucramiento de los Interesados

Figura 6. Areas de conocimiento

Nota: elaboracion propia segun PMI (2017)

En esta seccion se presentan los conceptos relacionados con el plan de gestion plan de

gestion de proyecto piloto de teletrabajo en la Camara de Comercio de Cucuta, a fin de

contextualizar de manera general el desarrollo de este tema elegido como PFG, es que este

tipo de proyectos ayuda a la Camara a cumplir uno de sus objetivos estratégicos que es el de
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enfocarse hacia el desarrollo tecnoldgico y crecimiento de su personal, ayudando de esta forma
a la empresa a crecer en nimero de empleados sin la necesidad de adquirir arriendos en

edificaciones.

2.3.1 Definicién:

El teletrabajo va mas alla de una simple relacion de caracter laboral con respecto a los
términos de desempefio de la actividad, la verdadera esencia recae en una cultura de trabajo
(Neirotti, Paolucci, & Raguseo, 2012). Hoy en dia las organizaciones se encuentran en un
entorno cambiante, donde para ser competitivos y expandirse necesitan de la virtualidad y
trabajo remoto, facilitando la conexion en cualquier parte del mundo y reduciendo los costos de
este.

En Colombia, el teletrabajo se encuentra definido en la Ley 1221 de 2008 como:

“Una forma de organizacion laboral, que consiste en el desempefio de actividades
remuneradas o prestacion de servicios a terceros utilizando como soporte las tecnologias de la
informacion y comunicacion -TIC- para el contacto entre el trabajador y la empresa, sin
requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo”. (Articulo 2, Ley

1221 de 2008).

Segun Min Tic (2019), el teletrabajo se entiende a partir de las siguientes caracteristicas:

e Una actividad laboral que se lleva a cabo fuera de la organizacion en la
cual se encuentran centralizados todos los procesos.

e La utilizacién de tecnologias para facilitar la comunicacién entre las
partes sin necesidad de estar en un lugar fisico determinado para cumplir sus

funciones.
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e Un modelo organizacional diferente al tradicional que replantea las
formas de comunicacién interna de la organizacién y en consecuencia genera
nuevos mecanismos de control y seguimiento a las tareas.

La aplicacién del teletrabajo en la Camara de Comercio de Clcuta es necesario y a través
de estos conceptos se analiza que la utilizacién de las tecnologias de la informacion facilita que
hoy en dia el trabajo pueda ser realizado fuera de la oficina, no es necesario estar en fisico
para desarrollarlas es por ello que un modelo organizacional diferente ayuda a que la empresa
pueda crecer internamente, ser mas flexible con sus colaboradores, facilitando todas las

herramientas que permitan que las actividades se desarrollen de forma remota.

2.3.2 Modalidades de teletrabajo.

Segun Mintic (2020), en Colombia se establecen tres modalidades de teletrabajo o tipos de
teletrabajadores, segun a sus espacios de ejecucion, sus tareas y el perfil de cada trabajador,
estas son:

e Teletrabajo Autbnomo: Trabajadores independientes o empleados que se valen
de las TIC para el desarrollo de sus tareas, ejecutandolas desde cualquier lugar
elegido por él.

o Teletrabajo Suplementario: Trabajadores con contrato laboral que alternan sus
tareas en distintos dias de la semana entre la empresa y un lugar fuera de ella
usando las TIC para dar cumplimiento. Se entiende que teletrabajan al menos
dos dias a la semana.

e Teletrabajo Mdvil: Trabajadores que utilizan dispositivos mdviles para ejecutar
sus tareas. Su actividad laboral les permite ausentarse con frecuencia de la

oficia. No tienen un lugar definido para ejecutar sus tareas.
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Para la Cadmara de Comercio de Cucuta son aplicables las siguientes modalidades, (ver

tabla 1)

Tabla 1. Modalidad de trabajo aplicable a la CaAmara de Comercio de Clcuta

Tipo de Teletrabajo
Ley 1221 de 2008

Teletrabajo
Movil

Teletrabajo
Suplementario

Nota: Elaboracién propia

Descripcién

. Trabajadores que utilizan
dispositivos moviles para ejecutar
sus tareas. Su actividad laboral les
permite ausentarse con frecuencia
de la oficina. No tienen un lugar
definido para ejecutar sus tareas.

. Trabajadores con contrato
laboral que alternan sus tareas en
distintos dias de la semana entre la
empresay un lugar fuera de ella
usando las TIC para dar
cumplimiento. Se entiende que
teletrabajan al menos dos dias a la
semana.

Tipos de contrato laborales

aplicables
. Indefinido
. Fijo
. Indefinido
. Fijo
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Los beneficios a nivel general en las empresas que implementan el teletrabajo son:

Figura 7. Beneficios

Nota: tomado de Cisco (2011)
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Las empresas se benefician en gran medida de la implementacién de esta modalidad de

trabajo ya que se ha demostrado que aumenta la productividad, reduce costos, reduce el

ausentismo ya que da la facilidad a los trabajadores de organizar su trabajo y su tiempo

personal, reduce el retiro y ayuda a la generacion de empleo.

Otros beneficios de la implementacion de esta modalidad, pero enfocados hacia la cAmara

de comercio se presentan a continuacion, estos resultados fueron generados a través de la

aplicacién de la herramienta CalculApp proporcionada por MinTic, son:

Teletrabajo Autdnomo Teletrabajo Suplementario
13 =
$ 3.830.099 $ 4.831.818
$ 34363460 % 433570
& B9 7%
% 393.739 $ 496,717
G ] ¢ &
Ahoro Ahormo Total, Ahomo Ahomo ahoro Tatal, Ahoiro
Lervicios servicios LErvicios servicios
de de agua de de agua
energia anergia

Figura 8. Huella empresarial

Nota: elaboracion propia con la ayuda de la herramienta CalculApp de Mintic (2020)

Aproximadamente la empresa podria tener un ahorro de $8.8661.917, que pueden ser

utilizados en programas de compensacion con el propdésito de mejorar la satisfaccion de los

trabajadores de la empresa, aumentando su productividad en las laborales diarias.
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Teletrabajo 5 dias Teletrabajo 2 dias
[ ] [ ]
T Promedio 1 persona T Promedio 1 persona
7 dias
transporténdose
4 arboles
2 8 dias
$1872000 en transportandose
2 galones de transporte 16 arboles
gasolina % 748800 en
0.8 galones de transporte
gasclina
[} [

s B O = s g © =
Huellade  Husla Huella Huella Huelode  Huella Huella Huella
carbono  Energética "_"5‘ de carbono  Energética ‘_"5‘ de

"c!':’d equidad "":!'Jd equidad
de vidn de vida

Figura 9. Huella en los colaboradores

Nota: elaboracion propia con la ayuda de la herramienta CalculApp de Mintic (2020)

Personalmente, cada trabajador tendria un impacto positivo en su calidad vida, a través de
este desarrollo sostenible la empresa aporta un granito de arena a disminuir el calentamiento
global, porque se disminuye la huella de carbono de cada trabajador, ademas, aporta un ahorro
a sus finanzas con respecto al desplazamiento y crea una de su satisfaccion y productividad
por que cada trabajador ahorraria el tiempo que gasta en cada desplazamiento hacia la

empresa.

2.3.3 Requerimientos.

Para la aplicacion del teletrabajo Mintic (2020) recomienda que la organizacion debe de

tener en cuenta:
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e Requerimientos organizacionales: gestion del cambio organizacional,
compromiso y sensibilizacion de la organizacion, y seguimiento al modelo de
implementacion del teletrabajo.

o Requerimientos tecnolégicos: definicion de la infraestructura y plataformas
tecnolégicas que soportaran el teletrabajo.

e Requerimientos Juridicos: atencién a la legislacién vigente en materia juridica,
de riesgos laborales y relaciones con los sindicatos.

Para crear compromiso institucional se debe crear el Comité Lider de Teletrabajo, el
cudl serd el equipo lider para la puesta en marcha de la modalidad de teletrabajo en la
empresa, para la conformacién del equipo lider la Direccion de Gestion Estratégica de
Talento Humano propone las siguientes areas integrantes, donde se debe designar

representantes:

» Direccion de Gestidn Estratégica de Talento Humano
+ Direccion de TI
* Direccion Juridica
» Gerencia Administrativa y Financiera.
+ Gerencia de Estructuracion y Gestion de Proyectos
Una vez elegido es importante gestionar cada uno de los requerimientos propuestos por

Mintic (2020), para asi garantizar el éxito del proyecto y explotar al maximo sus beneficios.
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3 Marco metodoldgico

Segun la revision bibliogréafica autores como Franco ( 2011) definen el marco metodolégico
como “el conjunto de acciones destinadas a describir y analizar el fondo del problema
planteado, a través de procedimientos especificos que incluye las técnicas de observacion y
recoleccién de datos, determinando el “como” se realizard el estudio” (p. 118), para Arias
(2012), es “ el conjunto de pasos, técnicas y procedimientos que se emplean para formular y
resolver problemas” (p. 16), para Tamayo (2003), el disefio de la investigacién es la estructura
a seguir en una investigacion, ejerciendo el control de la misma a fin de encontrar resultados
confiables y su relacién con los interrogantes surgidos de los supuestos e hipétesis-problema.

Esta seccién hace referencia al desarrollo de la metodologia utilizada para la realizacion del
PFG, describiendo las fuentes de informacion necesarias, los métodos de investigacion,

herramientas, supuestos y restricciones y los entregables que se generaran del proyecto.

3.1 Fuentes de informacion

En este apartado se seleccionaron y consultaron diversas fuentes para realizar el PFG, para
ello se consultaran fuentes primarias y secundarias Segun Gomez (2018) “por fuente de los
datos estadisticos se entiende el origen de la informacién utilizada en el estudio o analisis, es
decir, de donde vienen o se tomaron los datos. La fuente puede ser primaria o secundaria” (p.

37).

3.1.1 Fuentes primarias

Fuente primaria hace referencia a la empresa ya sea publica o privada, o persona que
recogié primero los datos y produjo la informaciéon o resultados de estudio. (Gémez, 2018).
Segun lo indicado por Cerda (citado en Bernal, 2010, p.191) define las fuentes primarias como

“aquellas de las que se obtiene informacién directa”. Se indica que incluye a las personas y a
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las organizaciones. De esta forma se concluye que es la informacién directa que se obtiene de
primera mano.

Para el caso del presente PFG, las fuentes primarias de informacion fueron las entrevistas
realizadas en la empresa con la directora de gestion estratégica de talento humano (necesarias
para plantear la importancia y ejecucién del proyecto), revision del plan estratégico y el pacto

firmado de teletrabajo, organigrama, procedimientos y la pagina web de la empresa.

3.1.2 Fuentes secundarias

Las fuentes secundarias se refieren a cuando una institucion, empresa o persona, utiliza
para su estudio datos estadisticos no recogidos por ella, sino provenientes de una fuente
primaria y luego las publica o difunde, esa nueva publicacion serd una fuente secundaria
(Gbmez, 2018)

Para el desarrollo de este PFG, se utilizaron fuentes secundarias de informacion de libros de
administracion de proyectos, metodologias de investigacion, el libro en blanco de teletrabajo
proporcionado por Mintic y normatividad vigente colombiana.

El resumen, de las fuentes primarias y secundarias utilizadas para este PFG, se presenta en
la tabla 2.

Tabla 2. Fuentes de informacion utilizadas

Objetivos Informacién primaria Informacién secundaria
1.1.1. Estructurar el . Entrevistas realizadas en la » Libros sobre
plan de gestién de la empresa con la directora de gestién Administracion de
integracion del estratégica de talento humano Proyectos.
proyecto piloto de (necesarias para plantear la importancia i
teletrabajo para la y ejecucién del proyecto). *  Libro en Blanco de

definicion, unificacion y o teletrabajo.
coordinacién de los . Plan estratégico 2018-2028.

d|v_er_sos procesos y . Pacto firmado de teletrabajo .
actividades del «  Metodologias de

proyecto. . Organigrama, investigacion

¢« Normatividad colombiana.

. Procedimientos ¢ Guia del PMBOK



Objetivos

1.1.2. Establecer el
plan de gestion del
alcance del proyecto
piloto de teletrabajo
para describir como
serd definido,
desarrollado,
monitoreado,
controlado y verificado
el alcance del proyecto.

1.1.3. Definir el plan de
gestion del cronograma
del proyecto piloto de
teletrabajo para
gestionar la finalizacion
en plazo del proyecto.

1.1.4. Realizar el plan
de gestién de costo
para describir como se
planificaran,
estructuraran y
controlaran los costos
del proyecto piloto de
teletrabajo segun el
presupuesto.

1.1.5. Definir el plan de
gestion de calidad para
el cumplimiento de
requisitos de calidad
establecidos para el
proyecto piloto de
teletrabajo.

Informacién primaria

. Pagina web de la empresa.

. Entrevistas realizadas en la
empresa con la directora de gestion
estratégica de talento humano.

. Plan estratégico 2018-2028.
. Pacto firmado de teletrabajo
. Organigrama,

. Procedimientos

. Péagina web de la empresa.

. Entrevistas realizadas con el comité
lider de teletrabajo.

. Pacto de teletrabajo

. Procedimientos

. Entrevistas realizadas con el comité
lider de teletrabajo.

. Pacto de teletrabajo

. Procedimientos

. Entrevistas realizadas con el comité
lider de teletrabajo.

. Pacto de teletrabajo

. Procedimientos
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Informacién secundaria

Libros sobre
Administracion de
Proyectos.

Libro en Blanco de
teletrabajo.

Normatividad colombiana.

Metodologias de
investigacién

Guia del PMBOK

Libros sobre
Administracion de
Proyectos.

Libro en Blanco de
teletrabajo.

Guia del PMBOK

Libros sobre
Administracién de
Proyectos.

Libro en Blanco de
teletrabajo.

Guia del PMBOK

Libros sobre
Administracién de
Proyectos.

Libro en Blanco de
teletrabajo.

Guia del PMBOK
Norma ISO 9001



Objetivos

1.1.6. Desarrollar el
plan de gestion de
Recursos para gestion,
organizacion y
conduccidn de los
recursos del proyecto
piloto de teletrabajo

1.1.7. Establecer el
plan de gestién de
comunicacion para la
planificacién,
estructura, monitoreo y
control de las
comunicaciones del
proyecto piloto de
teletrabajo.

1.1.8. Establecer el
plan de gestién del
riesgo para una
descripcién del manejo
en el cual se estructura
y se llevaran a cabo las
actividades de gestiéon
de riesgos del proyecto
piloto de teletrabajo.

1.1.9. Definir el plan de
gestion de
adquisiciones para la
descripcién de como se
adquirirdn los bienes y
servicios del proyecto
fuera de la
organizaciéon y como se
gestionaran los
procesos internos de
trabajo.

1.1.10. Definir el
plan de gestion de
interesados para la
definicion de
estrategias de gestion
para involucrarlos de
una manera eficaz en
el proyecto piloto de
teletrabajo.

Nota: elaboracion propia

Informacién primaria

. Entrevistas realizadas con el comité
lider de teletrabajo.

. Pacto de teletrabajo

. Procedimientos

. Entrevistas realizadas con el comité
lider de teletrabajo.

. Pacto de teletrabajo

. Procedimientos

. Entrevistas realizadas con el comité
lider de teletrabajo.

. Pacto de teletrabajo

. Procedimientos

. Entrevistas realizadas con el comité
lider de teletrabajo.

. Pacto de teletrabajo

. Procedimientos

. Entrevistas realizadas con el comité
lider de teletrabajo.

. Pacto de teletrabajo

. Procedimientos

Informacién secundaria

Libros sobre
Administracion de
Proyectos.

Libro en Blanco de
teletrabajo.

Guia del PMBOK

Libros sobre
Administracién de
Proyectos.

Libro en Blanco de
teletrabajo.

Guia del PMBOK

Libros sobre
Administracién de
Proyectos.

Libro en Blanco de
teletrabajo.

Guia del PMBOK
Norma ISO 31000

Libros sobre
Administracion de
Proyectos.

Libro en Blanco de
teletrabajo.

Guia del PMBOK

Libros sobre
Administracién de
Proyectos.

Libro en Blanco de
teletrabajo.

Guia del PMBOK
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3.2 Métodos de Investigacion

Los métodos de investigacion son los diferentes procedimientos utilizados para obtener las
soluciones més adecuadas de los problemas formulados, Méndez (2001), sefala que en el
estudio descriptivo “tiene como propésito la delimitacién de los hechos que conforman el
problema de investigacion, por lo tanto, es posible establecer las caracteristicas demogréficas
de unidades investigadas, identificar formas de conducta y actitudes de las personas que se
encuentran en el universo de investigacion, establecer comportamientos concretos, describir y
comprobar la posible asociacion de las variables de investigacion”.

Para Eyssautier (2002, citado en UCI, 2010) el método es el paso que sigue la ciencia para
alcanzar un fin propuesto, la metodologia, y la gestion del conocimiento para describir y
analizar de una mejor forma como desarrollar el estudio de investigacion.

el Algunos de los principales métodos de investigacidon son el método analitico-sintético,
método deductivo-inductivo, método cualitativo, método cuantitativo, método cientifico, método
de campo y método comparativo. Para el desarrollo del PFG presentado solo se utilizé los
métodos:

e Sintético - analitico
e Trabajo de campo, mediante observacion directa y entrevistas para
obtener la informacion.

Dichos métodos permitieron recolectar la informacién directamente de la Camara de

Comercio de Cucuta. A continuacion, se explican los métodos de investigacion empleados.

3.21 Método analitico — sintético

Es la observacion directa y I6gica de los hechos, consiste en desglosar el tema investigar en

paquetes para su analisis individual que luego se reagrupa como un todo.
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Segun Jurado (2002), este método de investigacion debe de realizarse teniendo en cuenta
varias fases: observacidén, descripcibn, examen critico, descomposicion, enumeracion,
organizacion y clasificacion.

Este método permitié analizar desde varias perspectivas la situacién actual de la empresa
referente a los cargos, analizando sus funciones y/o responsabilidades y requerimientos para
poder determinar las opciones de modalidades de teletrabajo que sean mas pertinentes para la

Gerencia y su alineacion estratégica.

3.2.2 Método de campo

Segun el autor Palella y Martins (2010), define: “La Investigacion de campo consiste en la
recoleccion de datos directamente de la realidad donde ocurren los hechos, sin manipular o
controlar las variables. Estudia los fendmenos sociales en su ambiente natural. El investigador
no manipula variables debido a que esto hace perder el ambiente de naturalidad en el cual se
manifiesta”. (p.88) Este método resultdé sumamente (til para recopilar informacién directa de los
empleados y de la direccion estratégica de talento humano, para conocer el estado de los
cargos y procedimientos y la necesidad de la implementacion de teletrabajo en la empresa.

A continuacién, la tabla 3 resume los métodos utilizados para cada obijetivo.

Tabla 3. Métodos utilizados

Objetivos Método Analitico - sintético De campo

1.1.1. Estructurar el
plan de gestion de la

in_tegraci(’)n del prqyecto . Utilizado para determinar la * Para conseguir
piloto de teletrabajo para  modalidad de teletrabajo a utilizar y el informacion directa de la
la definicion, unificacion andlisis de cargos. empresa.

y coordinacion de los
diversos procesos y
actividades del proyecto.



Objetivos

1.1.2. Establecer el
plan de gestién del
alcance del proyecto
piloto de teletrabajo para
describir cémo sera
definido, desarrollado,
monitoreado, controlado
y verificado el alcance
del proyecto.

1.1.3. Definir el plan de
gestion del cronograma
del proyecto piloto de
teletrabajo para
gestionar la finalizacion
en plazo del proyecto.
1.1.4. Realizar el plan
de gestidn de costo para
describir cémo se
planificaran,
estructuraran y
controlaran los costos
del proyecto piloto de
teletrabajo segun el
presupuesto.

1.1.5. Definir el plan de
gestion de calidad para
el cumplimiento de
requisitos de calidad
establecidos para el
proyecto piloto de
teletrabajo.

1.1.6. Desarrollar el
plan de gestion de
Recursos para gestion,
organizacion y
conduccion de los
recursos del proyecto
piloto de teletrabajo
1.1.7. Establecer el
plan de gestion de
comunicacion para la
planificacién, estructura,
monitoreo y control de
las comunicaciones del
proyecto piloto de
teletrabajo.

Método Analitico - sintético

. Se utiliza para establecer la mejor
opcion de modalidad de teletrabajo de
acuerdo con las necesidades de la
empresa.

. Se utiliza para analizar los
componentes del plan y sintetizarlos en
un cronograma.

. Utilizado para determinar la mejor
asignacion de los rubros presupuestales
y su alineacion con el presupuesto de la
empresa 2021.

. Utilizado para analizar la mejor
forma de determinar los indicadores de
calidad y los requisitos de este.

. Utilizado para analizar los recursos
apropiados para el proyecto.

. Utilizado para analizar las canales
de comunicacion mas adecuados dentro
de la empresa.
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De campo

Para conseguir
informacion directa de la
empresa.

Para conseguir
informacion directa de la
empresa.

Para conseguir
informacion directa de la
empresa.

Para conseguir
informacion directa de la
empresa.

Para conseguir
informacion directa de la
empresa.

Para conseguir
informacioén directa de la
empresa.



Objetivos

1.1.8. Establecer el
plan de gestion del
riesgo para una
descripcion del manejo
en el cual se estructura 'y
se llevaran a cabo las
actividades de gestion de
riesgos del proyecto
piloto de teletrabajo.
1.1.9. Definir el plan de
gestién de adquisiciones
para la descripcion de
cémo se adquiriran los
bienes y servicios del
proyecto fuera de la
organizacioén y como se
gestionaran los procesos
internos de trabajo.
1.1.10. Definir el plan de
gestion de interesados
para la definicién de
estrategias de gestion
para involucrarlos de una
manera eficaz en el
proyecto piloto de
teletrabajo.

3.3 Herramientas

Método Analitico - sintético

. Utilizado para analizar los riesgos y
sus planes de manejo.

. Utilizado para analizar y sintetizar
las adquisiciones del proyecto.

. Utilizado para analizar los
interesados y las mejores estrategias
para gestionarlos.
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De campo

Para conseguir
informacion directa de la
empresa.

Para conseguir
informacion directa de la
empresa.

Para conseguir
informacion directa de la
empresa.

el PMI (2017) clasific6 las 137 herramientas que se consideran buenas practicas en la

mayoria de los proyectos en seis grupos de herramientas y técnicas.

Las herramientas pertinentes utilizadas para este PFG fueron: - Técnicas de recopilacion de

datos: Para obtener informacién de diversas fuentes, tales como entrevistas y encuestas. -

Técnicas de andlisis de datos: Utilizadas para representar y procesar la informacion

recolectada. - Herramientas y técnicas para la comunicacion: Utiles para intercambiar

informacion con los interesados de la empresa. Como ejemplos estan la retroalimentacion y las

presentaciones. - Herramientas y técnicas de habilidades interpersonales y de equipo:
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Utilizadas para interactuar mas efectivamente con los interesados de la empresa. Ejemplos son
la escucha activa, liderazgo y la toma de decisiones. En el desarrollo de este PFG se utilizaron
herramientas especificas para obtener los resultados esperados segun cada objetivo. En la

tabla 4 se definen dichas herramientas en correspondencia con cada objetivo propuesto.

Tabla 4. Herramientas utilizadas

Objetivos

1.1.1. Estructurar el plan de gestion de la integracion del
proyecto piloto de teletrabajo para la definicion, unificacion
y coordinacién de los diversos procesos y actividades del
proyecto.

1.1.2. Establecer el plan de gestion del alcance del
proyecto piloto de teletrabajo para describir como sera
definido, desarrollado, monitoreado, controlado y
verificado el alcance del proyecto.

1.1.3. Definir el plan de gestion del cronograma del
proyecto piloto de teletrabajo para gestionar la finalizacién
en plazo del proyecto.

1.1.4. Realizar el plan de gestion de costo para describir
cémo se planificaran, estructuraran y controlaran los
costos del proyecto piloto de teletrabajo segun el
presupuesto.

1.1.5. Definir el plan de gestion de calidad para el
cumplimiento de requisitos de calidad establecidos para el
proyecto piloto de teletrabajo.

1.1.6. Desarrollar el plan de gestién de Recursos para
gestion, organizacion y conduccion de los recursos del
proyecto piloto de teletrabajo

Herramientas

Reuniones

Entrevistas

Escucha activa
Observacion

Analisis de datos
Entrevistas

Analisis de documentos
Observacion

Analisis de datos
Entrevistas

Analisis de documentos
Observacion

Analisis de datos
Entrevistas

Analisis de documentos
Observacion

Andlisis de datos
Entrevistas

Analisis de documentos
Observacion

Analisis de datos
Entrevistas

Andlisis de documentos



Objetivos

1.1.7. Establecer el plan de gestién de comunicacion
para la planificacion, estructura, monitoreo y control de las
comunicaciones del proyecto piloto de teletrabajo.

1.1.8. Establecer el plan de gestion del riesgo para una
descripcion del manejo en el cual se estructura y se
llevaran a cabo las actividades de gestion de riesgos del
proyecto piloto de teletrabajo.

1.1.9. Definir el plan de gestion de adquisiciones para la
descripcion de como se adquiriran los bienes y servicios
del proyecto fuera de la organizacién y como se
gestionaran los procesos internos de trabajo.

1.1.10. Definir el plan de gestion de interesados para la
definicién de estrategias de gestion para involucrarlos de
una manera eficaz en el proyecto piloto de teletrabajo.

Fuente: Elaboracion propia

3.4 Supuestos y restricciones

Herramientas

Observacion

Analisis de datos
Entrevistas

Analisis de documentos
Observacion

Analisis de datos
Entrevistas

Andlisis de documentos
Observacion

Analisis de datos
Entrevistas

Andlisis de documentos
Observacion

Analisis de datos
Entrevistas

Analisis de documentos
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Lled6 (2017) define los supuestos como los “factores que son aceptados como verdaderos y

deberian ocurrir para el éxito del proyecto” (p.102). Aunado a lo anterior el PMI (2017),

establece que los supuestos son los factores que se espera estén disponibles en el proyecto,

las restricciones limitan los proyectos siendo las mas conocidas la de la triple restriccion (costo,

tiempo, alcance).

A continuacion, la tabla 5 expone los supuestos y restricciones para el presente PFG para

cada objetivo.



Tabla 5. Supuestos y restricciones

Objetivos

1.1.1. Estructurar el
plan de gestion de la
integracion del proyecto
piloto de teletrabajo para
la definicidn, unificacion
y coordinacién de los
diversos procesos y
actividades del proyecto.

1.1.2. Establecer el
plan de gestion del
alcance del proyecto
piloto de teletrabajo para
describir como sera
definido, desarrollado,
monitoreado, controlado
y verificado el alcance
del proyecto.

Restricciones

El proyecto no puede ser mayor a 3
meses.

El plan de proyecto comprende la
propuesta para la realizacion de una
prueba piloto en la Camara de
Comercio de Cucuta.

El gasto que se realice para la
elaboracion del proyecto debe de
estar dentro del techo
presupuestario y no exceder el
mismo.

El proyecto no puede ser mayor a 3
meses.

El plan de proyecto comprende la
propuesta para la realizacion de una
prueba piloto en la Camara de
Comercio de Cucuta.

El gasto que se realice para la
elaboracién del proyecto debe de
estar dentro del techo
presupuestario y no exceder el
mismo.

57

Supuestos

Los recursos asignados
para el proyecto son
suficientes para el
desarrollo del proyecto.

Se cuenta con el
compromiso de la alta
direccion para el desarrollo
del proyecto.

La empresa asignara
trabajadores funcionales
con conocimiento de los
procesos para el desarrollo
de la planeacion a través
de un comité lider de
teletrabajo.

El tiempo es suficiente
para realizar el
levantamiento de
procesos, pruebas de
aceptacion, capacitaciones
y diferentes validaciones
necesarias.

Los recursos asignados
para el proyecto son
suficientes para el
desarrollo del proyecto.

Se cuenta con el
compromiso de la alta
direccion para el desarrollo
del proyecto.

La empresa asignara
trabajadores funcionales
con conocimiento de los
procesos para el desarrollo
de la planeacién a través
de un comité lider de
teletrabajo.

El tiempo es suficiente
para realizar el plan.



Objetivos

1.1.3. Definir el plan de
gestién del cronograma
del proyecto piloto de
teletrabajo para
gestionar la finalizacion
en plazo del proyecto.

1.1.4. Realizar el plan
de gestién de costo para
describir cémo se
planificaran,
estructuraran y
controlaran los costos
del proyecto piloto de
teletrabajo segun el
presupuesto.

1.1.5. Definir el plan de
gestion de calidad para
el cumplimiento de
requisitos de calidad
establecidos para el
proyecto piloto de
teletrabajo.

Restricciones

El proyecto no puede ser mayor a 3
meses.

El plan de proyecto comprende la
propuesta para la realizacién de una
prueba piloto en la Camara de
Comercio de Cucuta.

El gasto que se realice para la
elaboracién del proyecto debe de
estar dentro del techo
presupuestario y no exceder el
mismo.

El proyecto no puede ser mayor a 3
meses.

El plan de proyecto comprende la
propuesta para la realizacion de una
prueba piloto en la Camara de
Comercio de Cucuta.

El gasto que se realice para la
elaboracion del proyecto debe de
estar dentro del techo
presupuestario y no exceder el
mismo.

El proyecto no puede ser mayor a 3
meses.

El plan de proyecto comprende la
propuesta para la realizacion de una
prueba piloto en la Camara de
Comercio de Cucuta.

El gasto que se realice para la
elaboracién del proyecto debe de
estar dentro del techo
presupuestario y no exceder el
mismo.
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Supuestos

Los recursos asignados
para el proyecto son
suficientes para el
desarrollo del proyecto.

Se cuenta con el
compromiso de la alta
direccion para el desarrollo
del proyecto.

Se cuenta con el apoyo de
la gerencia administrativa y
financiera para el plan.

Los recursos asignados
para el proyecto son
suficientes para el
desarrollo del proyecto.

Se cuenta con el apoyo de
la gerencia administrativa y
financiera para el plan.

La empresa asignara
trabajadores funcionales
con conocimiento de los
procesos para el desarrollo
de la planeacion a través
de un comité lider de
teletrabajo.

El tiempo es suficiente
para realizar el plan.

Los recursos asignados
para el proyecto son
suficientes para el
desarrollo del proyecto.

Se cuenta con el
compromiso de la alta
direccion para el desarrollo
del proyecto.

La empresa asignara
trabajadores funcionales
con conocimiento de los
procesos para el desarrollo
de la planeacién a través
de un comité lider de
teletrabajo.



Objetivos

1.1.6. Desarrollar el
plan de gestion de
Recursos para gestion,
organizaciéon y
conduccion de los
recursos del proyecto
piloto de teletrabajo

1.1.7. Establecer el
plan de gestion de
comunicacion para la
planificacién, estructura,
monitoreo y control de
las comunicaciones del
proyecto piloto de
teletrabajo.

1.1.8. Establecer el
plan de gestion del
riesgo para una
descripcion del manejo
en el cual se estructura 'y
se llevaran a cabo las
actividades de gestion de
riesgos del proyecto
piloto de teletrabajo.

Restricciones

El proyecto no puede ser mayor a 3
meses.

El plan de proyecto comprende la
propuesta para la realizacion de una
prueba piloto en la Camara de
Comercio de Cucuta.

El gasto que se realice para la
elaboracion del proyecto debe de
estar dentro del techo
presupuestario y no exceder el
mismo.

El proyecto no puede ser mayor a 3
meses.

El plan de proyecto comprende la
propuesta para la realizacion de una
prueba piloto en la Camara de
Comercio de Cucuta.

El gasto que se realice para la
elaboracion del proyecto debe de
estar dentro del techo
presupuestario y no exceder el
mismo.

El proyecto no puede ser mayor a 3
meses.

El plan de proyecto comprende la
propuesta para la realizacion de una
prueba piloto en la Camara de
Comercio de Cucuta.

El gasto que se realice para la
elaboracidn del proyecto debe de
estar dentro del techo
presupuestario y no exceder el
mismo.
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Supuestos

El tiempo es suficiente
para realizar el plan.

Los recursos asignados
para el proyecto son
suficientes para el
desarrollo del proyecto.

La empresa asignara
trabajadores funcionales
con conocimiento de los
procesos para el desarrollo
de la planeacion a través
de un comité lider de
teletrabajo.

El tiempo es suficiente
para realizar el plan.

Se cuenta con el
compromiso de la alta
direccion para el desarrollo
del proyecto.

La empresa asignara
trabajadores funcionales
con conocimiento de los
procesos para el desarrollo
de la planeacién a través
de un comité lider de
teletrabajo.

El tiempo es suficiente
para realizar el plan.

Se cuenta con el
compromiso de la alta
direccion para el desarrollo
del proyecto.

La empresa asignara
trabajadores funcionales
con conocimiento de los
procesos para el desarrollo
de la planeacién a través
de un comité lider de
teletrabajo.

El tiempo es suficiente
para realizar el plan.



Objetivos

1.1.9. Definir el plan de
gestién de adquisiciones
para la descripcion de
cémo se adquirirdn los
bienes y servicios del
proyecto fuera de la
organizacién y como se
gestionaran los procesos
internos de trabajo.

1.1.10. Definir el plan de
gestion de interesados
para la definicién de
estrategias de gestién
para involucrarlos de una
manera eficaz en el
proyecto piloto de
teletrabajo.

Fuente: Elaboracion propia

3.5 Entregables

Restricciones

El proyecto no puede ser mayor a 3
meses.

El plan de proyecto comprende la
propuesta para la realizaciéon de una
prueba piloto en la Camara de
Comercio de Cucuta.

El gasto que se realice para la
elaboracién del proyecto debe de
estar dentro del techo
presupuestario y no exceder el
mismo.

El proyecto no puede ser mayor a 3
meses.

El plan de proyecto comprende la
propuesta para la realizacion de una
prueba piloto en la Camara de
Comercio de Cucuta.

El gasto que se realice para la
elaboracion del proyecto debe de
estar dentro del techo
presupuestario y no exceder el
mismo.
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Supuestos

Se cuenta con el
compromiso de la alta
direccion para el desarrollo
del proyecto.

La empresa asignara
trabajadores funcionales
con conocimiento de los
procesos para el desarrollo
de la planeacioén a través
de un comité lider de
teletrabajo.

El tiempo es suficiente
para realizar el plan.

Se cuenta con el
compromiso de la alta
direccion para el desarrollo
del proyecto.

La empresa asignara
trabajadores funcionales
con conocimiento de los
procesos para el desarrollo
de la planeacion a través
de un comité lider de
teletrabajo.

El tiempo es suficiente
para realizar el plan.

Segun la definicién del PMI (2017), los entregables corresponden a los productos, resultados

0 capacidades Unicas que sean verificables para ejecutar un bien o servicio, fase o un proyecto,

el entregable debe ser medible para poder determinar si el proyecto fue exitoso o no en su

finalizacién o cierre.

El producto final es un documento que contenga un plan de gestion de proyecto que facilite

la implementacién de una prueba piloto de teletrabajo en la Camara de Comercio de Cucuta, en

cumplimiento de requisitos normativos, legales y contractuales vigentes.
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El documento de plan de gestion tuvo consigo los procedimientos necesarios que permitirdn

cumplir con el logro de los objetivos a través de las lineas base guia y medidas de control

relacionados con las 10 &areas de conocimiento de la Guia del PMBOK (PMI, 2017).

Los entregables para cada objetivo se describen a continuacion en la tabla 6.

Tabla 6. Entregables

Objetivos

1.1.1. Estructurar el plan de gestion de la
integracion del proyecto piloto de teletrabajo para
la definicidn, unificacién y coordinacion de los
diversos procesos y actividades del proyecto.

1.1.2. Establecer el plan de gestién del alcance
del proyecto piloto de teletrabajo para describir
como sera definido, desarrollado, monitoreado,
controlado y verificado el alcance del proyecto.

1.1.3. Definir el plan de gestion del cronograma
del proyecto piloto de teletrabajo para gestionar la
finalizacion en plazo del proyecto.

1.1.4. Realizar el plan de gestion de costo para
describir cémo se planificaran, estructuraran y
controlaran los costos del proyecto piloto de
teletrabajo segun el presupuesto.

1.1.5. Definir el plan de gestién de calidad para
el cumplimiento de requisitos de calidad
establecidos para el proyecto piloto de teletrabajo.

Entregable

Plan de gestion de la integracion del
proyecto.

Es la compilacion de todos los plane
particulares para definir el alcance total
del proyecto.

Plan de gestidn del alcance del proyecto.

Documento que define los procesos que
se llevaran a cabo para elaborar el
enunciado, crear la EDT, realizar
validacion del alcance y aprobar los
cambios en el alcance.

Plan de gestion del cronograma.

Documento que contiene la descripcion
de los procesos para desarrollar,
gestionar y controlar el cronograma.

Plan de gestion de costo.

Documento que contiene la descripcién
de los procesos para desarrollar,
gestionar y controlar el presupuesto.

Plan de gestion de calidad.

Documento que contiene las
herramientas que se utilizaran para
realizar los controles de calidad, asi
como las métricas y recursos necesarios
para la calidad del proyecto.



Objetivos

1.1.6. Desarrollar el plan de gestiéon de Recursos
para gestién, organizacion y conduccién de los
recursos del proyecto piloto de teletrabajo

1.1.7. Establecer el plan de gestién de
comunicacion para la planificacion, estructura,
monitoreo y control de las comunicaciones del
proyecto piloto de teletrabajo.

1.1.8. Establecer el plan de gestién del riesgo
para una descripcién del manejo en el cual se
estructura y se llevaran a cabo las actividades de
gestién de riesgos del proyecto piloto de
teletrabajo.

1.1.9. Definir el plan de gestién de adquisiciones
para la descripcién de como se adquiriran los
bienes y servicios del proyecto fuera de la
organizacién y como se gestionaran los procesos
internos de trabajo.

1.1.10. Definir el plan de gestion de interesados
para la definicién de estrategias de gestion para
involucrarlos de una manera eficaz en el proyecto
piloto de teletrabajo.

Nota: Elaboracion propia basada en Lled6 (2017)

Entregable

Plan de gestién de Recursos.

Documento guia para la identificacion y
adquisicién de recursos, métodos de
desarrollo de equipo, definicion de roles
y responsabilidades, autoridad,
competencia, desarrollo de equipos y
plan de recompensas y reconocimientos.

Plan de gestion de comunicacion.

Documento que incluye los requisitos de
comunicacion de los interesados, tipos
de informacion, canales de
comunicacion, personas responsables
de comunicar y frecuencia de las
comunicaciones.

Plan de gestidn del riesgo.

Documento que contiene la metodologia
a utilizar, roles y responsabilidades en
gestion de riesgos, presupuesto para la
gestion, categorias de riesgo, tolerancia,
periodicidad, escalas de probabilidad e
impacto, la matriz de riesgos y formatos
de los informes.

Plan de gestion de adquisiciones.

Documento que define como se efectua
y controlan las adquisiciones.

Plan de gestion de interesados.

Documento que incluye las estrategias y
acciones que se llevaran a cabo durante
el ciclo de vida del proyecto para obtener
el involucramiento de los interesados y
mitigar impactos negativos.
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4 Desarrollo

Este capitulo describe cada uno de los resultados obtenidos para el desarrollo de cada
objetivo propuesto. Donde se establece el plan de gestion de la integracion del proyecto piloto
de teletrabajo para la definicion, unificacion y coordinacién de los diversos procesos y
actividades del proyecto.

Se detalla el plan de gestion del alcance del proyecto piloto de teletrabajo para describir
cdmo sera definido, desarrollado, monitoreado, controlado y verificado el alcance del proyecto,
se define el plan de gestién del cronograma del proyecto piloto de teletrabajo para gestionar la
finalizacién en plazo del proyecto.

Se establece el plan de gestion de costo para describir como se planificaran, estructuraran y
controlaran los costos del proyecto piloto de teletrabajo segun el presupuesto, se detalla el plan
de gestion de calidad para el cumplimiento de requisitos de calidad establecidos para el
proyecto piloto de teletrabajo.

Se describe el plan de gestion de Recursos para gestion, organizacién y conduccion de los
recursos del proyecto piloto de teletrabajo, se establece el plan de gestion de comunicacion
para la planificacion, estructura, monitoreo y control de las comunicaciones del proyecto piloto
de teletrabajo, se establece el plan de gestién del riesgo para una descripcién del manejo en el
cual se estructura y se llevaran a cabo las actividades de gestion de riesgos del proyecto piloto
de teletrabajo.

Se define el plan de gestion de adquisiciones para la descripcion de como se adquiriran los
bienes y servicios del proyecto fuera de la organizacién y como se gestionaran los procesos
internos de trabajo y se establece el plan de gestidon de los interesados para la definicion de
estrategias de gestién para involucrarlos de una manera eficaz en el proyecto piloto de

teletrabajo.
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4.1 Plan de gestion de la integracién del proyecto piloto de teletrabajo.

El plan de la integracién del proyecto piloto de teletrabajo incluye los procesos y actividades
para identificar, definir, combinar, unificar y coordinar los diversos procesos y actividades de
direccion del proyecto dentro de los Grupos de Procesos de la Direccién de Proyectos. En el
contexto de la direccibn de proyectos, la integracion presentada incluye caracteristicas de
unificacion, consolidacion, comunicacion e interrelacion. Estas acciones se formularon para que

sen aplicadas desde el inicio del proyecto hasta su conclusion.

4.1.1 Acta de constitucién del proyecto.

Consiste el acta de constitucion del proyecto que muestra el compromiso de la empresa con
el proyecto de implementacion de un proyecto piloto. (Ver tabla 7)

Tabla 7. Project Charter

PROJECT CHARTER
Fecha Nombre de Proyecto
15 febrero de 2021 Plan de gestion de proyecto piloto de teletrabajo en la
Camara de Comercio de Cucuta
Areas de conocimiento / procesos: Area de aplicacién (Sector / Actividad):
Procesos: Inicio, planificacion. Servicios / llevar el registro mercantil y fortalecer el tejido
Areas: Integracion, Alcance, cronograma, costos, empresarial.
recursos, calidad, riesgos, comunicaciones,
adquisiciones e interesados.
Fecha de inicio del trabajo Fecha de finalizacion del trabajo
1/06/2021 29/03/2022

Objetivos del proyecto (general)

Disefiar y planificar un proyecto piloto de teletrabajo que se ajuste a las necesidades de la Camara de Comercio de
Cucuta con el propdsito de mejorar la calidad de vida de los trabajadores a través del uso efectivo de las tecnologias
de la informacion.

Objetivos del proyecto (especificos)

e Realizar la autoevaluacién de componentes juridicos, tecnolégicos y organizacionales con el propésito de
diagnosticar el estado de la Empresa y sus requerimientos.

e Iniciar prueba piloto de Teletrabajo que contenga visitas domiciliarias, reporte ARL, acuerdos de trabajo,
pruebas, tiempo y capacitacion con el fin de establecer el mecanismo final para la aplicacion de esta
modalidad de trabajo.

e Realizar andlisis de lecciones aprendidas al finalizar la ejecuciéon de la prueba piloto para ajustar
procedimientos y cerrar el proyecto piloto.

Descripcion del producto



65

PROJECT CHARTER

Aplicacion una prueba piloto de la metodologia de teletrabajo establecida en Colombia a través de la ley 1221 de
2009 la cual se realizara a 20 trabajadores de la Camara de Comercio de Cucuta en un plazo no mayor de 10
meses.

Los entregables del proyecto son:

Fases del proyecto Productos entregables
1. Compromiso institucional. Acuerdo de compromiso de la alta direccion.
2. Planeacion de la Disefio de la planeacion por fases del proyecto.

implementacion de la
metodologia.

3. Autoevaluacion de la Diagnostico de la organizacion para la implementacion del proyecto

organizacion. piloto de teletrabajo.

4. Prueba Piloto. Entrega de documentacion de entrenamiento tecnico y funcional.
Usuarios capacitados y apropiacion de la metodologia

5. Apropiacion de la Socializacién de resultados y analisis de lecciones aprendidas.

metodologia. Acta final de desempefio de la estrategia.

6. Informes del proyecto. Reportes de avance del proyecto.

Necesidad del proyecto (Lo que da origen)

La Camara de Comercio de Culcuta realiza un pacto en el afio 2018 con el Ministerio de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones y el Ministerio del Trabajo de Colombia, la cual es una gran alianza publico -
privada, que permite generar un marco de cooperacion para impulsar el teletrabajo en Colombia, como instrumento
gue contribuye a la transformacién digital del pais, a incrementar la productividad en las organizaciones, generar una
movilidad sostenible, fomentar la innovaciéon organizacional, mejorar la calidad de vida de los trabajadores y
promover el uso efectivo de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones en el sector productivo.

Justificacién de impacto (Aporte y resultados esperados)
El teletrabajo se encuentra definido en la Ley 1221 de 2008 como:

“Una forma de organizacion laboral, que consiste en el desempefio de actividades remuneradas o prestacion de
servicios a terceros utilizando como soporte las tecnologias de la informacién y comunicacion -TIC- para el contacto
entre el trabajador y la empresa, sin requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo”.
(Articulo 2, Ley 1221 de 2008).

Esta modalidad de trabajo trae consigo una serie de beneficios debido a que se ha demostrado que los
colaboradores tendrian un impacto positivo en su calidad vida, a través de este desarrollo sostenible la Camara de
Comercio de Cucuta ayudard aportar un granito de arena para disminuir el calentamiento global, porque se
disminuye la huella de carbono de cada colaborador, ademas, aporta un ahorro a sus finanzas con respecto al
desplazamiento y aumento de su productividad.

Presupuesto del Proyecto: $ 17.058.000

Supuestos (elementos que se dan por presentes en el proyecto pero que deben ser explicitados)
e Los recursos asignados para el proyecto son suficientes para el desarrollo del proyecto.
e La empresa asignaréa trabajadores funcionales con conocimiento de los procesos para la identificacion de
cargos aptos para teletrabajar.
e El tiempo es suficiente para realizar el levantamiento de procesos, pruebas de aceptacion, capacitaciones y
diferentes validaciones necesarias.
e Existe disponibilidad presupuestal para la asignacién de recursos.

Restricciones (Factores que limitan el alcance del producto o la gestion del proyecto)
e El proyecto no puede ser mayor a 10 meses.
e Los pagos derivados del cunplimiento de los hitos se hara de acuerdo a lo estipulado en el presupuesto
general de la empresa.
e Las capacitaciones solo se podran realizar dentro de las instalaciones de la empresa.
e Cumplimiento de la ley 1221 de 2008.

Identificacion de grupos de interés (Stakeholders directos e indirectos)
Involucrados Directos:
Presidente Ejecutivo (Patrocinador).
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Gerentes de proceso.

Directores de Proceso.

Trabajadores.

Administradora de Riesgos Laborales (Positiva Compafiia de seguros).

Director del proyecto.

Involucrados Indirectos:

Ministerio de trabajo de Colombia.

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones de Colombia.

Realizado por: Aprobado por:
Angie Marcela Garcia Gutiérrez, Profesional Auxiliar Sergio Andres Entrena, Presidente Ejecutivo
de Desarrollo de Talento Humano

Fuente: Elaboracién propia

4.1.2 Plan parala direccién del proyecto.

Este apartado consiste en el Plan para la Direccion del Proyecto dando a conocer la
definicién, preparacion y coordinacion de todos los componentes del plan de la implementacion
del proyecto piloto de teletrabajo en la Camara de comercio de Cdcuta. El plan integra todos los
planes que se encuentran detallados a lo largo de este documento, los planes son:

e Plan de gestion del alcance

¢ Plan de gestién del cronograma
e Plan de gestion de costo

¢ Plan de gestion de calidad

e Plan de gestién de recursos

e Plan de gestion de comunicacion
e Plan de gestién de riesgos

e Plan de gestion de adquisiciones

e Plan de gestién de los interesados
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4.1.3 Dirigir y gestionar la ejecucion del proyecto.

Para cumplir con los objetivos del proyecto, la ejecucién de las siguientes etapas para una

duracién de 10 meses a partir del mes de junio de 2021
a) Compromiso institucional:

Para crear compromiso institucional se creara el Comité Lider de Teletrabajo, el cual sera el
equipo lider para la puesta en marcha de la modalidad de teletrabajo en la empresa, para la
conformacion del equipo lider la Direccién de Gestion Estratégica de Talento Humano propone
las siguientes areas integrantes, donde se debe designar representantes:

. Direccion de Gestion Estratégica de Talento Humano
. Direccion de Tl

. Direccion Juridica

. Gerencia Administrativa y Financiera.

. Gerencia de Estructuracion y Gestién de Proyectos

Tabla 8. Comité lider de teletrabajo

Funciones
« Elaborar la planificacion estratégica del proyecto.

»  Supervisar en forma continua el avance de la ejecucién del
proyecto.

Comité * Generar informes de avance y finales del proyecto.

* Modificar el proyecto, realizando ajustes o correcciones
que estimen pertinentes.

+ Desarrollar la politica de teletrabajo en la organizacion.
* Presidir las sesiones del Comité.

+ Suscribir las actas donde se hagan constar las decisiones

] ] tomadas por el Comité.
Presidente, Director de

Gestion Estratégica de » Coordinar las actividades que deban realizar los miembros
Talento Humano. del Comité.

* Hacer seguimiento a las actividades que desarrolle el
Comité para dar cumplimiento a sus objetivos y funciones

* Convocar a los miembros del Comité para las reuniones de

) ) . este.
Secretario, Profesional Auxiliar de

Desarrollo de Talento Humano. « Hacer con antelacion el orden del dia a tratar en las
sesiones y el plan de trabajo correspondiente.
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Funciones
*  Preparar los documentos que se requieran para la reunion
y aquellos que el Comité determine.

» Elaborar y suscribir las actas de las reuniones efectuadas
y someterlas a aprobacion del Comité.

+ Mantener informado al presidente del comité sobre los
asuntos de la Empresa, que sean de su reporte.

+ Velar por el cuidado y la conservacion de los documentos
y actas del Comité.

« Presentar al Comité los informes relacionados con las
actividades encomendadas a sus miembros.

* Las demas que le asigne el presidente del Comité.

Fuente: elaboracion propia.
2. Planeacién de la implementacién de la metodologia: Disefio de la planeacién por
fases del proyecto.
3. Autoevaluacion de la organizacion: Diagnostico de la organizacion para la
implementacion del proyecto piloto de teletrabajo.
4. Prueba Piloto: Entrega de documentacién de entrenamiento técnico y funcional y
usuarios capacitados y apropiacion de la metodologia
5. Apropiacion de la metodologia: Socializacién de resultados y andlisis de lecciones

aprendidas y acta final de desempefio de la estrategia.

414 Realizar control integrado de cambios.

A partir del proceso de monitoreo y control que realiza la direccion del proyecto se identifican
las solicitudes de cambio, las cuales deben realizarse de manera oportuna para prevenir en lo
posible crisis e incumplimiento en los proyectos.

Para la realizacion de las solicitudes de cambio el director del proyecto y su equipo deben

analizar el tipo de cambio requerido, el area donde debe desarrollarse, asi como sus
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implicaciones y alcances teniendo en cuenta las afectaciones e impacto en el proyecto.
Siguiendo el siguiente procedimiento:
¢ Identificar la necesidad o requisito para el cambio.
e Definir el cambio.
¢ Diligenciar el formato de solicitud y aprobacion de cambio relacionado en el anexo 2
del presente documento.
o El comité lider de teletrabajo realizara la reunion para detallar el impacto del cambio.
e El presidente del Comité quien también es el director del proyecto (director de talento
humano) dara su visto bueno del cambio.
e El presidente Ejecutivo procedera aprobar el cambio.
e Se procede a gestionar el cambio realizando la actualizacion de los cambios.
e Se debe de llevar un registro de los cambios a través del plan de gestion de cambio

relacionado en el anexo 3.

415 Realizar seguimiento y monitoreo a la gestién del proyecto.

En conjunto con el comité lider de teletrabajo se construye un cronograma de seguimiento al
proyecto donde incluye:
* Programacion de reuniones de seguimiento y monitoreo al proyecto.
* Fechas de entrega de informes.
» Programacion de actividades para el registro de lecciones aprendidas.
* Fechas para la terminacién y entrega de cada uno de los entregables del
proyecto.
* Relacién de contratos del proyecto para su respectivo seguimiento.

» Otros aspectos que se identifiquen en el proceso de seguimiento y monitoreo.
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4.1.6 Gestionar el conocimiento del proyecto.

Gestionar el Conocimiento del Proyecto es el proceso de utilizar el conocimiento
existente y crear nuevo conocimiento para alcanzar los objetivos del proyecto y contribuir al
aprendizaje organizacional en la implementacion de teletrabajo. Los beneficios clave de este
proceso son que el conocimiento organizacional previo se aprovecha para producir o mejorar
los resultados del proyecto y que el conocimiento creado por el proyecto esta disponible para
apoyar las operaciones de la organizacioén y los futuros proyectos o fases.

La gestién del conocimiento implica el registro de lecciones aprendidas, pero también la
creacion de escenarios de interlocucion para compartir conocimientos en funcion del éxito en el
cumplimiento del proyecto.

La gestién del conocimiento del proyecto se realizara siguiendo el siguiente procedimiento:

o Identificar el conocimiento organizacional: Identifigue las competencias /

conocimientos, que tiene la empresa, es decir lo que la empresa sabe hacer.

¢ Identificar necesidades adicionales y priorizar: identifique necesidades adicionales

de formacion a través de diversas fuentes tales como registros de lecciones
aprendidas, planeacion estratégica, cambios tecnoldgicos, etc. y proceda a priorizar
esas necesidades de conocimiento

e Generar conocimiento: una vez identificadas las necesidades y lo conocimientos que

se deben de compartir proceda a utilizar el método definido por la empresa de
transferencia de conocimiento como reuniones de socializacion, acceso a
informacion documentada, charlas virtuales, etc. y, proceda a registrar la evidencia
en el formato DH-TH-04-4 “Informe de evento de formacion - trasferencia de
conocimiento” (ver anexo 3)

El registro de lecciones aprendidas se realiza a lo largo del proyecto, por tanto, se deben

generar espacios para su respectivo registro durante y al finalizar el proyecto.
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Cierre del proyecto

Para realizar el cierre del proyecto se llevara a cabo lo siguiente:

Se recomienda que en el mes proyectado para el cumplimiento del 80% de
ejecucion técnica y financiera del proyecto y/o dos meses antes de terminacién
del convenio o contrato se revise y organice el proceso de cierre, para lo cual se
hara una sesién de trabajo que permita analizar las condiciones actuales del
proyecto tanto técnicas como financieras.

Como resultado de esa revision se deben establecer los compromisos para el
cumplimiento de las actividades y entregables del proyecto, asi como los
acuerdos establecidos durante la ejecucion de este.

Con respecto a la ejecucion financiera se deben analizar los pagos pendientes
por realizar identificando aquellos que deben estar dentro del plazo de ejecucion
financiera y aquellos que pueden quedar en cuentas por pagar de acuerdo con lo
establecido en el contrato o convenio.

Con el fin de garantizar la sostenibilidad del proyecto es decir el proceso de
apropiacion de la metodologia de teletrabajo se realizar4 un comité de cierre con
el presidente ejecutivo para hacer un balance de los logros del proyecto y definir

acciones posteriores en caso de requerirse.

4.2 Plan de gestion del alcance

En esta seccion se describira el plan de gestion del alcance que incluye todos los procesos

necesarios para la identificacion, definicion, integracion y coordinacion de los diferentes

procesos que deben ser desarrollados en la direccién del proyecto de implementacion de la

prueba piloto de teletrabajo en la Cadmara de Comercio de Cdcuta.
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421 Enunciado o declaracion del alcance

A continuacion, la tabla 9 describe los entregables y las tareas necesarias para realizar los
entregables definidos, se detalla a profundidad la descripcién de los entregables, se analizan

los supuestos preliminares y se explicitan los limites del proyecto.

Tabla 9. Enunciado del alcance

Nombre del proyecto: Plan de gestion de proyecto piloto de teletrabajo en la Camara de
Comercio de Cdcuta.

Fecha de actualizacion: 28 de febrero de 2021

Preparado por: Angie Garcia, Profesional Auxiliar de Desarrollo de Talento Humano

1. Descripcion del proyecto:

Aplicacién una prueba piloto de la metodologia de teletrabajo establecida en Colombia a través
de la ley 1221 de 2009 la cual se realizara a 20 trabajadores de la Camara de Comercio de
Cucuta en un plazo no mayor de 10 meses.

2. Alcance del producto:

e Autoevaluar las necesidades de teletrabajo desde los siguientes componentes: juridico,
tecnoldgico y organizacional.

e La creacion del procedimiento y formatos de la modalidad de teletrabajo.

e Socializacién de cargos susceptibles de teletrabajo con jefes inmediatos para un segundo
filtro.
Sensibilizacion con colaboradores acerca de la modalidad de teletrabajo propuesta.

¢ Prueba piloto (visitas domiciliarias, reporte ARL, acuerdos, pruebas, tiempo, capacitacion)
— se recomienda que la prueba dure entre 4 y 6 meses.

e Andlisis y registro de lecciones aprendidas.
Modificacion de descriptivos de cargo.

e Apropiacion y adopcién de la modalidad de teletrabajo.

3. Entregables:
Los entregables del proyecto son:

Fases del proyecto Productos entregables

1. Compromiso Acuerdo de compromiso de la alta direccién.
institucional.

2. Planeacion de la Disefo de la planeacion por fases del proyecto.

implementacion de la

metodologia.

3. Autoevaluacion de la Diagnostico de la organizacion para la implementacion
organizacion. del proyecto piloto de teletrabajo.
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4. Prueba Piloto. Entrega de documentacién de entrenamiento tecnico y
funcional.
Usuarios capacitados y apropiacion de la metodologia
5. Apropiacion de la Socializacion de resultados y analisis de lecciones
metodologia. aprendidas.
Acta final de desempefio de la estrategia.
6. Informes del proyecto. Reportes de avance del proyecto.
4. Criterios de aceptacion:

Técnicos: la solucion tecnolégica debe de cubrir el 100% de los requerimientos, se debe de
garantizar la conectividad en un 100% vy la solucién debe realizar la medicion de los atributos
de calidad y control: debe ser trazable por medio de la misma plataforma tecnoldgica.

Calidad: Niveles de productividad medibles a través de los indicadores de desempefio.
Administrativos: Se debe de contar con los procedimientos de teletrabajo documentos y
formalizados en el sistema de gestion de calidad, con un mes de antelacion a la iniciacion de
la prueba piloto.

5.

Exclusiones

Cargos que atienden Usuarios Externos o utiliza software con licencia solo en la Camara
de Comercio o requiere su presencia en sitio.

6. Supuestos

e Los recursos asignados para el proyecto son suficientes para el desarrollo del proyecto.
La empresa asignara trabajadores funcionales con conocimiento de los procesos para
la identificacién de cargos aptos para teletrabajar.

e EIl tiempo es suficiente para realizar el levantamiento de procesos, pruebas de
aceptacion, capacitaciones y diferentes validaciones necesarias.

e Existe disponibilidad presupuestal para la asignacion de recursos

7. Restricciones

e El proyecto no puede ser mayor a 10 meses.

e Los pagos derivados del cunplimiento de los hitos se hara de acuerdo a lo estipulado
en el presupuesto general de la empresa.

e Las capacitaciones solo se podran realizar dentro de las instalaciones de la empresa.
Cumplimiento de la ley 1221 de 2008.

8. Requisitos de aprobacion

El director del proyecto que también es el presidente del Comité lider de teletrabajo sera quien
apruebe los entregables del proyecto. Cualquier cambio sobre el alcance preliminar definido en
este documento requiere la firma del director y a la aprobacion del presidente ejecutivo.

Fuente: elaboracion propia.
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4.2.2 Estructura de trabajo - EDT

A continuacion, la figura 10 describe la estructura de desglose de trabajo — EDT definida

para el presente proyecto.

1. Proyecto piloto
de teletrabajo en la

Camara de
Comercio de
Cicuta
=
I I I I |
1.1 Compromiso 1.2 Planeacidn de la 1.3 Autoevaluacion L‘I.xi Prueba Piloto 1.5 Apropiacion de
institucional metodologia de de la organizacion la metodologia
= implementacion = | _1.4.1 Definicion de =
1.1.1 Composicion = 1.3.1 Autoevaluacion poblacion 1.5.1 Reunion de
del comité lider de [ ] —del Componente —1.4.2 Convocatoria | cierrey
teletrabajo 1.2.1 Definicién de 1.2.2 Definicién de Juridieo 1.4.3 Seleccion y presentacion de
1.1.2 Acuerdo de etapas para la recursos 1.3.2 Autoevaluacidn [ Capacitacién resultados finales
F:orjprqmlso implementacion = —del Cor:nponente 1.4.4 Preparacion 1.5.2Anal|3|s de
institucional = 1.2.2.1 Diagndstico Tecnologico ™ Administrativa —Iecmongs
1.2.1.1 Elaboracion —de Capacidad 1.3.3 Autoevaluacion | 1.4.5 Pilotaje aprendidas
| del plan de Tecnologica —del Componente - 1.5.3 Elaboracion de
implementacion 1.2.2.2 Diagndstico Organizacional _1P.i1|i‘.)ﬁt§valuac:|on del | _acta final ‘13
por fase |—-de Requisitos 1.3.4 Presentacion o y desempeno de la
1.2.1.2 Presentacion Legales l—de informes y |_1.4.7 Socializacion estrategia
| del plan de 1.2.2.3 Diagnéstico conclusidn de Resultados
implementacidn a de Requisitos
lideres de proceso [~ Procedimiental y
1.2.1.3 Elaboracidn de Procesos
—de plan de 1.2.2.4 Diagndstico
requerimientos |—de Requisitos de
Control
1.2.2.5 Diagnodstico
| de Riesgos
Asociados y su
Impacto
1.2.2.6 Diagndstico
—Economico y
financiero
| 1.2.2.7 Aprobacion
de presupuesto
Figura 10. EDT
Nota: elaboracion propia
4.2.3 Validacion del alcance

Para validar el alcance se estable la matriz de trazabilidad de requisitos la cual tiene como
proposito validar el cumplimiento de los requisitos en cada una de sus fases y de medir

efectivamente su implementacion.



Tabla 10. Matriz de validacién de requisitos
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Cumplimiento Verificacion Aceptacion
Nivel de
prioridad
. Criterios de
No. Requisitos aceptacion Estado Estado Estado <
p Actual Responsable Actual Responsable Actual Responsable 2 g/ @
o -_g o
= D ]
< = m
. Director de
Diagnéstico de inf . Profesional . meﬁ.s ional . Proyecto /
1 Capacidad Acta e in orme Sm Auxiliar de . _Slp Auxiliar de _ _Slp Director de A
J de evaluacion iniciar . iniciar Talento iniciar
Tecnoldgica tecnologia Talento
Humano
Humano
Cumplimiento
de los Director de
Diagnostico de requisitos sin Profesional Sin Asesor Sin Proyecto /
2 Requisitos establecidos iniciar Senior iniciar Especializado iniciar Directorde A
Legales enlalLey 1221 juridico juridico Talento
de Humano
2008
Diagnostico de o . Director de
. Formalizacion Profesional
Requisitos en el sistema Sin Auxiliar de Sin Asesor Sin Proyecto /
3 Procedimental de gestibn de  iniciar Talento iniciar Esp_eqa_hzado iniciar Director de M
y : juridico Talento
calidad. Humano
de Procesos Humano
. P Cumplimiento . Director de
Diagnostico de o Profesional
Riesgos del90%enla g Ayiliarde  Sin Asesor sin  Proyecto/
4 . Evaluacion S S Especializado . - . Director de M
Asociados y su itid | iniciar Talento iniciar uridi iniciar |
Impacto emitida por la Humano juridico Talento
ARL Humano
Autoevaluacion
de la Profesional Director de
Organizacion Informe de Sin Qomlte Sin Auxiliar de Sin P_royecto /
5 para la i S lider de S S Directorde A
L autoevaluaciéon iniciar . iniciar Talento iniciar
Implementacion teletrabajo Talento
Humano
dela Humano
Metodologia
Elaboracion de Matriz de Profesional I?)lrrgc;c::;gt/e
Matriz de Sin Aucxiliar de Sin Comité lider Sin oy
6 C cargos L Lo ; Lo Director de B
argos teletrabajadles iniciar Talento iniciar  de teletrabajo iniciar Talento
a Implementar Humano Humano
Evaluacion de . Director de
las . Profesional . Prof_e]_s ional . Proyecto /
7 Condiciones en Informe de . $|n Junior de . .S'.n Auxiliar de . .S'.n Director de B
o ARL iniciar iniciar Talento iniciar
sitio del Tele SST Talento
- Humano
trabajador Humano
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Cumplimiento Verificacion Aceptacion
Nivel de
prioridad
- Criterios de
No. Requisitos > Estad Estad Estad —
aceptamon Asctiacl) Responsable Asctelljatl) Responsable Asctelljatl) Responsable 2 é 8
= o ~
2 5 g
< s m
Aceptacion de
. conformidad . Director de
Evaluacion y or parte del Profesional Provecto /
8 Aceptacion de P rogeso de Sin Auxiliar de Sin Comité lider Sin Dire)(/:tor de M
los P iniciar Talento iniciar ~ de teletrabajo iniciar
compras y Talento
Entregables . e Humano
cierre definitivo Humano
del contrato
Elaboracién y Documentos
Ajuste de_ . ajustados - Profesional Director de
Documentacion . Comité . . . Proyecto /
100% dentro Sin p Sin Auxiliar de Sin .
9 del del sistema de iniciar lider de iniciar Talento iniciar Director de A
Procedimiento gestion de teletrabajo Humano Talento
de Aplicacion calidad Humano
del Teletrabajo
Indicadores de
desempefio . Director de
definidos por Sin Comité Sin F;rl?;ﬁisalsgzl Sin Proyecto /
10 Prueba Piloto lideres de iniciar lider de iniciar Talento iniciar Directorde A
proceso sobre teletrabajo Humano Talento
el 90% de Humano
productividad
Andlisis de Profesional Director de
Resultados del Tabulacion y . Comité ) o ) Proyecto /
A L Sin . Sin Auxiliar de Sin .
11 Ejercicio frente andlisis de S lider de S S Director de M
iniciar . iniciar Talento iniciar
a resultados teletrabajo Humano Talento
la Encuesta Humano
N . Director de
Apropiacién y L Profesional
o . Comité . - . Proyecto /
12 Adopcion del Acta de cierre . $|_r1 lider de . 5'.” Auxiliar de . 5'.” Directorde A
Modelp en ,Ia iniciar teletrabajo iniciar Talento iniciar Talento
Organizacion Humano
Humano

Fuente: Elaboracién propia
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424 Aprobacion de los entregables y los cambios del alcance

La aprobacion de los entregables del proyecto serd presentada por cada responsable
definido en la matriz de verificacion de requisitos y aprobado por el director del proyecto es
decir el director de talento humano.

Cualquier cambio sobre el alcance preliminar definido en este documento requiere la firma
del director y a la aprobacién del presidente ejecutivo. Para ello se llevaran a cabo los
siguientes pasos:

¢ Identificar la necesidad o requisito para el cambio.

o Definir el cambio.

¢ Diligenciar el formato de solicitud y aprobacion de cambio relacionado en el anexo 2
del presente documento.

e El comité lider de teletrabajo realizara la reunién para detallar el alcance y su impacto
en la gestion del cambio.

e El presidente del Comité quien también es el director del proyecto (director de talento
humano) dara su visto bueno del cambio.

e El presidente Ejecutivo procedera aprobar el cambio.

e Se procede a gestionar el cambio actualizando el plan de gestién del alcance.

4.3 Plan de gestidn del cronograma

Esta seccion abordara el plan de gestién del cronograma que establece la linea base del
tiempo, la cual sera el punto de partida para el seguimiento y control del proyecto piloto de
implementacion de teletrabajo en la Cadmara de Comercio de Cucuta. Para ello se listan las
actividades y se realizan los diagramas de red y de Gantt, para evidenciar las dependencias y

precedencias de cada actividad.
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43.1 Definicion, secuenciay estimacion de duracion de las actividades

De acuerdo con la estructura de trabajo realizada se procedié a identificar las actividades,
secuenciarlas y establecer su duracién a través del método PERT, que segun Lled6 (2017)
consiste en estimar la duracion de acuerdo con tres estimaciones, la pesimista, la probable y la

optimista, para ello se utilizo la siguiente formula:

Media:
_A+4B+C
B 6
Desviacién estandar para cada actividad:
_C-A
"%
Varianza:
0,2
Duracion del proyecto:
>M
Varianza del proyecto:
Yo?

A continuacion, la tabla 11 establece la duracién del proyecto, siguiendo la estimacion de los

tres valores PERT explicada anteriormente.



Tabla 11. Duracion del proyecto
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ID

Descripcion

Predecesora

Duracion
optimista (to)

Duracion
probable (tm)

Duracion
pesimista (tp)

Duracioén
Esperada (te)

Desviacién
estandar

Varianza

Varianza RC

Duracion
Proyecto

=

1. Proyecto
piloto de
teletrabajo
en la Camara
de Comercio
de Clcuta

173

216

259.2

1.1
Compromiso
institucional

15

19

22.8

1.1.1
Composicion
del comité
lider de
teletrabajo

12

15

18

15

1.00

1.00

15

1.1.2 Acuerdo
de
compromiso
institucional

4.8

0.2666666
67

0.07

0.07

1.2
Planeacién
dela
metodologia
de
implementac
ion

20

25

30

1.21
Definicion de
etapas para

la
implementac
ion

12

15

18

1.2.11
Elaboracion
del plan de

implementaci
6n por fase

10

12

10

0.6666666
67

0.44

0.44

10

1212
Presentacion
del plan de
implementaci
on a lideres
de proceso

0.3333333
33

0.11

0.11

1213
Elaboracion
de plan de
requerimiento
S

10

12

10

0.6666666
67

0.44

0.44

10

10

1.2.2
Definicién de
recursos

13

16

19.2

11

1221
Diagnostico
de Capacidad
Tecnoldgica

0.3333333
33

0.11

12

1222
Diagnostico
de Requisitos

0.3333333
33

0.11
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ID

Descripcion

Predecesora

Duracién
optimista (to)

Duracién
probable (tm)

Duracién
pesimista (tp)

Duracién
Esperada (te)

Desviacion
estandar

Varianza

Varianza RC

Duracion
Proyecto

Legales

13

1.2.2.3
Diagnéstico
de Requisitos
Procedimenta
lesy de
Procesos

[¢)]

0.3333333
33

0.11

14

1.2.24
Diagnostico
de Requisitos
de Control

[¢)]

0.3333333
33

0.11

0.11

15

1.2.25
Diagnostico
de Riesgos
Asociados y
su Impacto

14

3.6

0.2

0.04

0.04

16

1.2.2.6
Diagnostico
Econdémico y
financiero

15

3.6

0.2

0.04

0.04

17

1.2.2.7
Aprobacién
de
presupuesto

16

&)

0.3333333
33

0.11

0.11

18

1.3
Autoevaluaci
6n dela
organizacion

7.2

0.00

19

131
Autoevaluacio
n del
Componente
juridico

17

3.6

0.2

0.04

0.04

20

1.3.2
Autoevaluacio
n del
Componente
Tecnolégico

17

3.6

0.2

0.04

0.04

21

1.3.3
Autoevaluacio
n del
Componente
Organizacion
al

17

3.6

0.2

0.04

0.04

22

1.3.4
Presentacién
de informes y

conclusién

21

3.6

0.2

0.04

0.04

23

1.4 Prueba
Piloto

108

135

162

0.00

24

1.4.1
Definiciéon de
poblacién

22

(&)]

0.3333333
33

0.11

0.11

25

1.4.2
Convocatoria

24

10

12

10

0.6666666
67

0.44

0.44

10

26

1.4.3
Seleccién y

25

10

12

10

0.6666666
67

0.44

0.44

10
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o B € s g c 0
2 5§ §° S S5  S& g C
A=l ° 5 ©® o S5 N .
ID  Descripcién § <R3 i) g2 S8 L5 8 o Duracion
S E 58 5 E 55 > e = k= Proyecto
o S £ S o S = S [ © =
o Qg [alNS) o @ o2 8 ) > &
o o S_ o Ll >
Capacitacion
1.4.4
27 Preparacion 26 4 5 6 5 03333333 41 om 5
e g 33
Administrativa
28 1.4.5 Pilotaje 27 64 80 96 go >33 44 2844 80
1.4.6
20 Evaluacion 28 16 20 24 o0  133II 148 178 20
- 33
del Piloto
1.4.7
30 Socializacion 29 4 5 6 5 0.3333333 0.11 0.11 5
de 33
Resultados
1.5
31 Apropiacion 12 15 18 0.00 0
dela
metodologia
1.5.1 Reunién
de cierre y
32 presentacion 30 4 5 6 5 0'33????333 0.11 0.11 5
de resultados
finales
1.5.2 Anélisis
33 de lecciones 32 4 5 6 5 03393333 om1 om 5
aprendidas
1.5.3
Elaboracion
de acta final
34 de 33 4 5 6 5 0'33??;333 0.11 0.11 5
desempefio
de la
estrategia
TOTAL 34.31 216.00

Fuente: elaboracion propia

Segun lo anterior el proyecto tendria una desviacién estandar de 5.86 dias habiles y una

duraciéon de 216 dias habiles, entendiéndose cémo habiles de lunes a viernes sin incluir

festivos.

A continuacion, la figura representa la distribucion normal estandar para el proyecto
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Distribucion de probabilidad normal para el proyecto.

216.00

Media= 50%

68%

95%

99%

Figura 11. Distribucion normal para el proyecto

Nota: Elaboracion propia

La linea base del tiempo se realiz6 a través del software MS Project tal como se muestra en

la figura 12.

Format.

Project

Q  Tell me what you want to do

. l:l iz = Status Date: [l A | ABC
e - = = E
@; O E7] Update Project
Project  Custom LinksBetween WBS  Change Calculate  Set  Move Spelling
fformation Fields  Projects Working Time | Project Baseline ~ Project
Properties Schedule Status Proofing
Resource 21 Qtr 2, 2021 Qtr 3, 2021
~ Duratio v Start ~  Finish Prede v Names Feb  Mar  Apr  May | Jun  Jul | Aug  Sep
rde 216 days Tue de teletrabajo’
Camara de 1/06/21
Ita Start Finish
0 19days Tue Frf | Current Tue 1/06/21 Tue 29/03/22
1/06/21 2 Baseline Tue 1/06/21 Tue 29/03/22
— Actual NA NA L -
siciondel  15days  Tue M Nariance od o [fional Auxiliar d
de os/n1 2 Duration Work Cost
Current 216d 1.352h $ 17.058.000,00
lo de ddays  Tue Frl [ Baseline 216d 1.352h § 16.428.000,00 flente Ejecutive
) 22/06/21 29 [Actual od oh $0,00
I Remaining 216d 1.352h $ 17.058.000,00
Percent complete:
dela 25days  Mon F 1
e 28/06/21 3q Durstion: 0% Work: 0%
n e
[i6n de 15days Mon Fri
la 28/06/21  16/07/21 H

Figura 12. linea base del tiempo

Nota: Elaboracién propia



83

4.3.2 Cronograma

El cronograma se realiz6 a través de MS Project, donde se observa el diagrama de Gantt

respectivo, a continuacién, la figura 13 detalla el cronograma establecido para el proyecto.

D Ta Task Name Ouration ~Start Finish Predeces
M
1021 av3,2021 Qu 4,201 au 12022 av22
I May | gun | ui | Avg | sep | Oct' | Nov | Dec | jan | feb | Mar | pr
1 4 1 Proyecto piloto de 216 days Tue Tue r -
teletrabajo en la Camara de 1/06/21  29/03/22
Comercio de Cicuta
2 = 1.1Compromiso 19 days Tue Fri —
institucional 1/06/21  25/06/21
3 | m 1.1.1Composicién del  15days Tue Mon =
comité lider de 1/06/21  21/06/21
teletrabajo
4 |- 1.1.2 Acuerdo de 4days  Tue Fri 3 4
compromiso institucional 22/06/21  25/06/21
5 =  12Planeacién de la 25days Mon —
metodologia de 28/06/21 30/07/21
implementacién
6 | m 1.2.1 Definicién de 15days Mon Fri
etapas para la 28/06/21 16/07/21
implementacién
7 | - 1.2.1.1 Elaboracién del 10days Mon Fri a =
plan de 28/06/21  9/07/21
implementacion por
fase
8 | w 1.2.1.2 Presentacién  Sdays  Mon Fri 3 h 4
del plan de 12/07/21 16/07/21
implementacion a
lideres de proceso
9 | 1.2.1.3 Elaboracion de  10days Mon
plan de requerimientos 19/07/21  30/07/21
10 ™ 1.2.2 Definicién de recursos 16 days Mon on
2/08/21  23/08/21
n |- 1.2.2.1 Diagnésticode  Sdays  Mon Fri 9
Capacidad Tecnolégica 2/08/21  6/08/21
2 | - 1.2.2.2 Diagndsticode  Sdays  Mon Fri 9
Requisitos Legales 2/08/21  6/08/21
1| - 1.2.2.3 Diagnéstico de 5 days Fri 9
Requisitos Procedimiental 2/08/21  6/08/21
y de Procesos
| - 12.2.4 Diagnéstico de  Sdays  Mon Fri 9 ) 4
Requisitos de Control 2/08/21  6/08/21
15| - 1.2.2.5 Diagndsticode 3 days  Mon Wed 14 ¥
Riesgos Asociados y su 9/08/21  11/08/21
Impacto
6 | - 1.2.2.6 Diagndstico 3days Thu Mon 15 4
Econdmico y financiero 12/08/21 16/08/21
17| - 12.27 Aprobaciénde  Sdays  Tue Mon 16 L 8
presupuesto 17/08/21  23/08/21
16 ™ 1.3 Autoevaluacién dela 6 days Tue n
| organizacién 24/08/21  31/08/21 N T L =
19 | - 1.3.1 Autoevaluacién del 3days  Tue Thu 17 : T B
Componente Juridico 24/08/21  26/08/21
0 |- 1.3.2 Autoevaluacién del 3 days  Tue Thu 17 g
Componente Tecnolégico 24/08/21  26/08/21
21 |- 1.3.3 Autoevaluacién del 3 days ue Thu 17 L4
Componente 24/08/21  26/08/21
Organizaclonal
2 |- 1.3.4 Presentacion de 3days  Frl Tue 2 F 4
informes y conclusién 27/08/21  31/08/21
21w 1.4Prueba Piloto 135 days Wed 1/09/2Tue 8/03/i —————
24 | 1.4.1 Definicién de Sdays  Wed Tue 22 ¥
poblacién 1/09/21  7/09/21
25 | - 1.4.2 Convocatoria 10days Wed 8/09/2Tue 21/09/24 s
2 | - 1.4.3 Seleccién y 10days Wed Tue 25 E
Capacitacién 22/09/21  5/10/21
27 | - 1.4.4 Preparacion Sdays  Wed Tue 26 4
Administrativa 6/10/21  12/10/21
2 |- 1.4.5 Pilotaje 80days Wed 13/10/Tue 1/02/227 0
29 |- 1.4.6 Evaluacién del 20days  Wed Tue 28 T
Piloto 2/02/22  1/03/22
0 |- 147 Socializacion de  Sdays  Wed Tue X
Resultados 2/03/22  8/03/22
31 | =™ 15 Apropiacion de la 15days Wed Tue ~
metodologia 9/03/22  29/03/22
2 | m 1.5.1 Reunién de cierre y 5 days Tue X
presentacion de 9/03/22  15/03/22
resultados finales
3 |- 1.5.2 Andlisis de lecciones S days ~ Wed Tue 32 ¥
aprendidas 16/03/22  22/03/22
34 | 1.5.3 Elaboracién de acta S days ed Tue 33 ¥
final de desempeiio de la 23/03/22  29/03/22
estrategla
Task N nactive Summary External Tasks
Split Manual Task I External Milestone
Milestone: * Duration-only Deadline L
Project: Cronograma proyecto g
Date: Sun 28/02/21 Summary r =1 Manual Summary Rollup Critical e
Project Summary 1 Menual Summary "1 Critical spiit
Inactive Task Start-only C Progress
Inactive Mikestone Finish-only. | Manusi Progress

Page 4

Figura 13. Cronograma

Nota: Elaboracion propia
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433 Control del cronograma

La programacion del proyecto se realiz6 a través del programa MS Project y este mismo
software serd la herramienta ofimatica para realizar el seguimiento de cada una de las
actividades programadas en cada paquete de trabajo, controlando de manera periddica el
cronograma establecido con un seguimiento de periocidad quincenal, para el avance de cada
actividad y cumplimiento de cada entregable, se llevara a cabo de las siguientes estadisticas:

e control Variacion del Cronograma (SV).
¢ indice de Desempefio del Cronograma (SPI), con un umbral del 90% de rendimiento
de los tiempos.

En el caso que se retrasen actividades en el proyecto, se puede analizar la forma de
encontrar maneras de alinear las actividades retrasadas, mediante la ejecucién réapida
(acortando tiempos) o intensificando el trabajo para cumplir con el tiempo de duracion del
proyecto.

se recomienda estar comparando el avance a lo largo de la ruta critica para determinar el

estado de cumplimiento del cronograma.

4.4 Plan de gestidon de costos

En esta seccion se planificara la gestion de los costos, estableciendo y documentando los
lineamientos necesarios para estimar, presupuestar, gestionar y controlar los costos a lo largo
del proyecto.

A continuacion, la tabla 12 describe el plan de gestién de costos del proyecto.



Tabla 12. Plan de gestion de los costos
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Plan de Gestion de los Costos

Iltem Descripcion Comentarios
y Corresponde al
, La moneda con la que se medira el costo de una .
Unidades s \ ..~ presupuesto asignado a
: actividad es pesos colombianos. Esto en funcion
medida. . L cada rubro del
del cronograma (dias habiles).
presupuesto.

Nivel Precision.

Se utilizaran Unicamente valores enteros sin
decimales.

S6lo ndmeros enteros
seran aceptados.

Nivel exactitud.

+ 3% sobre la estimacién de los costos de la
actividad.

No se esperan cambios
en el cronograma ya que

las reservas de
contingencia estan
incluidas.

Enlaces con los
procedimientos
de la
organizacion.

Relacionamiento estrecho e irrenunciable con la
EDT del proyecto.

Ver Figura 10. EDT del
proyecto.

Se define con base al

Umbrales  de Para el monitoreo del desempefio del criterio al criterio por
control cronograma se considera el 3% de desvio de la experiencia de la
' linea base de los costos. Profesional Junior de
PMO.
: . Esta técnica nos
Uso de un sistema de costos estandar ermitira _ controlar el
estipulados en el presupuesto y controlado con el presu uesto . con el
Reglas para la cronograma con técnicas de Gestién del valor b b _
o cronograma;
medicion  del ganado - EVM.
desemperio comparando el uso de
peno. L , : recursos financieros
Se medira e informara de acuerdo con los hitos
? contra el avance
del charter del proyecto.
proyectado (EAC).
Incluirda el nombre del
L, . : aguete de trabajo
Formatos de Duracion y costos de las liberaciones y las paquet ADa)
. : : concluido, su duracion y
los informes. iteraciones. .
costo con las debidas
observaciones.
En cada procedimiento
se utilice el formato
Formatos  de correspondiente a la
. Se utilizaran los indicados en el procedimiento de actividad.
los informes

Involucrados.

gestion de calidad de la empresa.

Este es el equipo
principal, sin embargo,
en algunos momentos se
puede incorporar un
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Plan de Gestion de los Costos

item Descripcion Comentarios

especialista para alguna
actividad puntual.

El financiamiento es propio de la empresa.

Todas las actividades
seran debidamente
controladas por el
director de proyectos, en
relacion con el tiempo y
costo.

Los fondos provendran del presupuesto general
de la empresa que fueron asignados al programa
de ruta de la felicidad en la actividad de
Teletrabajo.

Detalles
adicionales.

El presupuesto serd mantenido a lo largo del
tiempo para asegurar el monitoreo de los gastos.

Fuente: Elaboracion propia.

44.1 Presupuesto de actividades

En la tabla 13 se describe el presupuesto asignado para cada actividad, es de aclarar que la
mayoria de las actividades tienen un costo asignado de $0, ya que las actividades son
realizadas por personal propio de la empresa es decir personal funcional pagado a través de la
némina general de la empresa asi que no representan un costo, ni un control por parte del
director del proyecto para gestionar el pago de las horas invertidas.

Tabla 13. Cuadro de estimacién de costos por actividad del proyecto

Tarea/actividad Presupuesto (COP) Justificacion

1. Proyecto piloto de teletrabajo en $ 16,428,000.0 Se estima para el proyecto
la Camara de Comercio de Ccuta  Contingencia: $630.000 €l costo asociado para

iniciar la prueba piloto que
son las visitas domiciliarias
para verificar las
condiciones  ergondémicas
de los trabajadores, prueba
1.1 Compromiso institucional $0.0 psicotécnica del proceso de
seleccién, bono de
adecuacién inmobiliaria y
costos asociados del auxilio
de servicios de los
teletrabajadores durante el
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Tarea/actividad

Presupuesto (COP)

Justificacion
pilotaje.

1.1.1 Composicion del comité lider de
teletrabajo

$0.0

Esta actividad es realizada
por personal funcional de la
empresa y su costo hace
parte de su salario integral
de su cargo contratado, por
lo tanto, no representa un
costo a controlar dentro del
presupuesto.

1.1.2 Acuerdo de compromiso
institucional

$0.0

Esta actividad es realizada
por personal funcional de la
empresa y su costo hace
parte de su salario integral
de su cargo contratado, por
lo tanto, no representa un
costo a controlar dentro del
presupuesto.

1.2 Planeacién de la metodologia de
implementacion

$0.0

1.2.1 Definicion de etapas para la
implementacion

$0.0

1.2.1.1 Elaboracion del plan de
implementacion por fase

$0.0

Esta actividad es realizada
por personal funcional de la
empresa y su costo hace
parte de su salario integral
de su cargo contratado, por
lo tanto, no representa un
costo a controlar dentro del
presupuesto.

1.2.1.2 Presentacion del plan de
implementacion a lideres de proceso

$0.0

Esta actividad es realizada
por personal funcional de la
empresa y su costo hace
parte de su salario integral
de su cargo contratado, por
lo tanto, no representa un
costo a controlar dentro del
presupuesto.

1.2.1.3 Elaboracion de plan de
requerimientos

$0.0

Esta actividad es realizada
por personal funcional de la
empresa y sSu costo hace
parte de su salario integral
de su cargo contratado, por
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Tarea/actividad

Presupuesto (COP)

Justificacion

lo tanto, no representa un
costo a controlar dentro del
presupuesto.

1.2.2 Definicién de recursos

$0.0

1.2.2.1 Diagndstico de Capacidad
Tecnolbgica

$0.0

Esta actividad es realizada
por personal funcional de la
empresa y su costo hace
parte de su salario integral
de su cargo contratado, por
lo tanto, no representa un
costo a controlar dentro del
presupuesto.

1.2.2.2 Diagndstico de Requisitos
Legales

$0.0

Esta actividad es realizada
por personal funcional de la
empresa y su costo hace
parte de su salario integral
de su cargo contratado, por
lo tanto, no representa un
costo a controlar dentro del
presupuesto.

1.2.2.3 Diagndstico de Requisitos
Procedimiento y de Procesos

$0.0

Esta actividad es realizada
por personal funcional de la
empresa y su costo hace
parte de su salario integral
de su cargo contratado, por
lo tanto, no representa un
costo a controlar dentro del
presupuesto.

1.2.2.4 Diagnéstico de Requisitos de
Control

$0.0

Esta actividad es realizada
por personal funcional de la
empresa y su costo hace
parte de su salario integral
de su cargo contratado, por
lo tanto, no representa un
costo a controlar dentro del
presupuesto.

1.2.2.5 Diagnéstico de Riesgos
Asociados y su Impacto

$0.0

Esta actividad es realizada
por personal funcional de la
empresa y sSu costo hace
parte de su salario integral
de su cargo contratado, por
lo tanto, no representa un
costo a controlar dentro del
presupuesto.
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Tarea/actividad

1.2.2.6 Diagndstico Econdmico y
financiero

Presupuesto (COP)

$0.0

Justificacion

Esta actividad es realizada
por personal funcional de la
empresa y su costo hace
parte de su salario integral
de su cargo contratado, por
lo tanto, no representa un
costo a controlar dentro del
presupuesto.

1.2.2.7 Aprobacion de presupuesto

$0.0

Esta actividad es realizada
por personal funcional de la
empresa y su costo hace
parte de su salario integral
de su cargo contratado, por
lo tanto, no representa un
costo a controlar dentro del
presupuesto.

1.3 Autoevaluacion de la
organizacion

$0.0

1.3.1 Autoevaluacion del Componente
juridico

$0.0

Esta actividad es realizada
por personal funcional de la
empresa y su costo hace
parte de su salario integral
de su cargo contratado, por
lo tanto, no representa un
costo a controlar dentro del
presupuesto.

1.3.2 Autoevaluacion del Componente
Tecnoldgico

$0.0

Esta actividad es realizada
por personal funcional de la
empresa y su costo hace
parte de su salario integral
de su cargo contratado, por
lo tanto, no representa un
costo a controlar dentro del
presupuesto.

1.3.3 Autoevaluacion del Componente
Organizacional

$0.0

Esta actividad es realizada
por personal funcional de la
empresa y Su costo hace
parte de su salario integral
de su cargo contratado, por
lo tanto, no representa un
costo a controlar dentro del
presupuesto.

1.3.4 Presentacion de informes y
conclusion

$0.0

Esta actividad es realizada
por personal funcional de la
empresa y sSu costo hace
parte de su salario integral
de su cargo contratado, por
lo tanto, no representa un
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Tarea/actividad Presupuesto (COP)

Justificacion
costo a controlar dentro del
presupuesto.

$ 16,428,000.0

1.4 Prueba Piloto Contingencia: $630.000

1.4.1 Definicién de poblacion $0.0

Esta actividad es realizada
por personal funcional de la
empresa y su costo hace
parte de su salario integral
de su cargo contratado, por
lo tanto, no representa un
costo a controlar dentro del
presupuesto.

1.4.2 Convocatoria $0.0

Esta actividad es realizada
por personal funcional de la
empresa y su costo hace
parte de su salario integral
de su cargo contratado, por
lo tanto, no representa un
costo a controlar dentro del
presupuesto.

$ 6,060,000.0
1.4.3 Seleccion y Capacitacion
Contingencia: $630.000

Son los costos asociados a
la visita domiciliaria que
verificara la Ergonomia del
puesto de trabajo en casa
de los postulados y de las
pruebas psicotécnicas
desarrolladas para dicho
proceso de seleccion.

Se estima una contingencia
de 3 pruebas de mas y 5
transportes de mas.

Corresponde al bono de
iniciaciébn inmobiliaria que
se dara a los trabajadores
selecciones para
teletrabajar  durante la

1.4.4 Preparacion Administrativa $ 4,500,000.0 .
prueba piloto.
No se estima contingencia
puesto que los bonos son
exactos para 30
seleccionados.
Corresponde al auxilio
1.4.5 Pilotaje $ 5,868,000.0 mensual dado a los

teletrabajadores durante la
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Tarea/actividad

Presupuesto (COP)

Justificacion
prueba piloto.
No se estima contingencia
puesto que El auxilio exacto
para 30 seleccionados.

1.4.6 Evaluacion del Piloto

$0.0

Esta actividad es realizada
por personal funcional de la
empresa y su costo hace
parte de su salario integral
de su cargo contratado, por
lo tanto, no representa un
costo a controlar dentro del
presupuesto.

1.4.7 Socializacion de Resultados

$0.0

Esta actividad es realizada
por personal funcional de la
empresa y su costo hace
parte de su salario integral
de su cargo contratado, por
lo tanto, no representa un
costo a controlar dentro del
presupuesto.

1.5 Apropiacién de la metodologia

$0.0

1.5.1 Reunién de cierre y presentacion
de resultados finales

$0.0

Esta actividad es realizada
por personal funcional de la
empresa y su costo hace
parte de su salario integral
de su cargo contratado, por
lo tanto, no representa un
costo a controlar dentro del
presupuesto.

1.5.2 Analisis de lecciones aprendidas

$0.0

Esta actividad es realizada
por personal funcional de la
empresa y su costo hace
parte de su salario integral
de su cargo contratado, por
lo tanto, no representa un
costo a controlar dentro del
presupuesto.

1.5.3 Elaboracion de acta final de
desempefio de la estrategia

$0.0

Esta actividad es realizada
por personal funcional de la
empresa y Su costo hace
parte de su salario integral
de su cargo contratado, por
lo tanto, no representa un
costo a controlar dentro del
presupuesto.

Fuente: Elaboracién propia
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4.4.2 Presupuesto del proyecto

Para la elaboracion del presupuesto se tuvieron en cuenta los siguientes elementos:

A

e Tarea/Actividad: Nombre de la tarea para la cual se esta especificando el
Presupuesto. Aqui se presenta el desglose en tres niveles y la plantilla esta
prefabricada para permitir la totalizacion.

e Elemento: Especifica el nombre del recurso.

e Tipo de Recurso: Indica si un recurso es de tipo labor cuando es una persona,
Consultor para servicios especializados contratados a terceros, materiales o cualquier
otro que sea necesario especializar.

e Tipo de Unidades: El tipo de unidad para medir la utilizacién del recurso, para el
caso de personas pueden ser las horas hombre, para materiales la cantidad de piezas,
volimenes o peso, pueden utilizarse otras segun el caso.

e Unidades: Aqui se registra el nimero de unidades del Recurso que consumira la
actividad, debe ser especificado segun la estimacion realizada (segun método de
estimacion seleccionado).

e Tasa: La tasa en moneda a aplicar por la utilizacién del recurso, por ejemplo,
para personas esto sera el costo por hora o jornada, para consultores la tarifa, para
materiales el costo unitario y asi sucesivamente segun el recurso utilizado.

e Presupuesto: Multiplicando la tasa en moneda por el uso del recurso, por las

unidades, se obtiene el costo total para la actividad por el uso de dicho recurso.

continuacion, la tabla 14 detalla el presupuesto  del proyecto.
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Tabla 14. Presupuesto del proyecto

Presupuesto total (COP) $ 17,058,000

Observaciones

Tipo de Unidades Unidades Tasa (COP) Presupuesto (COP) Contingencia de
contingencias

Tarea/actividad Elemento Tipo de recurso

1. Proyecto
piloto de
teletrabajo en la
Céamara de
Comercio de
Cucuta

$ 16,428,000

$ 630,000

1.1
Compromiso
institucional

$0.0

$0.0

1.1.1
Composicion del
comité lider de
teletrabajo

Profesional Auxiliar de
Desarrollo de Talento
Humano

Labor (personal)

Horas Hombre

15

$0.0

$0.0

$0.0

1.1.2 Acuerdo de
compromiso
institucional

Presidente Ejecutivo

Labor (personal)

Horas Hombre

$0.0

$0.0

$0.0

1.2 Planeacion
dela
metodologia de
implementacion

$0.0

$0.0

1.2.1 Definicion
de etapas para
la
implementacion

$0.0

$0.0

1.2.1.1
Elaboracion del

plan de
implementaciéon

por fase

Comité lider de
teletrabajo

Labor (personal)

Horas Hombre

20

$0.0

$0.0

$0.0

1.2.1.2
Presentacion del
plan de
implementacion
a lideres de
proceso

Comité lider de
teletrabajo

Labor (personal)

Horas Hombre

10

$0.0

$0.0

$0.0

1.2.1.3
Elaboracion de

Comité lider de
teletrabajo

Labor (personal)

Horas Hombre

10

$0.0

$0.0

$0.0
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Presupuesto total (COP) $ 17,058,000
Observaciones
Tarea/actividad Elemento Tipo de recurso Tipo de Unidades Unidades Tasa (COP) Presupuesto (COP) Contingencia de
contingencias
plan de
reguerimientos
1.2.2 Definicién
de recursos $0.0 $0.0 $0.0
1.221
Diagnostico de Profesional Auxiliar de
Capacidad Tecnologia Labor (personal) Horas Hombre 5 $0.0 $0.0 $0.0
Tecnoldgica
1.2.2.2
Diagndstico de Profesional Senior de
Requisitos Juridica Labor (personal) Horas Hombre 5 $0.0 $0.0 $0.0
Legales
1.2.2.3
Diagnostico de Profesional Auxiliar de
Requisitos Desarrollo de Talento Labor (personal) Horas Hombre 5 $0.0 $0.0 $0.0
Procedimiento y Humano
de Procesos
Diaglﬁgls%i.:o de Director de Gesti6n
Requisi Estratégica de Talento Labor (personal) Horas Hombre 5 $0.0 $0.0 $0.0
equisitos de
Humano
Control
. 1'?'2.'5 Profesional Auxiliar de
Diagnéstico de Desarrollo de Talento
Riesgos Humano: Profesional Labor (personal) Horas Hombre 5 $0.0 $0.0 $0.0
Asociados y su Junior de SST
Impacto
Asistente Junior de
L2 Contabilidad;
Ecogémico Profesional Auxiliar de Labor (personal) Horas Hombre 5 $0.0 $0.0 $0.0
financiero y Desarrollo de Talento
Humano
1.2.2.7
Aprobacion de Presidente Ejecutivo Labor (personal) Horas Hombre 3 $0.0 $0.0 $0.0
presupuesto
1.3
Horas Hombre $0.0 $0.0 $0.0

Autoevaluacion
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Presupuesto total (COP) $ 17,058,000
Observaciones
Tarea/actividad Elemento Tipo de recurso Tipo de Unidades Unidades Tasa (COP) Presupuesto (COP) Contingencia de
contingencias
dela
organizacion
131
Autoevaluacion Profesional Senior de
del Componente Juridica Labor (personal) Horas Hombre $0.0 $0.0 $0.0
Juridico
1.3.2
Autoevaluacién  Profesional Auxiliar de
del Componente Tecnologia Labor (personal) Horas Hombre 5 $0.0 $0.0 $0.0
Tecnoldgico
Asistente Junior de
1.3.3 Contabilidad;
Autoevaluacién  Profesional Auxiliar de
del Componente  Desarrollo de Talento Labor (personal) Horas Hombre 5 $0.0 $0.0 $0.0
Organizacional Humano; Profesional
Junior de SST
1.34 . -
i Profesional Auxiliar de
Presentacion de Desarrollo de Talento Labor (personal) Horas Hombre 5 $0.0 $0.0 $0.0
informes y
! Humano
conclusion
1.4 Prueba
Piloto $ 16,428,000.0 $ 630,000.0
1.4.1 Definicion Comité lider de
de poblacién teletrabajo Labor (personal) Horas Hombre 2 $0.0 $0.0 $0.0
14.2 Comité lider de
Convocatoria teletrabajo Labor (personal) Horas Hombre 5 $0.0 $0.0 $0.0
Comité lider de
teletrabajo Labor (personal) Horas Hombre $0.0 $0.0 $0.0
Se estima una
Prueba psicotécnica . contingencia de
1.4.3 Seleccion y competencias consultoria Pruebas 30 $ 190,000.0 $ 5,700,000.0 $ 570,000.0 3 pruebas de
Capacitacion mas.
Se estima una
Visita domiciliaria ~ Materiales/muebles/equipos Transporte 30 $12,000.0 $360,000.0 $ 60,000.0 gon“”ge”c'a de
transportes de
mas.
L1.4.4 Comité lider de Labor (personal) Horas Hombre 5 $0.0 $0.0 $0.0

Preparacion

teletrabajo
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Presupuesto total (COP) $ 17,058,000

Observaciones

Tarea/actividad Elemento Tipo de recurso Tipo de Unidades Unidades Tasa (COP) Presupuesto (COP) Contingencia de
contingencias
Administrativa bono de inicio para Los bonos son
adecuacion Materiales/muebles/equipos Bono 30 $ 150,000.0 $ 4,500,000.0 $0.0 exactos para 30
inmobiliaria seleccionados.
Costos asociados a -
A servicios publicos (2 . El auxilio exacto
1.4.5 Pilotaje di . Labor (personal) Auxilios 180 $32,600.0 $ 5,868,000.0 $0.0 para 30
ias de teletrabajo) ;
durante 6 meses seleccionados.
1'4'25\;"’”33) clon Cotr;g(tergggjrode Labor (personal) Horas Hombre 10 $0.0 $0.0 $0.0
L47 Comité lider de
Socializacién de teletrabajo Labor (personal) Horas Hombre 3 $0.0 $0.0 $0.0
Resultados
1.5 Apropiacion
dela $0.0 $0.0
metodologia
1.5.1 Reunién de
cierrey o
presentacion de Cotmlltte I|ge_r de Labor (personal) Horas Hombre 5 $0.0 $0.0 $0.0
resultados eletrabajo
finales
1.5.2 Andlisis de Comité lider de
lecciones ) Labor (personal) Horas Hombre 5 $0.0 $0.0 $0.0
) teletrabajo
aprendidas
1.5.3
Elaboracién de L
acta final de Comité lider de Labor (personal) Horas Hombre 2 $0.0 $0.0 $0.0

desempefio de
la estrategia

teletrabajo

Fuente: Elaboracién propia



443 Curva S de lalinea base de costos del proyecto

La figura muestra el costo acumulado del proyecto y el costo por trimestre. Esto representa la

linea base de los costos del proyecto siendo un presupuesto de $17.058.000.

$ 20000000.000 $ 20000000.000
$ 15000000.000 ] $ 15000000.000
$ 10000000.000 $ 10000000.000
S 5000000.000 S 5000000.000
$.000 - $.000
2 3 4 1
. Cost Cumulative Cost

Figura 14. Curva S de la linea base de costos del proyecto

Fuente: Elaboracion propia

444 Indicadores de desempefio del proyecto

Para evaluar el desempefio del proyecto, se tomard como base la metodologia del valor

ganado de la cual se derivan varios indicadores que ayudan a mantener el control y el

seguimiento del proyecto en relacién con las variables de costo y tiempo.

e Variacion de costos CV: diferencia presentada entre el valor ganado y los costos

reales del trabajo.

CV = EV (Valor Ganado) — AC (Valor Actual)

e indice de Desempefio del Cronograma SPI: mide el rendimiento frente a los tiempos.

SPI = EV (Valor ganado) / PV (Valor Planeado)

e indice de Desempefio de Costos CPI: mide el rendimiento de los costos.

CPI = EV (Valor Ganado) / AC (Valor Actual)

e indice de desempefio Trabajo por Completar TCPI:
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BAC (Presupuesto del Proyecto) — EV (Valor Ganado)

TCPI = .
BAC (Presupuesto delProyecto) — AC (Valor Actual)

BAC (Presupuesto del Proyecto) — EV (Valor Ganado)
EAC (Costo estimado a la terminacién) — AC (Valor Actual)

TCPI =

e Costo Estimado a la Terminacion EAC: estimacion de los costos finales del trabajo al
terminar el trabajo.
BAC / CPI
AC + (BAC — EV)
AC + ETC
AC + (BAC — EV) / CPI
e Costo Estimado para la Terminacién ETC: estimacion de los costos requeridos para
terminar el proyecto.
ETC = EAC (Costo Estimado a la terminacién) — AC (Valor Actual)
e Variacion del costo a la Terminacién VAC: Indica si el costo esperado esta sobre o
por debajo del costo de terminacion.

VAC = BAC (Presupuesto del Proyecto) — EAC (Costo Estimado a la Terminacién)

445 Control de los costos del proyecto

Controlar los costos es un proceso de gran importancia debido a que en esta parte se
verifica el estado del proyecto es decir se compara el presupuesto de la linea base contra el
cronograma de la linea base, reduciendo el riesgo de incumplimiento del proyecto.

Para controlar los costos del proyecto se utilizara la técnica del valor ganado, utilizando los
indicadores mencionados en el apartado 4.4.5, de igual manera para facilitar el control se

utilizara la herramienta Microsoft Project y Microsoft Office, que facilita sistematizar y graficar
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los datos generados en las lineas base de Alcance, Tiempo y Costos. Los insumos necesarios
para realizar el procedimiento de la linea base de costos, es el presupuesto linea base, la cual
contiene: las actividades de forma ordenada segun la EDT, el diccionario, el tiempo, las
actividades predecesoras y sucesoras.

Se revisa las condiciones que se desean mostrar en el proyecto, por ejemplo: calendario,
horas laboradas y costos, para obtener visualmente la informacion del presupuesto total del
proyecto y los dias totales. Con estos datos, se agrega una celda adicional, para obtener los
datos de Valor Ganado, que es la conciliacion de la Linea Base y el Presupuesto del Costo del
Proyecto con las restricciones impuestas en el Project chérter y el Enunciado del Alcance del
Proyecto. Con esta informacion se podra determinar si una actividad tiene un avance segun el
costo programado. El responsable de realizar esta medicion sera el Profesional Auxiliar de

Desarrollo de Talento humano junto con el Director de Talento Humano.

4.5 Plan de gestion de calidad

En esta seccion se planificard la gestion de la calidad del proyecto la cual tiene como
objetivo dar herramientas para garantizar la satisfaccion del cliente, cumpliendo sus
requerimientos, ademas mejora la eficacia y eficiencia de los procesos que intervienen en el

proyecto y garantiza que el proyecto se ejecute bajo las condiciones planeadas.

45.1 Matriz de requisitos y priorizacion

Para realizar la priorizacion de los requisitos como primer paso se realiz6 la identificacion de
los requerimientos de los involucrados como se indica a continuacién en la tabla 15.

Tabla 15. Involucrados del proyecto y sus requerimientos
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INVOLUCRADOS DEL PROYECTO Y SUS REQUERIMIENTOS

No.

Nombre del
interesado

Intereses y

Requerimientos

béasicos

Clase de
involucrad
o (interno —

externo)

Nivel de
participacio
n

Correo

Presidente
Ejecutivo
(Patrocinador)

Apropiacion y
adopcién del
modelo en la
organizacion.
Evaluacion y
aceptacion de
los entregables.

Interno

Lider

S_entrena@ccucuta.org.co

Director de
Talento
Humano

(Director del

Proyecto)

Pilotaje (prueba
piloto).
Elaboracion y
ajuste de
documentacién
del
procedimiento de
aplicacién del
teletrabajo
Apropiacion y
adopcién del
modelo en la
organizacion.

Interno

Lider

a_robayo@ccucuta.org.co

Comité Lider
de Teletrabajo

Apoyo para la
estructuracion y
ejecucion del
proyecto.

Apoyo

comiteteletrabajo@cccucuta
.org.co

Gerentes de
Proceso

De apoyo para el
diagnéstico de
requisitos
procedimental y
de procesos.
Elaboracion de
matriz de cargos
a implementar.
Necesitan
Sensibilizacién.
De apoyo para la
autoevaluacion
de componentes
juridicos,
tecnologicos y
organizacionales

Interno

Neutral

c_hernandez@ccucuta.org.
co
i_arenas@ccucuta.org.co
b_kelin@ccucuta.org.co
b_parra@ccucuta.org.co
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INVOLUCRADOS DEL PROYECTO Y SUS REQUERIMIENTOS

Nombre del

No. interesado

Requerimientos

Clase de
involucrad
o (interno —

externo)

Intereses y

béasicos

Nivel de
participacio
n

Correo

Directores de .
Proceso

De apoyo para el
diagnostico de
requisitos
procedimental y
de procesos.
Elaboracion de
matriz de cargos
a implementar.
Necesitan
Sensibilizacion.
De apoyo para la
autoevaluacion
de componentes
juridicos,
tecnolégicos y
organizacionales

Interno

d_clavijo@ccucuta.org.co
a_robayo@ccucuta.org.co
m_olivares@ccucuta.org.co
d_quintero@ccucuta.org.co

Neutral

6 Trabajadores .

Pilotaje
(participacion en
prueba piloto).
Desean
condiciones
favorables para
teletrabajar.

Interno

Desconocedo Todoelpersonal@ccucuta.or
r g.co

Administradora
7 de Riesgos
laborales

Apoyo para la
evaluacion de
las condiciones
en sitio del
teletrabajador
Adquisicion de
suministros de
inmobiliario para
adaptar a las
condiciones del
teletrabajador en
el sitio definido.

Externo

De apoyo servicioalcliente@positiva.gov.co

Ministerio de
trabajo

Apoyo para
vigilar el
cumplimiento de
la normatividad
vigente.

Externo

solucionesdocumental@mintrabajo.gov.co

De apoyo

Fuente: elaboracion propia
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Se realiza la priorizacion de los interesados o involucrados del proyecto a través de una
matriz L, en la tabla 16 se detalla la calificacion por involucrado.

Tabla 16. Calificacion de matriz L

10 Muy importante

5 Relativamente Importante

1 Igualmente, importante

0,2 Relativamente menos
importante

0,1 menos importante

Fuente: Recuperado de Rose, K. (2014). Project Management Quality: why, what, and how

Tabla 17. Priorizacion de involucrados

Presidente Gerentes Directores Administradora
Involucrados Ejecutivo de de Trabajadores de Riesgos Suma
Patrocinador Proceso Proceso laborales

Presidente
Ejecutivo
(Patrocinador)

10 10 5 1 26

Gerentes de

Proceso 01 5 0.2 6.3
Directores de
Proceso 0.1 0.2 6.3
Trabajadores 0,2 0,2 1 1,6
Administradora
de Riesgos 1 5 5 12
laborales

Fuente: Elaboracion propia.

Segun lo anterior la priorizacién de involucrados es:

1. Presidente Ejecutivo.

2. Administradora de riesgos laborales.
3. Gerentes de proceso.

4. Directores de proceso.

5. Trabajadores.
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Los requisitos que se evaluaran para la priorizacion son los siguientes:

e Pilotaje (prueba piloto).

e Elaboracion y ajuste de documentacion del procedimiento de aplicacion
del teletrabajo

e Apropiacion y adopcion del modelo en la organizacion.

e Evaluacion de las condiciones en sitio del teletrabajador.

e Adquisicién de suministros de inmobiliario para adaptar a las condiciones

del teletrabajador en el sitio definido.

Para realizar la priorizacibn se realiza igual a la de los involucrados, pero

comparando cada requerimiento, esta operacion se realiza por cada involucrado:

Tabla 18. Priorizacién de Presidente Ejecutivo

Elaboracién y

ajuste de L Evaluacién de
. Pilotaje documentacién ApropI.aICIon Y las Adquisicién de
Priorizacion de b del adopcién del dici oS d s
Presidente Ejecutivo (p_rue a e modelo en la condiciones suministros de uma
piloto). procedimiento en sitio del inmobiliario.

organizacion.

de aplicacion
del teletrabajo

teletrabajador.

Pilotaje (prueba

piloto). L 5 26

Elaboracion y ajuste
de documentacién
del procedimiento
de aplicacion del

teletrabajo

0,2 2,4

Apropiaciony
adopcién del
modelo en la
organizacion.

10 211

Evaluacién de las
condiciones en sitio
del teletrabajador.
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Adquisicién de
suministros de

0,2 5 0,1 1 6,3
inmobiliario.
Fuente: Elaboracion propia.
Tabla 19. Priorizacion de Gerentes de proceso
Elaboracién y
ajuste de . Evaluacion de
Priorizacién de Pilotaje documentacion gzgopclizi’::rlno;e?/ las Adquisicién de
Gerentes de (prueba del modpelo en la condiciones suministros de Suma
proceso piloto). procedimiento oraanizacion en sitio del inmobiliario.
de aplicacién 9 ' teletrabajador.
del teletrabajo
P|Iota!e (prueba 10 5 5 25
piloto).
Elaboracion y ajuste
de documentacién
del procedimiento 1 1 12,1
de aplicacién del
teletrabajo
Apropiaciény

adopcion del
modelo en la
organizacion.
Evaluacién de las
condiciones en sitio

0,2

0,2 1
del teletrabajador.
Adquisicién de
suministros de 0,2 1
inmobiliario.

Fuente: Elaboracion propia.

Tabla 20. Priorizacion de Directores de proceso

Elaboracién y

ajuste de Apropiacion Evaluacién de
Priorizacion de Pilotaje documentacion aFc)io pcic’)n de?/ las Adquisicion de
Directores de (prueba del dp | | condiciones suministros de Suma
roceso piloto) procedimiento modelo en fa en sitio del inmobiliario
P ’ ) - organizacion. ] ’
de aplicacion teletrabajador.
del teletrabajo
P|Iota!e (prueba 10 5 5 25
piloto).
Elaboracion y ajuste
de documentacién
del procedimiento 1 1 12,1
de aplicacién del
teletrabajo
Apropiacion y

adopcion del
modelo en la
organizacion.
Evaluacién de las
condiciones en sitio

0,2

0,2 1
del teletrabajador.
Adquisicién de
suministros de 0,2 1
inmobiliario.

Fuente: Elaboracién propia.
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Elaboracion y

ajuste de L Evaluacién de
Priorizacion de Pilotaje documentacion 'zzz)oppé%crl]oc?e?/ I_a; Adql_Ji_sicién de
Trabajadores (p_rlueba g?l . modelo en la cond_lglogels sgmmlbs_tl_ros_ de Suma
piloto). %roce _lmle_r}to organizacion. en S|t|o_ e inmobiliario.
e aplicacién teletrabajador.
del teletrabajo
Pilotaje (prueba
piloto). 10 10 10 0,1 30,1
Elaboracion y ajuste
de documentacién
del procedimiento 0,2 0,1 0,6
de aplicacion del
teletrabajo
Apropiacion y
adopcion del
modelo en la 0.1 5 10,3
organizacion.
Evaluacién de las
condiciones en sitio 0,1 0,2 10,3
del teletrabajador.
Adquisicién de
suministros de 10 10 0,2 5 25,2
inmobiliario.
Fuente: Elaboracion propia.
Tabla 22. Priorizacion de Administradora de riesgos laborales
Elaboracion y
ajuste de Apropiacién y Evaluacién de
Priorizacién de Pilotaje documentacion adopcion del las Adquisicién de
Administradora de (prueba del modelo en la condiciones suministros de Suma
riesgos laborales piloto). procedimiento organizacion en sitio del inmobiliario.
de aplicacién ' teletrabajador.
del teletrabajo
Pilotaje (prueba
biloto). 0,2 10 01 01 10,4
Elaboracion y ajuste
de documentacién
del procedimiento 1 17
de aplicacion del
teletrabajo
Apropiaciony
adopcion del 0.2 0.6
modelo en la
organizacion.
Evaluacién de las
condiciones en sitio 10 17
del teletrabajador.
Adquisicién de
10 1 5 17

suministros de
inmobiliario.

Fuente: Elaboracion propia.

Finalmente se realiz6 la priorizacion de todos los requisitos teniendo en cuenta las

calificaciones por cada involucrado de la siguiente forma (Ver tabla 23)
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Presidente Administradora
Requerimientos / Ejecutivo Gerentes de Directores de Trabajadores de Riesqos Suma
Cliente (Patrocinador) Proceso (6,3) Proceso (6,3) (1,6) laboral 9 12
(26) aborales (12)
P"“g{ﬁ)gg;‘“eba 676 1575 157,5 48,16 124,8 1163,96
Elaboracion y ajuste
de documentacién
del procedimiento 62,4 76,23 76,23 0,96 204 419,82
de aplicacion del
teletrabajo
Apropiaciény
adopcitn del 548,6 14,49 14,49 16,48 7,2 601,26
modelo en la
organizacion.
Evaluacion de las
condiciones en sitio 161,2 20,16 45,36 16,48 204 447,2
del teletrabajador.
Adquisicion de
suministros de 163,8 20,16 15,12 40,32 204 4434

inmobiliario.

Fuente: Elaboracion propia.

Para calcular la puntuacién final de cada requisito se multiplica la calificacion de cada

requisito por el puntaje de cada involucrado, por ejemplo, el requisito de pilotaje para el

presidente ejecutivo tuvo una calificacion de 26 y el presidente como tal tiene una calificacion

de 26 por lo tanto la puntuacion final para el requisito por parte del Presidente Ejecutivo sera de

26 X 26 = 676.

Por lo tanto, la prioridad de los requisitos es:

4.

5.

Pilotaje (prueba piloto).

Apropiacién y adopcion del modelo en la organizacion.

Evaluacion de las condiciones en sitio del teletrabajador.

Adquisicién de suministros de inmobiliario.

Elaboracion y ajuste de documentacion del procedimiento de aplicacion del

teletrabajo.
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A continuacion, la tabla 24 describe los roles y responsabilidades en relacion con la gestiéon

de calidad del proyecto.

Tabla 24. Roles y responsabilidades

Rol

Responsabilidades

Rol 1: Presidente Ejecutivo

Aprobacién de los cambios.
Aprobacién de entregables.

Rol 2: Director del proyecto y Comité Lider de
Teletrabajo

Verificar cumplimiento de requisitos.
Cumplimiento de la metodologia de
teletrabajo en relacién con la ley 1221
de 2008.

Revisién de los cambios del proyecto.
Elaboracion de procedimientos y
documentos para realizar teletrabajo.
Cumplir el presupuesto y cronograma
establecido para el proyecto.

Rol 3: Gerentes de proceso

Validar los cargos aptos para realizar la
modalidad de teletrabajo.

Revisar procedimientos para realizar
teletrabajo.

Rol 4: directores de proceso

Validar los cargos aptos para realizar la
modalidad de teletrabajo.

Revisar procedimientos para realizar
teletrabajo.

Rol 5: Administradora de riesgos laborales

Validar condiciones de los puestos de
trabajo a usar por cada teletrabajador.

Fuente: Elaboracion propia

453 Politica de Calidad del Proyecto.

En esta seccion se establecen los lineamientos y directrices generales para la gestion de la

calidad del proyecto. Se realiza desde tres perspectivas: enfoque para la (1) planificacion de la

calidad del proyecto, (2) enfoque para el aseguramiento de la calidad del proyecto, (3) enfoque

para el control de la calidad del proyecto.

Aspectos generales y directrices de la organizacion:

La Camara de Comercio de Cdcuta cuenta con un sistema de gestion de calidad con

certificacion 1SO 9001:2015. Dentro de estos se encuentra un procedimiento establecido para
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realizar la planificacién de los proyectos, donde se detallan actividades de planificar la gestion
de calidad del proyecto.

De igual forma cuenta con un procedimiento de monitoreo y control que detalla las
actividades de controlar la calidad, donde se explica y detallan técnicas como el uso de
herramientas 7QC, que se utilizan para resolver problemas relacionados con la calidad, las 7
herramientas son: diagramas causa — efecto, diagramas de flujo, hojas de verificacion,
diagramas de Pareto, histogramas, diagramas de control y diagramas de dispersién.

De igual forma también especifican herramientas de muestreo probabilistico, inspeccién y
revision de solicitudes de cambio aprobadas.

Finalmente relaciono la politica general de calidad de la empresa:

“Es politica de LA CAMARA DE COMERCIO DE CUCUTA, la prestacion de los servicios
delegados por el Estado y el fortalecimiento empresarial, promoviendo la formalidad en nuestra
zona de influencia; bajo principios de calidad, compromiso, innovacion y desarrollo, cumpliendo
las especificaciones técnicas y legales, con sentido de participacion y representacion
institucional. Mejoramos constantemente nuestros procesos y servicios, para lograr eficiencia y
sostenibilidad financiera, con el fin de ofrecer a nuestros grupos de interés, una Entidad
competitiva y gestora de confianza; actuando como lideres multiplicadores del Desarrollo
Productivo Regional y la Transformacion Digital, con sistemas de operacion de clase mundial.”
(Camara de Comercio de Cucuta, 2019)

Enfoque para la planificacion de la calidad del proyecto:

El Sistema de Gestion de calidad de la Camara de Comercio de Cucuta (2020) detalla lo
siguiente:

¢ Planificar la gestion de calidad es el proceso de identificar los requisitos y estandares de

calidad para el proyecto y sus entregables, asi como documentar con el proyecto

demostrara el cumplimiento con los requisitos de calidad.
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Los documentos de entrada para planificar la gestién de calidad son: plan para la
direccién del proyecto, registro de interesados, registro de riesgos, documentacién de
requisitos, factores ambientales de la empresa y activos de los procesos de la
organizacion.

Los documentos de salida son:

a. Plan de gestion de la calidad. El plan de gestién de la calidad es un componente
del plan para la direccién del proyecto que describe como se implementaran las
politicas de calidad de una organizacion. Describe la manera en que el equipo
del proyecto planea cumplir los requisitos de calidad establecidos para el
proyecto. El plan de gestién de la calidad puede ser formal o informal, detallado
o formulado de manera general. El estilo y el grado de detalle del plan de gestién
de la calidad se determinan en funcién de los requisitos del proyecto.

Se debe revisar el plan de gestion de la calidad en una etapa temprana del
proyect6 para asegurar que las decisiones estén basadas en informacién exacta.
Entre los beneficios de esta revisiobn se pueden incluir el obtener un enfoque
mas claro sobre la propuesta de valor del proyecto, asi como la reduccion de
costos y de la frecuencia con gque se retrasa el cronograma debido a reprocesos.
La Camara de Comercio tiene implementado un Sistema Integrado de Gestién
de Calidad el cual recoge todas las actividades que se realizan en la Gerencia
de Estructuracion y Gestion de Proyectos basado en la norma técnica
colombiana NTC 10006 SISTEMAS DE GESTION DE LA CALIDAD
DIRECTRICES PARA LA GESTION DE LA CALIDAD EN PROYECTOS. Dentro
de este contexto, el documento interno M.GP.01P. Gestion de Proyectos,
establece el procedimiento a seguir para gestionar la obtencién de proyectos

para la Camara de Comercio.
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b. Plan de mejoras del proceso. El plan de mejoras del proceso es un plan
secundario del plan para la direccién del proyecto. Detalla los pasos necesarios
para analizar los procesos de direccion del proyecto y de desarrollo de producto
a fin de identificar las actividades que incrementan su valor. Entre las areas para
tener en cuenta se incluyen las siguientes:

e Limites del proceso. Describen el propdésito del proceso, su inicio y fin,
sus entradas y salidas, el duefio y los interesados del proceso.

e Configuracion del proceso: descripcion grafica del proceso con interfaces
identificadas.

o Objetivos de mejora del desempefio: deben definirse con base a los
requerimientos identificados previamente. Estos objetivos tienen que ser
medibles y acordes a las necesidades del proyecto para su posterior
seguimiento.

c. Meétricas de Calidad. Una métrica de calidad describe de manera especifica un
atributo del producto o del proyecto, y la manera en que lo medira el proceso de
control de calidad. Una medida es un valor real. La tolerancia define las
variaciones permitidas de las métricas. Las métricas de calidad se emplean en
los procesos de realizar el aseguramiento de calidad y de controlar la calidad.
Deberan tener correspondencia con los objetivos previstos. Asimismo, deberan
aportar datos para conocer el grado de adecuacion del trabajo realizado a los
Objetivos expresados. En el caso de que los resultados no alcancen los valores
oOptimos o deseables, deberian tomarse acciones para subsanar las

desviaciones detectadas.
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Una métrica estandar de calidad a seguir es la de alcanzar el 100% de ejecucién
en cada uno de los proyectos que se lleven a cabo en la Camara de Comercio
de Cucuta.
d. Actualizaciones a los documentos del proyecto.
Enfoque para el aseguramiento de la calidad del proyecto:
El Sistema de Gestion de calidad de la Camara de Comercio de Cuacuta (2020) detalla lo

siguiente:

Es el proceso que consiste en auditar los requisitos de calidad y los resultados de las
mediciones de control de calidad, para asegurar que se utilicen las normas de calidad y las
definiciones operacionales adecuadas.

Las actividades de aseguramiento de calidad son supervisadas por la Gerencia de
Desarrollo Estratégico, quien tiene a cargo el Plan de Calidad y politicas de operacion de la
institucion, asi como la gestion de documentos y registros del SIGYC.

Esta proporciona apoyo términos de aseguramiento de calidad al equipo de

Proyectos, a la Gerencia de la Unidad ejecutora, los usuarios finales, a las entidades
patrocinadoras, asi como a otros interesados que no participan activamente en el trabajo del
proyecto.

Una métrica estandar de calidad a seguir es la de alcanzar el 100% de ejecucién en cada
uno de los proyectos que se lleven a cabo en la Camara de Comercio de Cucuta.

1. Documentos de entrada.

e Acta de inicio de ejecucion del proyecto

e Plan de gestién de la calidad

e Plan de mejoras del proceso

e Métricas de Calidad
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e Mediciones de control de calidad

¢ Documentos del proyecto
2. Herramientas:

Uso de herramientas 7QC, que se utilizan para resolver problemas relacionados con la
calidad, las 7 herramientas son: diagramas causa — efecto, diagramas de flujo, hojas de
verificacion, diagramas de Pareto, histogramas, diagramas de control y diagramas de
dispersion.

De igual forma también especifican herramientas de muestreo probabilistico, inspeccién y
revision de solicitudes de cambio aprobadas.

3. Documentos de salida:

e Solicitudes de cambio

e Actualizaciones a los documentos del proyecto

e Actualizaciones a los documentos de la organizacion.

Enfoque para el control de la calidad del proyecto:

El Sistema de Gestion de calidad de la Camara de Comercio de Cucuta (2020) detalla lo
siguiente:

El proceso Controlar la Calidad utiliza un conjunto de técnicas operativas y de tareas para
verificar que las salidas entregadas cumpliran los requisitos. Se deberia utilizar el
aseguramiento de la calidad durante las fases de planificacion y de ejecucion del proyecto para
proporcionar confianza respecto al cumplimiento de los requisitos de los interesados, y se
deberia emplear el control de calidad durante las fases de ejecucioén y de cierre del proyecto
para demostrar formalmente, con datos fiables, que se han cumplido los criterios de aceptacion
del Patrocinador y/o del cliente. El equipo de direcciébn del proyecto deberia tener un

conocimiento practico de los procesos estadisticos de control para evaluar los datos contenidos



113

en las salidas del control de calidad. Entre otros aspectos, puede resultar util para el equipo
conocer la diferencia entre los siguientes pares de términos:

e Prevencion (evitar que haya errores en el proceso) e inspeccion (evitar que los errores
lleguen a manos del cliente).

e Muestreo por atributos (el resultado es conforme o no conforme) y muestreo por
variables (el resultado se mide segin una escala continua que refleja el grado de

e conformidad).

e Tolerancias (rango establecido para los resultados aceptables) y limites de control (que
identifican las fronteras de la variacion normal para un proceso o rendimiento del
proceso estadisticamente estables).

1. Documentos de entrada.
e Plan para la Direccion del Proyecto.
e Métricas de Calidad.
e Listas de verificacion de calidad.
e Datos de desempefio de trabajo.
e Solicitudes de cambio aprobados.
e Entregables.
¢ Documentos del proyecto.
e Activos de los procesos de la organizacion.
2. Herramientas:

e Auditorias de calidad.

e Andlisis de procesos, establecidos en el manual de herramientas y técnicas.
3. Documentos de salida:

o Mediciones de control de calidad.

e Cambios validados



114

e Entregables verificados

¢ Informacién de desemperio del trabajo

e Solicitudes de cambio

e Actualizaciones a los documentos del proyecto

e Actualizaciones al Plan para la Direccion del proyecto

e Actualizaciones a los Activos de los Procesos de la Organizacion.

454 Factores y métricas

En esta seccion se establecen las métricas detalladamente y la forma en que sera medido el
proyecto, producto, servicio o resultado del proyecto. Las métricas son insumos para el
aseguramiento de la calidad (donde se valida que los procesos podran lograrlas) y para el
control de la calidad (donde se comparan resultados contra métricas para verificar
cumplimiento y definir si es necesaria la toma de acciones correctivas). La informacion de
stakeholders y requisitos del proyecto (asi como su priorizacién) son insumos para la definiciéon

de las métricas. Los riesgos son también un insumo para considerar.

4541 Factores de éxito para la calidad (de acuerdo con la priorizacién de

requisitos del proyecto).

e Cumplimiento de la ley 1221 de 2008, debido a que esta ley regula toda la
metodologia para aplicar el teletrabajo en caso de incumplirla la empresa podria
tener sanciones financieras.

e Adecuacion de puesto de trabajo en casa de forma que cumpla con todos los

requisitos ergondmicos establecidos.



e Conectividad adecuada de forma que durante el pilotaje el trabajador pueda

acceder a todas las plataformas para cumplir con su trabajo.

e Capacitacion de las herramientas a los trabajadores con el proposito de poder

realizar un seguimiento adecuado.

e Actualizacion del reglamento interno de trabajo y de procedimientos con el

propésito de realizar la apropiacion de la metodologia dentro de la empresa.

4.5.4.2 LineaBase de Calidad (métricas)

Tabla 25. Métricas de calidad del producto

Objetivo de Definicion Responsable
Calidad / Métrica (s) de lamétrica  Resultado Frecuencia del
atributo / (método de esperado de mediciébn cumplimiento

entregable medicién) de la métrica

(No. de
% de trabajadores
cobertura de en prueba
Pilotaje (prueba la prueba piloto/ Al finalizar la Director del
g : , 100% .
piloto). piloto NUmero de prueba piloto. proyecto.
trabajadores
planeados) *
100
(No. de
Apropiacion % de requisitos
propia y cumplimiento  cumplidos / En el proceso .
adopcion del T Presidente
de la ley No. de 100% de finalizar el : :
modelo en la L Ejecutivo.
oraanizacion 1221 de requisitos proyecto.
9 ' 2008 exigidos)
*100
(No. de
% de requisitos
s cumplimiento  cumplidos de
Evaluacion de .
e de condiciones Antes de .
las condiciones o " . Director del
L condiciones  en sitio / No. 100% iniciar prueba
en sitio del - o ) proyecto.
teletrabajador exigidasen de requisitos piloto.
' la ley 1221 exigidos de
de 2008 condiciones
en sitio) *100
Nivel de Encuesta De 95% a En el proceso
Documentacién  satisfaccion  aplicada a los 100% de - pr Director del
: ! de finalizar el
del de Gerentes gerentes y satisfaccion proyecto
. ) . proyecto
procedimiento y directores directores con los




Objetivo de Definicion Responsable
Calidad / Métrica (s) de lamétrica  Resultado Frecuencia del
atributo / (método de esperado de mediciébn cumplimiento

entregable medicién) de la métrica

de aplicacion documentos
del teletrabajo.
Fuente: Elaboracion propia
Tabla 26. Métricas de calidad del proyecto
Objetivo de Definicion de Responsable
Calidad / Métrica (s) la métrica Resultado Frecuencia del
atributo / (método de esperado de medicion cumplimiento
entregable medicién) de la métrica
(No. de
actividades
. % de avance
Reportes de ejecutadas / . .
% de avance debe ser igual Director del
avance del No de Mensual.
real o 0 mayor al % proyecto.
proyecto. actividades laneado
planeadas) * P ’
100
(Presupuesto
Presupuesto % de ejecutado / Gerente
>up L Presupuesto 100% Mensual. Administrativo
asignado. cumplimiento . . .
planeado) y financiero.
100
(Duracion real
Cronograma % d? ala fec_r]a/ Director del
Duracion Duracion 100% Mensual.
del proyecto. proyecto.
completada  planeada a la
fecha)
Plan de E.I . Al firmar .
. - . patrocinador 5 dias para la Director del
implementacion Dias debe aprobar anrobacién cuando se rovecto
por fases. b P audite. proyecto.
el plan.
El
patrocinador
Actafinal de debe val_ldar . Al firmar .
~ . el acta final 8 dias para la Director del
desempefio de Dias o cuando se
: del validacion. . proyecto.
la estrategia. d ~ audite.
esempefio
de la
estrategia.

Fuente: Elaboracion propia
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En esta seccion se establecen las actividades orientadas a asegurar que se cumplan los

objetivos y métricas de calidad, por tanto, los requisitos del producto del proyecto. Se detallan

las acciones establecidas para gestion y control con el propésito de que el proyecto se

desarrolle de una forma integral. La tabla 27 detalla el plan para el aseguramiento y control del

proyecto.

Tabla 27. Actividades de Gestién y control.

Actividades de

Entregable Requisito Gestién y control Frecuencia Responsable
Gestién:
1. Realizar
convocatoria de
participacion en el
piloto y realizar
seleccion de 1. Gnica vez
participantes. segun
cronograma.
2. Capacitar
participantes para el 2. Segun el
teletrabajo. cronograma. Comité Lider de
Teletrabajo
3. Preparar 3. Antes de

Pilotaje (prueba
piloto).

Evaluacién de la
prueba piloto y
socializacién del
proceso

herramientas
tecnologicas,
recursosy
documentacion.

4. Realizar pilotaje y
socializar proceso.

iniciar el pilotaje.

4. Durante el
pilotaje.

Control:

1. Seguimiento y
medicién de
indicadores
establecidos para el
pilotaje.

Director del

1. Mensual.
proyecto

Apropiaciony
adopcion del
modelo en la
organizacion.

Adopcion del modelo
con la aplicacién de
procedimientos y
politicas del teletrabajo
como modalidad
laboral de manera
continuada.

Gestion:

1. Actualizacion de
los procedimientos
probados y ajustados
de acuerdo con los
resultados del

Piloto.

2. Definicion de la
politica general de
teletrabajo y su

Comité Lider de
Teletrabajo

Al finalizar la
prueba piloto
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Entregable

Requisito

Actividades de
Gestién y control

Frecuencia

Responsable

inclusion en los
sistemas de gestion
de la entidad.

3. Hacer inversiones
en materia
tecnolégica

Control:

1. Realizar
seguimiento del
proceso para generar
banco de buenas
practicas.

Mensual

Director del
proyecto

Evaluacién de las
condiciones en
sitio del
teletrabajador.

Cumplimiento de

requisitos minimos en

materia juridica,
tecnolégica y
organizacional.

Gestién:

1. Identificar
requisitos en materia
juridica, tecnolégica y
organizacional.

Segun el
cronograma del
proyecto

Comité Lider de
Teletrabajo

Control:

1. Aplicar lista de
chequeo para revisar
el cumplimiento de
los requisitos.

Mensual

Director del
proyecto

Documentacion
del procedimiento
de aplicacion del
teletrabajo.

Contiene documentos
administrativos que

sustentaran esta

modalidad laboral al

interior de la
organizacion.

Gestion:

1. Documentar
procedimientos del
proceso de
teletrabajo en el
sistema de gestion
de calidad.

Al finalizar la
prueba piloto

Comité Lider de
Teletrabajo

Control:

1. Revisar a través
de una lista de
chequeo que el
procedimiento cuente
con los requisitos
legales establecidos
en laley 1221 de
2008

Al finalizar la
prueba piloto

Director del
proyecto.

Reportes de
avance del
proyecto.

Cumplimiento del

formato establecido.

Gestion:

1. Solicitud de datos
para preparar
reportes de avance
del proyecto.

3 dias antes de
la fecha
planeada para la
entrega.

Comité Lider de
Teletrabajo

Control:

1. Aplicar lista de
chequeo para revisar
que la plantilla
cumpla con todos los
datos solicitados.

En las
inspecciones
solicitadas cada
15 dias.

Director del
proyecto

Acta final de
desempefio de la
estrategia

Cumplimiento del

formato establecido.

Gestion:
1. Solicitud de datos
para preparar el acta.

3 dias antes de
la fecha
planeada para la
entrega.

Comité Lider de
Teletrabajo

Control:

En las

Director del
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Entregable Requisito GAe(s:ili\c{JIr??/dceosnctireol Frecuencia Responsable
1. Aplicar lista de inspecciones proyecto
chequeo para revisar solicitadas cada
que la plantilla 15 dias.

cumpla con todos los
campos solicitados.

Fuente: elaboracion propia
Documentos para la calidad
Para el proyecto se tendran en cuenta los siguientes documentos:
a. Procedimientos: Gestidn presupuestal, mejora continua y auditorias internas.

b. Evaluacion de las funciones para teletrabajar:

de las para

A continuacién liste sus funciones o tareas del cargo que desempefia, iniciando con las de mayor impor-
tancia y siguiendo con las de menor importancia:

£Es susceptible de realizarse a través del teletrabajo?

Funcién o tarea a su cargo Si-N Si desea realizar alguna aclaracién especial
L] utilice este espacio

Figura 15. Evaluacion de las funciones para teletrabajar.

Fuente: ABC de Teletrabajo en Colombia. Recuperado de: https://teletrabajo.gov.co/622/articles-

8228_archivo_pdf_libro_blanco.pdf
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c. Evaluaciones de condiciones de trabajo:

Descripcién de las condiciones de trabajo actuales.

Valore en una escala de 1 (totalmente en desacuerdo) a 5 (totalmente de acuerdo) las condiciones
laborales actuales. de acuerdo a las tareas desarrolladas por el trabajador solicitante:

Actividades con autonomia propia o faciimente divisibles en
otras que lo sean

Mecesidad de relacionarse con mandos y comparieros frecuente
¥ poco planificable

El trabajo requiere ser desarrollado habitualmente fuera de las
i i dela (i con clientes, proveedores,
labor de campo, etc.)

El trabajo se desarrolla en turnos

El trabajo requiere ser desarrollado en un momento concreto del
dia, no admite flexibilidad horaria

Los resultados del trabajo son facilmente medibles, a través de
un seguimiento adecuado

Objetivos y resultados acordados en la reunién con el empleado en teletrabajo. Descripcidn y medicion
de parametros:

DT ereT T |

Figura 16. Evaluacion de condiciones del puesto de trabajo

Fuente: ABC de Teletrabajo en Colombia. Recuperado de: https://teletrabajo.gov.co/622/articles-

8228_archivo_pdf_libro_blanco.pdf

d. Condiciones de teletrabajo

DE CONDICIONES I

FORMATO DE AUTOREPORTE DE CONDICIONES DE TELETRABAJO

FECHA: [EmPRESA: larL:

LUGAR DE EVALUACION (Ciudad, direccidn. lugar de trabajo):

NOMBRE DEL TRABAJADOR:

DEPENDENCIA O AREA:

RESPONSABLE DE LA EVALUACION:

UBICACION EXACTA DEL PUESTO EN EL LUGAR DE TELETRABAJO:

ENTORNO DE
TRABAJO

éLos elementos de trabajo més usados
e encuentran ubicados a menos de
25 cm de distancia de alcance?

Para el desarolia de actividades
laborales. e espacio dispuesto en la
residencia cumple con las dimensiones
necesarias (trabajo de oficina &n
posicién sentado), minima 150 em de
ancha por 150 cm de largo?

éLa ubicacion del puesto de trabajo
permite movilidad en |2 silla? Verificar
PUESTO DE que el espacio de movilidad de a silla
TRABAJO 28a Ge 80 om O Mas.

MOBILIARIO, LEl escritorio permite ajustar el
ELEMENTOS DE |teclado de modo que se obtenga una
TRABAIO) paosicién comada al digitar, mantenien-
da la mano, muneca y brazo en linea
racta can buen espacio delante del
teclado para descansar las manos?

VIRUS, BACTE. |, ) 4rea definida para teletrabsjo e

€1 meuse Io ubica al lade del teclade e cror S8 |un ambiente ibre de virus. bactariss,
¥ na en otro nivel del escritorio de RIESGOS. et hanaas, insectos y roedares?

wda que se pueda alcanzar BIOLOGICOS
faciimente y con la muneca recta? 1En of érsa de trabsjo no hey contacta

FLUIDOS
BIOLOGICOS  |con fluidos bisidgicns?

£El escritorie permite un buen espacio
para los miembros inferiores v la
facilidad de movimiento? Espacio de
60 em como minime.
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2Caonoce los procedimientos para
actuar on caso oa una aMarpencia cn
@l hugar definide par of teletrabajo?

&Cuanta con medics de estincidn o
RIESGO DE axtintor? interna y/io externas an
* zanas comunas?

EXPLOSION

£Conoce o procedimients pas uso y
manajo de exdtintaras?

ZEn o lugar definido para of telstraba-
o hay ausencia de aim acenamientc de
Nquides o sdlkdos combustiblas?

Figura 17. Lista de verificacién de condiciones de teletrabajo

Fuente: ABC de Teletrabajo en Colombia. Recuperado de: https://teletrabajo.gov.co/622/articles-

8228_archivo_pdf_libro_blanco.pdf
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e. Lista de verificacion de auditorias internas:

/= CAMARA UE . DE-18-6
—/7— COMERCID DESARROLLO ESTRATEGICO

# DE COCUTA F:haj 15/11/18
AUDITORIAS INTERNAS versian 2
MANUAL DE FROCESDS EITRATESICOS P§g|’§ 1 dE 1
LISTA DE VERIFCACKIN CICLO: | FECHA:

| PROCESD I AUDITOR I AUDITADO {5}

| PHVA REQ,. | PREGUNTAS EVIDEMCIA [ REGISTROS ‘ C L] COMENTARIOS / DESERVACIDMNES

TOTALES

EVALUACION DEL CUMPLIMIENTD DE ASPECTOS LEGALES Y OTRC'S APLICABLES AL PROCESD

MNombre del Fecha de | Aspectos regulados [ a

dooumento actuslizacion | werificar o Comentarios [ observacionas

Evidenicia / registroz

TOTALES | | |

MNa confarmidad [NCF), M: mayor, m: manor, O: obsarvacidn

Figura 18. Lista de verificacion de auditorias internas

Fuente: Sistema de Gestion de Calidad de la Camara de Comercio de Clcuta

4.6 Plan de Gestién de Recursos

Esta seccion detallard el plan de gestion de recursos para estimar, adquirir, gestionar y
controlar los recursos, de igual forma se definira el talento humano necesario, sus roles,

responsabilidades y habilidades.

46.1 Recursos materiales o fisicos.

El objetivo de esta &rea es adquirir y gestionar los recursos que se van a necesitar durante
el desarrollo del proyecto, en ese sentido, y con el objetivo de optimizar la planificacion, es
recomendable construir y detallar un plan de recursos, en el cual se identifiguen todos los

recursos materiales o fisicos necesarios para completar el proyecto.
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Recursos Tecnoldgicos

Recursos fisicos

Entregables Material de Otros .
Hardware Software Oficinay Materiales Instalaciones
Coémputo
1. Compromiso 2 computadores software de - Impresoray - Proyector Led - Espacio para
Institucional Microsoft Escaner oficina
Office365
2 UPS Sistemas de - Tinta o
proteccién téner
Antivirus
sistema para - Resmas de
copias de respaldo papel
- Internet
- Escritorios
- Sillas
2. Planeacion de la -4 software de - Impresoray - Proyector Led - Espacio para
implementacion de computadores Microsoft Escaner oficina
la metodologia Office365
-4 UPS Sistemas de - Tinta o - Sistema de
proteccion téner audio
Antivirus
- sistema para - Resmas de
copias de respaldo papel
- Internet
- Escritorios
- Sillas
-4 - software de - Impresora 'y - Espacio para
computadores Microsoft Escaner oficina
personales Office365
-4 UPS - sistemas de - Tinta o
proteccién téner
Antivirus
- 1 sistema para - Resmas de
copias de respaldo papel
- Internet
- Escritorios
- Sillas
- Mesa de
Juntas
3 autoevaluacion -4 - software de - Impresora 'y Espacio
de la Organizacion computadores Microsoft Escéaner para oficina
personales Office365
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Recursos Tecnoldgicos

Recursos fisicos

Entregables Material de otros
Hardware Software Oficinay Materiales Instalaciones
Coémputo
-4 UPS sistemas de - Tintao
proteccion téner
Antivirus
- 1 sistema para - Resmas de
copias de respaldo papel
- Internet
- Escritorios
- Sillas
Prueba Piloto - Tablet - software de - Impresora 'y Servicio de Auditorio
Microsoft Escéner transporte
Office365
- Computador - Sistemas de - Tinta o - Proyector Led Mesa de
de mesa proteccion téner ayuda (Oficina
Antivirus de servicios
técnicos
interna)
- Computador - Sistemas para - Resmas de - Sistema de
portatil copias de respaldo papel audio.
Cémara web Herramientas de - Internet Prueba
computacion en la psicotécnica
nube competencias
-4 Software de - Escritorios bono de inicio
computadores mensajeria para
personales instantanea y adecuacion
colaboracion inmobiliaria
-4 UPS Sistemas de - Sillas Auxilio de
videoconferencia servicios
publicos (2 dias
de teletrabajo)
durante 6
meses
- Sistemas de - Teléfono IP
Acceso remoto
- VPN o Red - Teléfono
Privada Virtual inteligente
5 Apropiacién de computadores  software de - Impresoray - Proyector Led - Espacio para
la Metodologia personales Microsoft Escéner oficina
Office365
UPS sistemas de - Tinta o
proteccion téner
Antivirus
1 sistema para - Resmas de
copias de respaldo papel
- Internet
- Escritorios
- Sillas

Fuente: elaboracién propia
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Adquisicion de los recursos
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A continuacion, la tabla 29 describe las orientaciones para la adquisicion de los recursos

fisicos y materiales requeridos para el proyecto.

Tabla 29. Adquisiciones de los recursos

Orientaciones

Fisicos

Materiales

Adquisicion de
recursos.

Los recursos fisicos requeridos para el
desarrollo del proyecto se obtendran tanto
internos como externos a la organizacion.
En ese sentido, los recursos internos seran
asignados por el presidente ejecutivo a
través del area de mesa de ayuda, dentro
de los cuales se encuentran: computadores
personales, UPS, impresora y escaner,
escritorios, sillas, teléfono IP, mesa de
juntas, estanteria para archivo, sistemas de
audio. Asi mismo, se asignara el espacio
para la oficina, el vehiculo y el auditorio de
la empresa cuando éste sea requerido por
el proyecto.

A nivel externo a través del plan anual de
adquisiciones (compras y suministros) se
obtendran las licencias de software de
Microsoft Office, sistemas de proteccién
Antivirus, sistema para copias de respaldo,
herramientas de computacién en la nube,
software de mensajeria instantanea vy
colaboracién, sistemas de
videoconferencia, y sistemas de Acceso
remoto.

Los recursos materiales que seran
asignados a cada una de las
actividades del proyecto se
conseguiran a nivel interno con la
oficina de Almacén. Dentro de los
materiales se destacan:tinta o
téner, resmas de papel, carpetas
de archivo y lapiz resaltador, estos
recursos son  presupuestados
anualmente por la empresa como
gastos de funcionamiento.

Se ha de aclarar que dicha
dependencia en su debido
momento ha de realizar un proceso
de adquisiciones.

En lo relacionado a los puntos de
conexion a Internet dentro de la
empresa, serd la Direccion de i,
quien se encargue de dicha
instalacion. No obstante, las
instalaciones de internet para los
colaboradores seran asumidas por
ellas y la empresa reconocerda un
auxilio de estos servicios.

Es de resaltar que, si se presentaran algun tipo de dificultades para la asignacién
de los recursos fisicos o materiales, el director del proyecto debe tener la
capacidad de negociar e influir sobre las personas que se encuentran en posicion
de suministrar los recursos requeridos para el proyecto (PMI, 2017).

Disponibilidad de
recursos

Se debe conocer con precisiébn el momento en que se tendran los recursos
disponibles para ejecutar las actividades, esto con el proposito de que el proyecto
se desarrolle de acuerdo con lo planificado. Lo ideal es que los recursos no
tengan horas muertas, para un mejor aprovechamiento de estos dentro de la

empresa.
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Orientaciones Fisicos

Materiales

Al presentarse inconvenientes para la adquisicion de los recursos necesarios para
el desarrollo del proyecto piloto de teletrabajo en la Camara de Comercio de
Culcuta, se puede presentar un impacto negativo en las lineas base del alcance, el

Impacto de no
disponibilidad de
recursos

cronograma, el presupuesto, la calidad e inclusive en la ejecucién y éxito de este.
Esto porque, al no contar con los recursos disponibles o que los mismos no sean
los adecuados para el desarrollo de las actividades, se pueden generar retrasos,
sobrecostos por nuevas adquisiciones y afectaciones en la calidad de los

entregables. Es importante que el director del Proyecto comunique a los
interesados particularmente al patrocinador, los efectos negativos que trae para el

proyecto el no disponer de los recursos.

Fuente: Elaboracién propia

4.6.3 Recursos Humanos

4.6.3.1 Organigrama del Equipo de Trabajo que llevara a cabo el proyecto

El organigrama que se presenta a continuacion describe la organizacion bésica del plan de

gestion de los recursos. (Ver figura 19).

Presidente Ejecutivo
(Patrocinador del proyecto)

Asistente Junior de

Contabilidad

_Dlrector Cohl Profesional Senior Juridico Profesional Auxiliar de Tl
(Director del proyecto)
Asesor Especializado
Juridico

Profesional junior de SST

Profesional auxiliar de
desarrollo de talento
humano

Proveedor ARL

Figura 19. Organigrama

Fuente: Elaboracion propia

Profesional Junior de PMO
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Matriz de Roles y Responsabilidades
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La matriz de roles y responsabilidades es un diagrama matricial de asignacion de

responsables para cada paquete de trabajo para el disefio y planeacion de un proyecto piloto

de Teletrabajo en la Camara de Comercio de Cucuta. (Lledd, 2017)

Tabla 30. Matriz de Roles y Responsabilidades

EQUIPO
A: Autoriza; P: Participa; C: Coordina; R: Revisa; E: ejecuta
- — (@)
= )] [} o = =
o = %] © 8 - _ 9 ] ) o
23 T 3 ] 8BS 1 253 ° ° o
ESTRUCTURA DE TRABAJO 3. F3 ° == 74 S85 8 R °
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‘D © 50 = o T put “5,_0 = QO o
o Q o 0 = 0 o e} Y I
2= = Q@ cw an e Qo 2 O
[a ) E a he] I E ‘*é
a o a
1. Compromiso institucional.
Acuerdo de compromiso institucional. A P
Composicion del Comité lider de A
teletrabajo.
2. Planeacion de la implementacion
de la metodologia.
EIaborauon 3 del plan de A c P p p p
implementacion por fase.
Presentacion del plan de E p
implementacion a lideres de proceso.
Elabor_ac!on de plan de A c p p p
requerimientos.
Diagnostico de capacidad c E
tecnoldgica.
Diagnéstico de Requisitos Legales R C E
Diagnostico de Requisitos
: R E
Procedimentales y de Procesos.
Diagnostico de Requisitos de Control. R E
Diagnéstico de Riesgos Asociados y c = p R
su Impacto.
Diagnostico Econémico y Financiero. C P R
Aprobacion de presupuesto por A =
areas/procesos.
3. Autoevaluacion de la
organizacion.
Autoevaluacion  del  componente c E
juridico.
Autoevaluacion  del  componente c E
tecnoldgico.
Autoevaluacion  del  componente C E P
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EQUIPO
A: Autoriza; P: Participa; C: Coordina; R: Revisa; E: ejecuta
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organizacional.
Presentacion de informes de E p
conclusion.
4. Prueba Piloto.
Definicién de la poblacién. C E
Seleccién y capacitacion. C E
Preparacién administrativa. C P E P
Pilotaje. C E
Evaluacion del piloto. C E
Socializacion de resultados. R E
5. Apropiacién de la metodologia.
Reunién de_ cierre y presentacion de c p p p p p p
resultados finales.
Andlisis de lecciones aprendidas. R
Elaboracion de acta final de
= . A R
desempefio de la estrategia.
Fuente: Elaboracién propia
4.6.5 Competencias requeridas para el equipo

La tabla 31 describe las competencias requeridas para el equipo, teniendo en cuenta su
nivel de responsabilidad y autoridad, con el propésito de dar cumplimiento a los requisitos del

proyecto.

Tabla 31. Competencias requeridas para el Equipo

Rol o perfil Competencias Responsabilidad Autoridad
(Presidente Autorizar el Autoriza o cancelar el
Ejecutivo) presupuesto para el proyecto
Patrocinador desarrollo del proyecto.

Director de Experienciaenla  Definir el Plan Apoyar la definicion de
gestion de direccion de Detallado del proyecto. ~lineas de trabajo y control
talento proyectos. Realizar el seguimiento gg p:gcgisoadmmlstrauon
humano Conocimientos en  precontractual y Todpasét Lellas de orden
(director del finanzas y control contractual del 9

técnico y/o propio de su




129

Rol o perfil Competencias Responsabilidad Autoridad
proyecto) de presupuesto. proyecto. conocimiento especifico que
Conocimientos en  Administrar y controlar ~ contribuyan a un desarrolio
la metodologia de  la ejecucién del optimo de las actividades
administracion de proyecto en cadauna  asignadas.
proyectos descritos de las fases definidas.
por el PMI ®. Informar a los
Conocimiento y uso interesados del
de herramientas proyecto los avances y
ofiméticas. novedades
Conocimientos en  Presentados en el
uso de desarrollo de este.
herramientas de Cumplir con el
gestion de protocolo de
proyectos de la comunicacion y las
organizacion. politicas definidas en la
Gestion de organizacion.
Indicadores. Administrar y controlar
los recursos
financieros y
administrativos
asignados y requeridos
para la operacion de
SuS procesos
Profesional Experiencia en la Coordinar el trabajoy ~ Apoyar la definicion de
Junior de direccion de control de proceso de  lineas de trabajo y control
PMO proyectos. administracion e de proceso administracion
Conocimientos en  implementacion del de proyecto.
herramientas de proyecto. Participar en ~ Todas aquellas de orden
gestion de la identificacion técnico y/o propio de su
proyectos de la periédica de riegos. conocimiento especifico que
organizacion. Elaborar conceptos go?trlbu dyaln a unt_d%saérollo
Conocimientos en  técnicos derivados de ggilrr?gdaes as aclividades
la metodologia de  10s diagnosticos de los 9 '
administracién de ~ componentes en los
proyecto descritos ~ due participe.
por el PMI ®. Elaborar informes de
Conocimiento y uso avance de fase.
de herramientas Preparar e
ofimaticas. Control ~ implementar las
y seguimiento de encuestas de
indicadores. satisfaccion y de
resultados en la
implementacion del
proyecto.
Profesional Conocimientos en Generar reporte de Todas aquellas de orden
junior de SST  herramientas de proyeccién y consumo  técnico y/o propio de su
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Rol o perfil Competencias Responsabilidad Autoridad
y profesional monitoreo de la de horas. conocimiento especifico que
auxiliar de organizacion contribuyan a un desarrollo
desarrollo de optimo de las actividades
talento asignhadas.
humano
(Equipo de
monitoreo)
Profesional Experiencia para Ejecutar las Todas aquellas de orden
Senior emitir conceptos actividades a su cargo, técnico y/o propio de su
Juridico, técnicos, emitiendo conceptos conocimiento especifico que
Asesor evaluaciones de técnicos, evaluaciones contribuyan a un desarrollo
Especializado desempefioy de desempefio, Optimo de las actividades
Juridico, aplicacion de aplicacion de asignadas.
Profesional herramientas para  herramientas para la
Auxiliar de TI  laimplementacion  implementacion del
y Asistente del proyecto. proyecto, apoyo en las
Junior de etapas de
Contabilidad implementacion y

cierre para lograr los
objetivos deseados.

Fuente: Elaboracién propia

4.6.6 Capacitacion

Para Disefio y planeacién de un proyecto piloto de Teletrabajo en la CaAmara de Comercio de
Cdcuta se requieren conocimientos acerca de los requisitos exigidos por la ley 1221 de 2009,
para ello es necesario que el equipo y los participantes de la prueba piloto realicen los
siguientes cursos virtuales disponibles en la pagina del gobierno colombiano para el teletrabajo,
los cursos son:

e Teletrabajadores en relacién de dependencia y por prestacion de servicios.

e Lideres de recursos humanos y responsables de teletrabajo.

o Jefes de areay supervisores de teletrabajo.

Por otra parte, es necesario que el equipo de proyecto conforme al desarrollo de cada fase y
la implementacién del proyecto se capacite en:

e Seminario Taller de Tendencias Administrativas y Nuevos Enfoques de Gestion.

e Seminario de fundamentos legales aplicables
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e Seminario Taller — Analisis y diagnéstico de puestos de trabajo.

e Charla de Gestion de Indicadores

4.6.7 Estrategia para el trabajo en equipo

El teletrabajo se ha convertido en una modalidad en auge, por lo cual mantener al equipo
motivado, para que brinde la productividad necesaria para el proyecto, sin duda es
fundamental, por lo cual, para este proyecto de implementacion del teletrabajo en el Cdmara de
Comercio de Cucuta, se deben crear estrategias para que el trabajo en equipo brinde el
desempefio esperado.

Por lo que se proponen las siguientes estrategias:

e Unabuena comunicacién: esta es la base de una buena relacion entre los integrantes
del equipo, contar con buenos protocolos de comunicacién, ayudara a que los miembros
del equipo se sientan integrados.

e Herramientas para la gestién de tareas: Para ello se utilizar4 Microsoft teams el cual
se vinculara con la herramienta de planner para gestionar las tareas.

e Objetivos comunes: en ocasiones no es tan facil tener objetivos comunes; sin
embargo, es fundamental inculcar en cada uno de los miembros del equipo, que todos
trabajan para los mismos objetivos del proyecto.

o Delegar y confiar: es importante que los miembros del equipo sientan que sus
comparieros o jefes confian en ellos, por eso es vital elegir a persona capaces y que
sean idGneas para el cargo, sino se tornara un problema la parte de delegar.

e Crear sentido de pertenencia: cada uno de los miembros del equipo deben sentirse
parte del proyecto, eso propiciara un mejor desempefio.

e Celebrar sus resultados: basicamente es un aprendizaje en positivo, ya que, aunque

existen las lecciones aprendidas, que nos ayudar a mejorar; también, hay tareas que se
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realizan muy bien, lo cual es motivo de celebracion, eso brinda entusiasmo en el
equipo.

e Convertir el trabajo en un desafio: a las personas les gustan los retos, por lo cual es
importante que se pongan metas, que los miembros del equipo sientan el interés de
cumplir esa meta y de desarrollar su potencial.

e Promover relaciones de ayuda: se debe quitar la barrera del individualismo, los celos
laborales o de liderazgo, para lo cual se fomentara el pedir ayuda, eliminando la idea
gue pedir ayuda nos hace ser inferiores.

e Inyectar diversién: esto no quiere decir que se pasara el dia jugando; sin embargo, se

implementaran dinamicas de distraccién, motivacion y salud mental.

4.6.8 Calendario de recursos

Para el desarrollo de cada fase en el proyecto de implementacién de la metodologia de
teletrabajo se planificaron las siguientes condiciones para gestionar el recurso:

e Horario:

La jornada laboral sera de 07: 30 a.m. - 12:00 m y de 02:00 p.m. - 06:00 p.m. de lunes a
viernes.

Para el desarrollo de cada fase del proyecto se elabord el calendario de recursos como se
puede observar en la tabla 32, el calendario de recursos da a conocer una breve descripcion de
la asignacion de los integrantes del equipo conforme a sus competencias y su rol en la

dedicacion de tiempo para cada fase.



Tabla 32. Calendario de recursos
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~ Recurso Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre  Diciembre Enero Febrero Marzo
Tarealacti s
vidad rec1(‘;59'”0'1234123412341234123412341234123412341234
1.1
Compromi
SO
institucion
al
Profesio
nal
Auxiliar
de
Desarroll X X X X
1.1.1 ode
Composic  Talento
ién del Humano
comité Tecnol6
i . X
lider de gicos
teletrabajo  Inmobilia X
rio
Insumo
de X
material
es
1.1.2
Acuerdo
de Presiden
compromi te X
so Ejecutivo
institucion
al
1.2
Planeaci6
ndela
metodolo
giade
implement
acion
1.2.1
Definicion
de etapas
parala

implement
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Recurso

. Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre Enero Febrero Marzo
Tarea/acti s
vidad rec1(‘;5“-‘“0'1234123412341234123412341234123412341234
acion
Comité
lider de
X X
1211 _teletraba
Elaboraci 10 -
p Tecnol6
6n del . X
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plan de Inmobilia
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fase Insumo
de X
material
es
Comité
lider de X
1.2.1.2 teletraba
Presentaci _jo
6n del Tecnol6 X
plan de gicos
implement  Inmobilia X
acion a rio
lideres de Insumo
proceso de X
material
es
Comité
lider de
teletraba X X
1.2.1.3 jo
Elaboraci Tecnold X
6n de plan  gicos
de Inmobilia X
requerimi rio
entos Insumo
de
material X
es
1.2.2
Definicion
de
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_ Recurso Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre  Diciembre Enero Febrero Marzo
Tarealacti s
vidad req(‘;;‘”'d1234123412341234123412341234123412341234
co de Auxiliar
Capacidad de
Tecnolégi  Tecnolo
ca gia
Tecnold X
gicos
Inmobilia X
rio
Insumo
de
material X
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Profesio
nal
Senior X
de
1.2.2.2 Juridica
Diagnosti Tecnolo X
co de gicos
Requisito Inmobilia X
s Legales rio
Insumo
de
material X
es
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nal
Auxiliar
de X
1.2.2.3 Desarroll
Diagnosti ode
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Requisito Humano
S Tecnold X
Procedimi  gicos
ento y de Inmobilia X
Procesos rio
Insumo
de
material X
es
1.2.24 Director
Diagndsti  de X
co de Gestion
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Tarea/acti
vidad

Recurso
s
requerid
0s

Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre Enero Febrero Marzo

12 3 412 3 41 2 3 41 2 3 41 234123 41 2 3 4123 41 2 3 41 2 3 4
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~ Recurso Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre  Diciembre Enero Febrero Marzo
Tarea/acti s
vidad rec1(‘;;‘-‘“0'1234123412341234123412341234123412341234
Humano
Tecnold X
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Inmobilia X
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n de te X X
presupues Ejecutivo
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la
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nte . X
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1.3.2 Profesio X
Autoevalu  nal
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Tarea/acti
vidad

Recurso
s
requerid
0s

Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre Enero Febrero Marzo

12 3 412 3 41 2 3 41 2 3 41 234123 41 2 3 4123 41 2 3 41 2 3 4
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Recurso

. Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre Enero Febrero Marzo
Tarea/acti s
vidad rec1(‘;5“-‘“0'1234123412341234123412341234123412341234
Humano
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Definicion  Jo
de
poblacién
Tecnold
gicos X
Inmobilia X
rio
Comité
lider de
14.2 teletraba X X
anvocat o
oria -
Tecnol6 X
gicos
Comité
lider de
teletraba X X X
jo
Prueba
sicotéc
1.4.3 L. gica X X
Seleccién
compete
y ... ncias
Capacitaci .
6n visita._
domicilia
ria
(servicio X X
sde
transport
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. Recurso Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre  Diciembre Enero Febrero Marzo
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~ Recurso Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre  Diciembre Enero Febrero Marzo
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46.9 Criterios de liberacién

Cuando los miembros del equipo son liberados en el momento 6ptimo, pueden eliminarse
pagos adicionales asignados a esos recursos Yy reducirse los costos, también es importante
planificar las transiciones graduales de los miembros del equipo de un proyecto a otro.

Considerando el cronograma de actividades, el ciclo de vida del proyecto y el calendario de
recursos, se relacionan los criterios para la liberacién de los recursos asignados al Equipo del
Proyecto, asi:

e Al finalizar el proyecto

¢ Intermitente: el personal puede no participar activamente en las actividades/etapas del

proyecto.

e Con la aceptacién de entregables

Tabla 33. Criterios de liberacion

ROL CRITERIOS DE LIBERACION ¢,COMO?

Presidente Ejecutivo Intermitente

(Patrocinador del proyecto)

Director de TH (director del Al finalizar el proyecto Comunicacion del patrocinador

proyecto)

Profesional junior de SST Intermitente Comunicacion del Director del
Proyecto

Profesional auxiliar de Al finalizar el proyecto Comunicacion del Director del

desarrollo de talento humano Proyecto

Proveedor ARL Intermitente Comunicacién del Director del
Proyecto

Profesional Senior Juridico y Intermitente Comunicacion del Director del

Asesor Especializado Juridico Proyecto

Profesional Auxiliar de TI Intermitente Comunicacion del Director del
Proyecto

Profesional Junior de PMO Intermitente Comunicacién del Director del
Proyecto

Asistente Junior de Intermitente Comunicacién del Director del

Contabilidad Proyecto

Tecnolégicos Al finalizar el proyecto Comunicacion del Director del
Proyecto

Inmobiliario Al finalizar el proyecto Comunicacion del Director del
Proyecto

Fuente: Elaboracion propia.
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4.6.10 Direccion del equipo

Para el seguimiento del desempefio del equipo el director utilizara herramientas que le
permitan, tanto la evaluacion individual, como de equipo, tal como lo recomienda el PMI (2017)
" Las herramientas para la evaluacion individual y del equipo proporcionan al director y al
equipo del proyecto un conocimiento sobre las areas de fortalezas y debilidades™ (p.342). Por lo

anterior se utilizaran las siguientes herramientas:

Reuniones semanales, en estas reuniones cada uno de los miembros del equipo expondran
sus resultados y se discutir4 en equipo el avance de cada uno de los entregables. Para lograr

un adecuado resultado de las reuniones se seguira la siguiente agenda:

Revision de la ayudamemoria de la reunién anterior.

e Revision de compromisos y pendientes.

e Discusién y acuerdo sobre ajustes de la memoria.

Informes de avance de los entregables asignados a cada miembro del equipo

¢ Avance del cronograma (Programado vs Real)

e Avances en costos (Programado vs Real)

o Estado de la ejecucién del presupuesto asignado.

o Estado del alcance, reporte de cambios solicitados y control de cambios.

o Informes del programa de Calidad, incidentes, no conformidades, acciones de control
solicitadas e implementadas.

e Problemas presentados en el periodo, su impacto y plan de accién para su solucion.

e Discusioén del equipo sobre los problemas encontrados y las propuestas de solucion.

Informe de avance global del proyecto (Oficina de Planeamientos y Control)

¢ Avance Fisico General del proyecto (Cronograma).
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e Andlisis del estado de la ruta critica

e Ejecucién presupuesto efectivo del proyecto.

e Estado de avance vs costo del proyecto (indices de desempefio de costo y tiempo).
e Gestion de control de cambios del proyecto.

e Hechos relevantes del periodo.

46.11 Control de los recursos

De acuerdo con el PMI (2017) "Controlar los Recursos es el proceso de asegurar que los
recursos fisicos asignados y adjudicados al proyecto estan disponibles tal como se planific,
asi como de monitorear la utilizacion de recursos planificada frente a la real y tomar acciones
correctivas segun sea necesario. El beneficio clave de este proceso es asegurar que los
recursos asignados estan disponibles para el proyecto en el momento adecuado y en el lugar
adecuado y son liberados cuando ya no se necesitan” (p.352). Por lo anterior con relacién con
el control de los recursos en general.

En relacion con los recursos materiales adjudicados al proyecto, se contara con un Sistema
de Informacién que incluird los inventarios y permitira la gestion de los recursos.

Los recursos adquiridos seran codificados e ingresados al sistema de activos y materiales
del proyecto. Cada integrante que requiera un recurso, debera solicitarlo en el software de
“Mercurio” de la empresa el cual debera ser firmado digitalmente por el usuario y funcionara
como una letra de cambio por el valor del activo. En este documento se indicara el cédigo del
activo, sus caracteristicas y componentes, su modelo o niumero de seria, la condicion de este y
su valor. El documento sera autorizado por el jefe del solicitante.

En el caso de materiales consumibles, los requerimientos seran solicitados mediante una
solicitud de pedido a través del Software de “Mercurio”, la cual sera firmada digitalmente por el

usuario y serd el registro que permitirA monitorear quién y para qué actividades se estan
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consumiendo los recursos. En este documento se consignara, el codigo del material, su
descripcion, la cantidad retirada, donde va a ser utilizada y por quien.

Para verificar la disponibilidad de recursos, quincenalmente se generara un informe de
existencias en los inventarios para realizar el analisis de la demanda programada y definir si es
necesario realizar reabastecimientos.

En el caso de los recursos como equipos, los responsables de cada entregable deberan
garantizar que una vez gue no sean requeridos, los mismos seran liberados y enviados a los

almacenes para que queden disponibles para otros usuarios.

4.7 Plan de Gestién de las Comunicaciones

El plan de gestién de las comunicaciones es una parte fundamental para el desarrollo de
cualquier proyecto, los beneficios esperados para el proyecto piloto de Teletrabajo en la
Céamara de Comercio de Cucuta, es la apropiacion de una cultura organizacional encaminada a
la innovacion, un cambio en el pensamiento colectivo, mejora en la productividad, desempefio y
participacién de los colaboradores con el propésito de aprovecharlos para beneficios de los

procesos.

4.7.1 Pablico prioritario para impactar

e Interesados internos y externos

e Director de Proyectos
e Equipo de trabajo
e Patrocinador

e Alta direccion de la empresa
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4.7.2 Niveles de confidencialidad

Todo lo relacionado con el charter del proyecto, la adquisiciébn de recursos, el control de
cambios, los estados financieros y todo lo referente a planes y estrategias del proyecto, seran
de dominio publico Unica y exclusivamente del director del proyecto, del equipo de trabajo, del
patrocinador y de la alta direccion de la empresa; en caso de que otro involucrado solicite la
informacion, sera la alta direccion de la empresa y el patrocinador los encargados de autorizar

la divulgacion.

4.7.3 Mensajes y/o documentos principales a divulgar con las personas

autorizadas de manera prioritaria

e Charter del proyecto

e Cronograma de actividades

e Presupuesto

e Sistema de solucion de conflictos

o Posibles cambios en el proyecto

e Posibles riesgos en el proyecto

¢ Plan de adquisicién de recursos

¢ Plan de gestién de calidad

e Interesados

e Todos los documentos, herramientas, gestiones o planes que sean de interés para el

proyecto.
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Rol de la alta direccion de la empresay del patrocinador

La alta direccion de la empresa en conjunto con el patrocinador, serdn los encargados de

autorizar para compartir informacién confidencial con los involucrados no prioritarios o entes

gue lo soliciten.

4.7.5

Mecanismos de comunicacion

Los mecanismos de comunicacion a utilizar seran:

Microsoft Teams: A través del chat creado para el equipo lider de teletrabajo se

informard y se mantendra la comunicacion del equipo.

E-mail: de manera formal para solicitar aprobacion de documentos o decisiones

de manera rapida.

Verbal: se realizaran reuniones presenciales o de manera virtual (via Teams)
cuando se rindan informes o se soliciten autorizaciones de alto nivel a la alta

administracién o al patrocinador.

Escrita: se enviara memorandum cuando se requiera dejar constancia dentro de

un expediente o de los anexos del proyecto.
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4.7.6 Responsable de las comunicaciones

El responsable de que la comunicacién se realice de manera eficaz y efectiva dentro del
proyecto serd el director de este, por lo que creard canales idoneos para mantener la
satisfaccion de todos los interesados; asimismo, se apoyard con su equipo de trabajo para

llevar a cabo este fin.

De igual manera, sera el responsable de comunicar los avances sustanciales (por medio

de informes) o cambios dentro del proyecto, a la alta administracion o al patrocinador.

Entregas

e Acuerdo de compromiso de los interesados de respetar y adecuarse al plan de

comunicaciones.

e Plan de la gestion de comunicaciones en fase de ejecucion

e Socializacién de resultados y analisis de lecciones aprendidas

e Acta de resoluciéon de conflictos

e Acta final con los resultados de la implementacion

Exclusiones

e El plan de comunicaciones del proyecto serd utilizado solamente de manera interna.
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Restricciones

4.7.7

Los interesados externos deberan respetar la informacién confidencial y en caso de
necesitarla, deberdn solicitarla por escrito, para que la alta administracion de la

empresa en conjunto con el patrocinador, autoricen su divulgacion.

El equipo de trabajo debera respetar la linea de comunicacién de proyecto, ya que el
responsable para brindar la comunicacion a la alta administracion o al patrocinador,

él es director del proyecto.

Factores Criticos de Exito

Se han definido los siguientes elementos como factores criticos de éxito:

El Director del Proyecto debe dedicar al menos un 70% de su tiempo en actividades

vinculadas a la comunicacion.

El plan de comunicacion debe considerar las necesidades y expectativas de los

interesados, en cuanto a quién debe saber qué, por qué, y cuando.

El plan de comunicaciones debe incorporar los factores ambientales, factores

culturales y los activos de los procesos de la organizacion.
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4.7.8.1 Matrizde comunicaciones

Tabla 34. Matriz de comunicaciones

Organizacion del Plan de Gestion de las Comunicaciones
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Tipo de _— . L
X . Dirigi Fr nci R n I Pr it R r
comunicacién gido a ecuencia esponsable oposito ecursos
PowerPoint,
. Una vez al . Reunion
Plan de Gestion . L Director del Informar sobre el .
Patrocinador iniciar el S presencial,
del Proyecto Proyecto inicio del proyecto
proyecto documento
formal.
Inicio de Patrocinador  Una vez al . Informar sobre la PowerPoint,
S L Director del : L
actividades del y otros iniciar el Proyecto forma de gestionar Reunion
proyecto interesados proyecto el proyecto presencial.
Informar y obtener
Acuerdo de el compromiso PowerPoint,
compromiso de Unavez al . formal de los Reunién
. L Director del . .
los interesados Interesados iniciar el Provecto interesados de presencial,
con el plan de proyecto y respetar y documento
comunicaciones adecuarse al plan  formal firmado
de comunicaciones
Con el objetivo de
tomar acciones
para ajustar o
reforzar los
resultados, se
analiza el
comportamiento
general del PowerPoint,
proyecto (Gantt, Reunidn
gréfico de avance presencial,
Reuniones del . . rogramado vs minuta de
. Equipo de Director del programa -
Equipo de Semanal real, gréafico de reunion,
Proyecto Proyecto
Proyecto costo programado planes de
vs real, grafica de accion, acta
valor ganado e de

indices de
desempeifio),
incidentes,
gestiones de
cambio, hechos
relevantes,
identificacién y/o
materializacion de

compromisos.
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Tipo de

D Dirigido a Frecuencia Responsable Proposito Recursos
comunicacion
riesgos, Gestion
Socioambiental,
Gestion de Salud
Ocupacional.
Informar sobre los
avances del
proyecto (Gantt,
gréfico de avance
programado vs
real, grafico de
costo programado
vs real, grafica de
. valor ganado e PowerPoint,
Patrocinador, s 2
Informes de . . indices de Reunion
gerencias, . Director del o .
avance del . Quincenal desempefio), presencial,
Equipo de Proyecto - .
proyecto incidentes, informe
Proyecto .
gestiones de formal.
cambio, hechos
relevantes,
identificacién y/o
materializacion de
riesgos, Gestion
Socioambiental,
Gestién de Salud
Ocupacional.
Analisis y
capitalizar las
lecciones PowerPoint,
aprendidas para Reunidn
. . Todo el :
Lecciones Equipo de ; gue sean presencial,
. Semanal Equipo de , )
aprendidas Proyecto incorporadas en la registro de
Proyecto. . :
gestién del lecciones
proyecto y aprendidas.
documentadas para
futuros proyectos.
Reunion
Actas de . Documentar la presencial,
. . Gerencia Una vez al . -
recepciony L Director del aceptacion y acta de
C receptora del finalizar el .
aceptacion de Proyecto entrega del recepcion y
entregable proyecto -
entregables proyecto. aceptacion
firmadas.
Reunidn
Documentar la .
R presencial,
finalizacién del .
. Una vez al . : informe de
Cierre del . L Director del proyecto y liberar .
Patrocinador  finalizar el cierre del
proyecto Proyecto los recursos
proyecto ; proyecto, acta
asociados al de o
. e cierre
mismo. .
firmada.

Fuente: elaboracion propia
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4.7.8.2 Distribucién de lainformacién

Existen varios métodos para distribuir la informacion entre los interesados del proyecto,

segun el PMBOOK (2017) estos pueden clasificarse en:

Comunicacion Interactiva, la cual se da entre dos 0 mas partes que realizan un intercambio
de informacién de tipo multidireccional en tiempo real; Comunicacién de Tipo Push, ésta es
enviada o distribuida directamente a receptores especificos que necesitan recibir la
informacion, sin embargo no garantiza que efectivamente haya llegado ni sea comprendida por
la audiencia prevista; y Comunicacién de Tipo Pull, utilizada para conjuntos de informacion
complejos y voluminosos, o para audiencias grandes; requiere que los receptores accedan al

contenido segun su propio criterio sujetos a procedimientos de seguridad (p. 374).

El director del proyecto pondra a disposicién de los interesados la informacion que requieren

del mismo, a través de los siguientes medios:

e Mensajeria Instantanea: se utilizara la aplicacion Microsoft Teams como medio de
comunicacion entre los involucrados internos del proyecto.

e Correos Electronicos Corporativos e Intranet: se enviaran semanalmente informes que
indiquen el estado del proyecto; asimismo, se solicitara aprobacibn de documentos o
decisiones de manera rapida.

. Reuniones presenciales: este método es ideal para comunicar informacion que requiera
retroalimentacion y comprension de los mensajes que se transmitan a los involucrados;
evitando asi malentendidos.

e Videoconferencia o Telepresencia: esta herramienta tecnoldgica se utilizara en la etapa

de implementacién de la prueba piloto para tener un contacto directo con los que participen en
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ella; también serd una herramienta util cuando no se puedan realizar reuniones presenciales y
se requiera rendir informes o solicitar autorizaciones a la alta direcciéon o al patrocinador del
proyecto.

e Comunicaciones telefonicas: se empleard esta herramienta de comunicacion para
mantener informados a los interesados del proyecto de hechos relevantes.

e Informes: se elaboraran informes mensuales de avance para distribuir a los principales
interesados del proyecto con el fin de que conozcan la gestion adelantada.

e Memorandum: se utilizardn memorandum para dar a conocer o intercambiar informacion

entre distintos departamentos de la empresa.

Colocar al alcance de los interesados toda la informacién necesaria es de vital importancia
para lograr resultados éxitos; el contenido que se desea difundir debe ser lo suficientemente
claro y preciso para que los receptores lo entiendan, de ahi la importancia de aplicar la
herramienta de comunicacion y el método de distribucién adecuados.

La experiencia que tenga el director del proyecto para gestionar las comunicaciones le
permitira alcanzar resultados exitosos, evitando repetir errores que se hayan ocasionados en

proyectos anteriores.

4.7.8.3 Formatos de reportes
Bitacora diaria: esta serd utilizada por todos los miembros del equipo de trabajo, esto
facilitara la comunicacion de los pequefios detalles, ya que a veces suelen pasar
desapercibidos y son los que hacen los que muestran alerta, dichas bitacoras seran entregadas

al Director de proyectos.
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ot CAMARA DE
f COMERCIO
j DE CUCUTA
BITACORA DIARIA
Nombre de la empresa |Camara de Comercio de Cucuta N° de Bitacora
Disefio y planeacion de un proyecto piloto de teletrabajo en la
Nombre del Proyecto Camara de Comercio de Cucuta- Colombia Fecha:
Entregable
Codigo
Actividad ™ 7 | A SELLO
-~
= ] bescavcionet |
] A :j LA ! ]

Observaciones:

Cargo:

Figura 20. bitacora diaria

Fuente: Elaboracion propia

Informe de avance: también, se haran informes de avance que pretenden comunicar de

manera mensual los progresos, fallas o riesgos del proyecto, estos seran presentados a la alta

administracion de la empresa y al patrocinador, de parte del director de proyectos.

De igual manera, dicho informe estara en la base de datos del proyecto para que cualquier

involucrado pueda consultarlo.
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/o CAMARA DE
=7/ COMERCID
_/_/ DE CUCUTA
INFORME DE AVANCE
Periodo reportado
Fecha de entrega del
reporte
Nombre de la empresa  |Camara de Comercio de Chcuta
Persona de contacto: Direccion:
Teléfono: E -mail:

Objetivo General:

Objetivos especificos:

Resumen ejecutivo:

%o de avance:

Problemas encontrados:

Soluciones brindadas:

Observaciones:

Recomendaciones:

Responsable:

Figura 21. Informe de avance

Fuente: Elaboracion propia

Acta de reunidn: el director del proyecto realizara una reunién con su equipo de trabajo cada
quince dias, para lo cual se elaborara un acta de reunién, que establezca los temas tratados,

los avances expuestos y los acuerdos. El director de proyectos nombrara un secretario de la
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reunién, quien sera el encargado de levantar la minuta y al final deberdn firmar todos los
presentes.
En caso de que un miembro del equipo del proyecto no pueda asistir, le sera enviada a su

correo electronico y debera respetar los acuerdos establecidos.

DESARROLLO ESTRATEGICO DESARROLLO ESTRATEGICO

[ COMITE [ NUMERD DE REUNIGN [ FECHA |

| | | | CONTROL DE ASISTENCIA / APROBACION DEL ACTA

DE LA REUNION ANTERIOR MIEMBROS DEL COMITE CARGO FIRMA.

ez
Compromisos Respansable Fechalimite | Cumplida2

s no |

TEMAS A TRATAR OBSERVACIONES RESULTADOS ¥/0 ACCIONES A SEGUIR

ASISTENTES INVITADOS

NOMERE | cARGOD | FIRMA

LISTA DE COMPROMISOS

Fecha
limite

compromiso Responsable Resultados / observaciones

Presidenta secretario

PENDIENTES PROXIMA REUNION |

Figura 22. Acta de reunién

Fuente: elaboracion propia
4.7.8.4 Gestion del compromiso de los interesados
Para lograr un compromiso de todos los involucrados identificados para el proyecto piloto de
Teletrabajo en la Cadmara de Comercio de Culcuta, se disefian las siguientes estrategias:

e Alentar el uso de los canales de comunicacion establecidos (Teams, correo
electronico, intranet, reuniones presenciales), para ello se estard promoviendo
desde el boletin institucional de la empresa.

e Después de cada comunicacion alentar a una respuesta de retroalimentacién para

verificar que la comunicacion sea asertiva.



157

e Promover reuniones cortas de 10 minutos al principio del dia para escuchar
opiniones, quejas, sugerencias y puntos constructivos a mejorar.

e Crear un canal formulario en la intranet para conocer sugerencias de los
trabajadores con respecto al teletrabajo.

e Promover una adecuada comunicacién interna entre los miembros del equipo del
proyecto, asi como entre las gerencias de apoyo de este.

e Durante la fase de pilotaje, es necesario estar haciendo una retroalimentacion
constante con los participantes, esto se realizara a través de llamadas telefénicas
personalizadas, con el proposito de conocer si el trabajo en casa cumple con sus

expectativas y conocer también las dificultades presentadas.

4.8 Plan de Gestion de Riesgos

En esta seccion abordard la planeacion de la gestion de los riesgos, asi como su
identificacion y analisis de las posibles vulnerabilidades que se puedan presentar en la
ejecucion del proyecto, asi como las acciones descritas en los planes de respuesta para la

prevencion y mitigacién de su impacto si llegaran a materializarse.

4.8.1 Identificacion de los riesgos

Se detallara qué riesgos individuales y causas de riesgo general podrian afectar al proyecto.
Antes de continuar con el registro de riesgos, es necesario tener en cuenta que, los cédigos
van de acuerdo con el tipo de riesgo que se pueda presentar, por lo que, para entender las
siglas a lo que referencia, se mencionan a continuacion su significado:

* RA: Riesgo en las adquisiciones
* RC: Riesgo comercial
* RO: Riesgo operacional

* RT: Riesgo tecnoldgico
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* RE: Riesgo Externo
A continuacién, la tabla 37 detalla la estructura de desglose de los riesgos (EDR):

Tabla 35. Estructura de desglose de riesgos

Estructura de Desglose de los Riesgos (EDR)

Nivel 0 de RBS Nivel 1 de RBS Nivel 2 de RBS
1. Riesgo en las 1.1 Capacidad financiera
adquisiciones 1.2 Gestién de compras
2. Riesgo comercial 2.1 Consecuencias financieras

3.1 Estimacioén

3.2 Planificaciéon

0. Todas las 3. Riesgo operacional 3.3 Control

fuentes de
- 3.4 Cronograma
riesgo del
proyecto 3.5 Recursos humanos

4.1 Infraestructura

4. Riesgo tecnolégico —
4.2 Comunicaciones

5.1 Cultural

5. Riesgo Externo 5.2 Biologico

5.3 Regulatorio

Fuente: Elaboracion propia

4.8.2 Matriz de los riesgos

En la matriz se detallan los riesgos del proyecto y se analiza su probabilidad e impacto en

las escalas definidas las cuales seran detalladas a continuacion (ver figura 23)



Insignificante

Menor
(o]
3]
< Moderado
o
=

Mayor

Catastrofico
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PROBABILIDAD
Raro Improbable Posible Probable Casi cierto

2 4 6 8 10

Bajo Bajo Bajo Bajo Moderado
-4 -8 -12 -16

Bajo Bajo Moderado Moderado
-16

Moderado Extremo
-60

Moderado Extremo Extremo
-64 -80

Extremo Extremo Extremo
-60 -80 -100

Figura 23. Matriz de probabilidad e impacto

Fuente: Elaboracion propia

De acuerdo con la clasificacion de los riesgos se determinara el tratamiento de este, de la

siguiente manera:

-1 Asumir

-20 -39 MODERADO Asumir / reducir

-40 -59 ALTO Reducir, Evitar, Transferir
-60 -100 EXTREMO Evitar, Reducir, Transferir

Figura 24. Acciones para gestionar los riesgos

Fuente: Elaboracion propia
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. ANALISIS Y PRIORIZACION DEL RIESGO

3, VALORACION DEL RIESGO

personal y/o
técnica para
asumir el
proyecto

s

ento de la
ARL.

CONTROL
ES -
EXISTENT EVALUACION DEL CONTROL (7) ACCIONES DE
ES® GRADO DE CONTINGENCI
VULNERABILIDAD O A EN CASO
RIESGO RESIDUAL
o. 7.1 HERRAMIENTAS PARA EJERCER EL 7.2 SEGUIMIENTO AL DE
CONTROL CONTROL MATERIALIZA
CION DEL
DESCRIPCI ¢ asiFicA RIESGO
ON DEL CAUSAS
RIESGO CION ) 713Enel  (2LEstan 722La )
DESIgle’C 7.1.1 7#]';5:';':" tiempo defllglsdos frecuencia FRl’Jig'sgs
PSrs]:e instructivos quelgeva responsabl e'ec::ilcaién Inherent
herramien ° herramien es dela ) del e- Clasificac
ta para procedimien taha ejecucion control Efectivi ion
tap tos parael del control roly dad de
ejercer el io de | demostra del seguimien trol
control n;r:ane]o‘ e‘a do ser y del t to es controle
erramienta efectiva Segu'om'e" adecuada s)
Definicion
inadecuada
de los
acuerdos de
servicio, d;?ﬁ?d?z e Elaboracion del
durante el las alcance de los
proceso de . oy requerimientos
adquisicione R'efag:' en la falta de adq:lssl;:lon 1 3 de cada
s P conocimient e Sl Si 15 Sl Sl 15 Si 25 64 BAJO adquisicion a
debido a la adqulzlmone o técnico re;/:féégeplc;r ° 0 cargo del rea
falta de profesiunal especialista en
conocimient p’unior de la temética del
o técnico de J Proyecto.
los sst
elementos
inmobiliarios
requeridos.
Caida de
internet de .
implementa Mantenimien _
ciony tos por parte Permitir el uso
seguimiento Riesgo del N N N de datos
proveedor No existe. 0 NO 0 0 NO 0 0 -12 BAJO moviles y/lo
en la etapa Externo . o o o :
de ejecucion de internet, trah_ajo en
de la tormentas oficina.
metodologia eléctricas
Incumplimie
nto total o . .
parcial de Inconvenient Seguimient Vermc_aclon de
oy control las actividades
las es dela por viables para la
actividades Riesgo gestion del Microsoft s 1 si 5 s 3 s 15 s 25 52 BAJO ejecucion del
relacionada Externo tiempo, falta Proj 5 0
senlos de rojecty proyecto.
. equipo en Seguimiento al
acuerdos de compromiso.
tele Teams cronograma.
teletrabajo
La ARL no
cuentan con .
Solicitar de
_la Riesgo en forma tardia Las actividades
disponibilida las el N N N deberan ser
dde adquisicione acompariami No existe. o 0 NO 0 o) 0 NO 0 o 0 -48 ALTO asumlda§ por
la profesional

junior de SST.
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2. ANALISIS Y PRIORIZACION DEL RIESGO

3, VALORACION DEL RIESGO

CONTROL
ES A
EXISTENT EVALUACION DEL CONTROL (7) ACCIONES DE
ES (6) GRADO DE LINEAMIEN S ScmNoone)
VULNERABILIDAD O TO PARA
N RIESGO RESIDUAL EL AEN CASO
o 7.1 HERRAMIENTAS PARA EJERCER EL 7.2 SEGUIMIENTO AL TRATAMIE DE
! CONTROL CONTROL NTO DEL MATERIALIZA
CION DEL
DESCRIPCI CLASIFICA PROBABILID IMPACTO CALIFICAC PRIORIZAC RIESGO RIESGO
ON DEL CION CAUSAS AD DEL RIESGO (4.1) 10N DEL ION DEL 721 Estan
RIESGO RIESGO (3) g RIESGO RIESGO 712Existen  (-L3Enel definidos 7.22La EFECTIVI Puntaje
DESCRIPC 711 ranuales tiempo los frecuencia  pap DEL (Riesg;o
ION g
o Posee instructivos que lleva responsabl de Ia., CONTROL Inherent
herlrj:rﬁien ° herrlaz:'nien esdela ejezté?lon e Clasificac
ta para procedimien taha ejecucion control Efectivi ion
tap tos parael del control roly dad de
ejercer el io de | demostra del seguimien trol
control n;r:ane]o‘ e la do ser y del toes controle
erramienta efectiva segulomlenl adecuada s)
Inadecuado
col::;zl)sde Iniciar de
d?ebi do a forma tardia Seguimient
errores en Iosin;:;or(n:zzos oy ;g:ﬂrol Reprogramar el
los procesos Riesgo Improba Modera - . MODERAD : 1 3 plan de gestion
5 establecidos comercial ~para Ig ble 4 do 6 24 o Mlc(osoft S| 5 Si 15 Sl 0 Sl 15 Si 25 100 76 BAJO Asumir de costos y
disponibilida Projecty
para la dde equipo en cronograma.
u"(';:alglson _recursos Teams
recursos financieros.
financieros.
Cambios de
leyes y/o
regulacione
s que
impacten la Actualizar la
ejecucion de Actualizacio matriz de
las No estar n peri6dica requisitos
actividades Riesgo actualizando Improba Modera - . MODERAD de matriz 1 3 legales y
6 del Externo la matriz de ble 4 do 6 24 [e] de sl 5 sl 15 sl 0 sl 15 sl 25 100 7 BAJO Asumir reprogramar el
contrato que requisitos. requisitos cronograma en
se legales caso de ser
encuentren necesario.
vinculados
con la
normativida
d del objeto.
El Personal
cuenta con
bajo
conocimient
oenla
implementa
cion de la
metodologia
inade?:uada Plan de
Y Riesgo Falta de Probabl = . gestion de 1 3 Reprogramar
7 defln:gson de operacional capacitacion e 8 Mayor 8 64 EXTREMO conocimient Sl 5 Si 15 Sl 0 Sl 15 Si 25 100 36 BAJO Asumir capacitaciones.
competenci o
as
tecnolégicas
del
descriptivo
del cargo
ylo un mal
proceso de

seleccion.
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2. ANALISIS Y PRIORIZACION DEL RIESGO

3, VALORACION DEL RIESGO

CONTROL
ExiSTENT EVALUACION DEL CONTROL (7)
ES (6) GRADO DE LNEAMIEN  ACCIONES OF
VULNERABILIDAD O TO PARA
N RIESGO RESIDUAL EL AEN CASO
o 7.1 HERRAMIENTAS PARA EJERCER EL 7.2 SEGUIMIENTO AL TRATAMIE DE
! CONTROL CONTROL NTO DEL MATERIALIZA
CION DEL
DESCRIPCI CLASIFICA PROBABILID IMPACTO CALIFICAC PRIORIZAC RIESGO RIESGO
ON DEL CION CAUSAS AD DEL RIESGO (4.1) 10N DEL 10N DEL 721 Estan
RIESGO RIESGO (3) RIESGO RIESGO DESCRIPC 711 7.1.2 Existen 7‘11i‘e3mEnoel definidos fr:fdirl;;a EFECTIVI Puntaje
1ON Posee manuales, ue sza los de la DAD DEL (Riesgo
instructivos a responsabl . ° CONTROL Inherent
herlrj:rﬁien ° herrlaz:'nien esdela ejeztglon e Clasificac
ta para procedimien taha ejecucion control Efectivi ion
tap tos parael del control rol y dad de
ejercer el io de | demostra del seguimien |
control n;r:ane]q ela do ser y del i0 es controle
erramienta efectiva segulomlenl adecuada s)
Daiio,
deterioros
ylo robos en
los equipos,
herramienta
s uotros
bienes que
se puedan Mantenimie d:,-:;g;a{rg,sés
presentar Riesgo Errores " - . 1 3
8 durante la tecnologico humanos Posible 6 Mayor 8 48 ALTO preventivos SI 5 SI 15 SI 0 SI 15 SI 25 100 52 BAJO Asumir dtrerl]easr:adge
prueba de equipos ayuda.
piloto, para yuda.
los
teletrabajad
ores que se
les permita
el préstamo
de equipos.
Incumplimie
nto de algin
requisito Actualizar la
dispuesto seFili!:i:ito Seguimient matriz de
enla 9 del oy control requisitos
legislacion Riesgo - " Modera - . MODERAD del 1 3 legales y
9 aplicable al Externo cumoplérglenl Posible 6 do 6 36 o) cumplimient SI 5 Sl 15 Sl 0 Sl 15 Sl 25 100 64 BAJO Asumir reprogramar el
desarrollo requisitos cronograma en
del qu ales. requisitos caso de ser
teletrabajo 9 : necesario.
en
Colombia.
Establecer los
mecanismos
parael
. control de la
Perdida, informacién
plagio o seguin lo
distribucion establecido en
no Falta de una la
autorizada politica de reglamentacion
de la confidenciali 3i entey el
informacion dady slglem ayd e
causada por proteccion gestion de
lano " de datos y
. Riesgo Improba Modera = . MODERAD : N N N ~ MODERA Asumir / seguridad de la
10 |mp_|§menla operacional d_e " ble 4 do 6 24 o No existe. o 0 NO 0 o 0 NO 0 o 0 0 24 DO reducir informacion. De
cion de capacitacion igual forma, el
controles en alos gamci ante a
la teletrabajado plravé’s) de la
confidenciali res sobre el firma en el
dad, uso, uso de la acuerdo de
administraci informacion. teletrabajo se
6ne
integralidad Co;‘gsi:"g: 2
de esta. mecanismos de
control
definidos

para tal fin.
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El seguimiento y control de los riesgos identificados se realizaré a través del seguimiento de

la matriz de riesgos y del seguimiento del cumplimiento de las actividades, si los riesgos se

materializan se realizaran las actividades plasmadas en su tratamiento.

4.9 Plan de Gestion de las adquisiciones

En este proceso del proyecto se documentan el enfoque y la forma de identificar los

proveedores potenciales. A partir de este proceso si determinan qué adquirir, de qué, cual es

la fecha indicada y la forma en qué se realizara.

49.1

Gestion de las adquisiciones

El proceso para gestionar las adquisiciones se llevara a cabo conforme al procedimiento AF-

COM-02 Gestion de compras de bienes y servicios (ver anexo 4). Para ello a continuacion se

detallan las adquisiciones del proyecto:

Tabla 37. Definiciéon de las adquisiciones

No SOW Justificacion Tipo de Documentacion de Presupuesto Fech_a Qeﬂla
contrato las Adquisiciones adquisicion
Prueba Se requiere para Contrato $5.700,000.0
psicotécnica el proceso de : - T Cuarta semana de
1 : . de precio Orden de servicio Contingencia: -
competencia seleccioén de los fio $570.000 septiembre 2021
S teletrabajadores I '
Se requiere para
realizar las visitas Cor(;t(;ato $ 360.000.0
Servicio de domiciliarias en el . . L L Cuarta semana de
2 Tiempo y Orden de servicio Contingencia: -
transporte proceso de . septiembre 2022
- Materiale $60.000
seleccién de los s
teletrabajadores.
Es un incentivo y
bono de ayuggrguae |§§ e Contrato
inicio para - : Primera semana de
3 . teletrabajadores de precio Orden de compra $ 4,500,000.0
adecuacion fi octubre 2021
inmobiliaria  P&"@ acomodar su ijo

espacio
inmobiliario.

Fuente: Elaboracion propia
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49.2 Tipos de contrato

Los tipos de contratos que se efectuaran en el proyecto son:
» Contrato de Precio Fijo: Para los bienes definidos en un tarifario y su regulacion se
encuentra dentro de los términos de mercado
« Contrato de Tiempo y Materiales: Para las contrataciones que implican una relacién
de tiempo/calidad. Incluye los contratos por pago de honorarios o cumplimiento de

objetivos.

49.3 Controlar las adquisiciones

El control y cumplimiento de los requisitos por parte de los proveedores de bienes y servicios
seréa realizado por el Lider del proceso. Para el control se efectuar4 una validacion de los
requisitos pactados en los documentos de solicitud y criterios de aceptacion, que fueron
formalizados en la orden de compra.

Se formalizaron los criterios base que seran soporte para la medicion del desempefo de los
proveedores en el ejercicio y suministro de bienes y servicio: oportunidad, calidad y
cumplimiento total de entregables. La regulacion legal y normativa se gestiona a través de la

supervision directa del Profesional Senior de adquisiciones.

4.10 Plan de Gestion de los interesados

En este proceso del proyecto se identificardn los interesados, asi como las estrategias de

comunicacion realizadas para mantener su satisfaccion con el proyecto.
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A continuacion, se detalla el listado de involucrados con sus intereses relacionados con el

proyecto:

Tabla 38. Listado de interesados

INVOLUCRADOS DEL PROYECTO Y SUS REQUERIMIENTOS

No Nombre del Intereses y Clase de Nivel de Correo
interesado Requerimiento involucrad participacio
s basicos o (interno n
— externo)
1 Presidente Apropiacion Interno Lider S_entrena@ccucuta.org.co
Ejecutivo y adopcién del
(Patrocinador) modelo en la
organizacion.
Evaluacion
y aceptacién de
los entregables.
2 Director de Pilotaje Interno Lider a_garcia@ccucuta.org.co
Proyecto (prueba piloto).

Elaboracion
y ajuste de
documentacion
del
procedimiento
de aplicacion
del teletrabajo

Apropiacion
y adopcion del
modelo en la
organizacion.
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INVOLUCRADOS DEL PROYECTO Y SUS REQUERIMIENTOS

No Nombre del Intereses y Clase de Nivel de Correo

interesado Requerimiento involucrad participacio

s basicos o (interno n
— externo)

3 Equipo de Apoyo para Apoyo comiteteletrabajo@cccucuta.org.

trabajo del la estructuracion co

proyecto y ejecucion del
proyecto.

4 Gerentes de  De apoyo para Interno Neutral ¢_hernandez@ccucuta.org.co

Proceso

el diagnéstico
de requisitos
procedimental y
de procesos.

Elaboracion de
matriz de cargos
a implementar.

Necesitan
Sensibilizacion.

De apoyo para
la
autoevaluacion
de componentes
juridicos,
tecnolégicos y
organizacionale
S.

|_jaramillo@ccucuta.org.co
b_kelin@ccucuta.org.co
m_avendafio@ccucuta.org.co
d_quintero@ccucuta.org.co

Cc_moreno@cccucuta.org.co
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No

Nombre del
interesado

Clase de Nivel de
involucrad participacio
o (interno n

— externo)

Intereses y
Requerimiento
s béasicos

INVOLUCRADOS DEL PROYECTO Y SUS REQUERIMIENTOS

Correo

5

Directores de
Proceso

De apoyo Interno Neutral
para el

diagnostico de

requisitos

procedimental y

de procesos.

Elaboracion
de matriz de
cargos a
implementar.

Necesitan
Sensibilizacion.

De apoyo
parala
autoevaluacion
de componentes
juridicos,
tecnolégicos y
organizacionale
S.

d_clavijo@ccucuta.org.co
a_robayo@ccucuta.org.co

m_olivares@ccucuta.org.co

6

Trabajadores

Pilotaje Interno Desconocedo
(participacion en r
prueba piloto).

Desean
condiciones
favorables para
teletrabajar.

colaboradoresccc@ccucuta.org.c
o}
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INVOLUCRADOS DEL PROYECTO Y SUS REQUERIMIENTOS

No Nombre del Intereses y Clase de Nivel de Correo
interesado Requerimiento involucrad participacio
s basicos o (interno n
— externo)
7  Administrador Apoyo para Externo De apoyo servicioalcliente@positiva.gov.co
a de Riesgos la evaluacion de
laborales las condiciones
en sitio del
teletrabajador
Adquisicion
de suministros
de inmobiliario
para adaptar a
las condiciones
del
teletrabajador
en el sitio
definido.
8 Profesional  Apoyo para
Senior de cumplir con las
Adquisiciones  adquisiciones Interno De apoyo Y_alvarado@ccucuta.org.co
de acuerdo con
la normatividad
interna.
9 Ministerio de Apoyo para Externo De apoyo solucionesdocumental@mintrabajo.gov.co
trabajo vigilar el

cumplimiento de

la normatividad
vigente.

Fuente: elaboracion propia
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En la tabla 39, se presenta las estrategias para orientar el control tal de los interesados,

permita mantener y aumentar el interés de quienes estan de acuerdo con el proyecto y ganar,

en lo posible, el apoyo de quienes se oponen o, al menos, disminuir su impacto negativo.

Tabla 39. Matriz de interesados, intereses y estrategias

INTERESADO INTERESES ESTRATEGIA
Apropiacion y adopcion del Mantener informado al 100% sobre los
modelo en la organizacion. avances, riesgos, imprevistos y actividades a
Presidente realizar.
Ejecutivo Evaluacion y aceptacién de los

(Patrocinador)

entregables.

Director de
Proyecto

Pilotaje (prueba piloto).
Elaboracion y ajuste de
documentacion del procedimiento
de aplicacion del teletrabajo.

Apropiacion y adopcion del
modelo en la organizacion.

Informar al patrocinador, a los gerentes de
procesos y directores sobre el avance del
proyecto.

Realizar reuniones virtuales de cinco minutos
antes de iniciar labores para motivar y
consultar como avanzan en sus labores.

Equipo de trabajo
del proyecto

Apoyo para la estructuracion y
ejecucion del proyecto

Realizar videoconferencias donde se
presenten los informes al Director del
Proyecto y los avances realizados en cada
etapa del proyecto.

Gerentes de
Proceso

De apoyo para el diagnostico de
requisitos procedimental y de
procesos.

Elaboracion de matriz de cargos
a implementar.

Necesitan Sensibilizacion.
De apoyo para la autoevaluacion

de componentes juridicos,
tecnoldgicos y organizacionales.

Por medio de correo electrénico, invitar
especialmente a participar de las reuniones
ejecutivas. Encontrar beneficios extras para
ellos, alrededor del proyecto.
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INTERESADO

INTERESES

ESTRATEGIA

Directores de
Proceso

De apoyo para el diagnéstico de
requisitos procedimental y de
procesos.

Elaboracion de matriz de cargos
a implementar.

Necesitan Sensibilizacion.
De apoyo para la autoevaluacion

de componentes juridicos,
tecnoldgicos y organizacionales.

Por medio de correo electrénico, invitar
especialmente a participar de las reuniones
ejecutivas. Encontrar beneficios extras para
ellos, alrededor del proyecto.

Trabajadores

Pilotaje (participacion en prueba
piloto).

Desean condiciones favorables
para teletrabajar.

Realizar un informe por escrito (incluyendo
aspectos de mejora y evidencias de respaldo
como fotografias, videos, otros) sobre los
resultados de las pruebas de pilotaje
realizadas.

Administradora de
Riesgos laborales

Apoyo para la evaluacion de las
condiciones en sitio del
teletrabajador.

Adquisicion de suministros de
mobiliario para adaptar a las
condiciones del teletrabajador en
el sitio definido.

Comunicar al director de proyectos y al
patrocinador por medio de informes y visitas
al lugar, sobre las pruebas del mobiliario
adquirido para el teletrabajo.

Profesional Senior
de Adquisiciones

Apoyo para cumplir con las
adquisiciones de acuerdo con la
normatividad interna.

Mantener informado sobre las adquisiciones
que se vayan hacer a través de reuniones
virtuales y solicitar asesoria de los
procedimientos internos.

Ministerio de
trabajo

Apoyo para vigilar el
cumplimiento de la normatividad
vigente.

Comunicar logros y avances del proyecto y
como éste impacta en la mejora de los
indicadores relacionados con ambiente
laboral y organizacional.

Fuente: elaboracion propia
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5 Conclusiones

1. La adopcién de la modalidad de teletrabajo trae consigo una serie de beneficios debido a
gue se ha demostrado que los colaboradores tendrian un impacto positivo en su calidad
vida, a través de este desarrollo sostenible la Camara de Comercio de Cucuta contribuira
al cumplimiento de los objetivos de desarrollo sostenibles, porque colabora con la
disminucion de la huella de carbono de cada colaborador, ademas, que aporta un ahorro a
sus finanzas y en tiempo con respecto con su desplazamiento, por lo tanto, El proyecto nos
permite tener una visibn mas clara de los beneficios de aplicar el Teletrabajo para el apoyo
al desarrollo sostenible.

2. Como directores de proyecto la planificacion es un proceso importante ya que se
identifican los requisitos y/o estandares necesarios para cada entregable del proyecto de
esta forma se puede asegurar su cumplimiento y que este satisfaga las necesidades de los
interesados, para ello se definen métricas que ayudan a describir y controlar el
cumplimiento de los requisitos de producto y del proyecto.

3. Al realizar la planeacion del proyecto con el enfoque establecido en el PMBOK se
establecieron planes que permiten que el objetivo del proyecto se cumpla de una manera
eficaz, permitiendo asi la gestion eficiente del equipo lider de teletrabajo, asi como el
control y la mitigacién de los riesgos, teniendo una proyeccion mas amplia de todas las
fases del proyecto desde su inicio, ejecucién y cierre formal terminando con la apropiacién
de la metodologia de la modalidad de teletrabajo en la empresa.

4. El plan de gestion de la integracion del proyecto piloto de teletrabajo ayuda al comité lider
de teletrabajo a establecer la definicién, unificacibn y coordinacion de los diversos
procesos y actividades, lo que permite gestionar todo el proyecto de una forma armonica

facilitando su buen cumplimiento.
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El plan de gestiébn del alcance permite describir como serd definido, desarrollado,
monitoreado, controlado y verificado el alcance del proyecto, ayudando al comité lider de
teletrabajo a direccionar sus acciones para el cumplimiento del objetivo del proyecto.

El plan de gestion del cronograma permite gestionar la finalizacion del proyecto de acuerdo
con lo definido para el cumplimiento de este y en caso de presentar demoras iniciar
estrategias de accién para su ajuste.

El plan de gestion de costo describe cédmo se planificaran, estructuraran y controlaran los
costos del proyecto piloto de teletrabajo segun el presupuesto, ademas, se definid un
presupuesto para contingencias que permite estar preparados ante cualquier imprevisto
gue pueda afectar la finalizacién del proyecto de una forma adecuada.

Del plan de gestion de calidad se concluye que el control y seguimiento a través de
métricas es significativo ya que a través de este se sigue el cumplimiento del proyecto y en
caso de atrasos o inconvenientes se pueden gestionar estrategias que permitan replantear
0 ajustar las actividades de forma que se puedan cumplir los objetivos propuestos,
ademas, que ayuda a mitigar riesgos que podrian generar sobre costos.

El plan de gestién de recursos ayuda para la gestion, organizacién y conduccion de los
recursos del proyecto, lo que permite al comité lider de teletrabajo conocer los recursos
con los que cuenta y como puede gestionarlos de una forma eficiente.

El plan de gestion de comunicacion permite la planificacion, estructura, monitoreo y control
de las comunicaciones del proyecto, ayudando al comité lider de teletrabajo a establecer
los canales de comunicacién permitiendo que la sinergia del equipo mejore a través de una
comunicacion asertiva.

El plan de gestion del riesgo establece la descripcién del manejo en el cual se estructura y
se llevaran a cabo las actividades de gestidon de riesgos, lo que permite mitigar los riesgos

gue se puedan llegar a presentar durante la ejecucion del proyecto.
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El plan de gestion de adquisiciones da conocer al comité lider de teletrabajo como se
adquiriran los bienes y servicios del proyecto fuera de la organizacibn y como se
gestionaran los procesos internos de trabajo, permitiendo que el proyecto se ejecute en el
tiempo establecido.

El plan de gestion de los interesados ayuda a la definicibn de estrategias de gestion para
involucrarlos de una manera eficaz en el proyecto, es importante identificar a los
interesados desde el principio antes de iniciar el proyecto, puesto que el éxito de la gestion
de los involucrados e interesados es que estos se lleven durante todo el ciclo de vida del
proyecto, para poderlos monitorear y poder cumplir con sus expectativas de forma que no
afecten la ejecucién de este.

Finalmente, una vez terminadas las actividades es importante realizar un registro de
lecciones aprendidas ya que una vez finalizado el proyecto la modalidad de teletrabajo se
convertir4 en un proceso que debera ser mejorado de forma continua y el desarrollo de la
prueba piloto dard insumos o puntos de mejora de este, haciendo que este proceso sea
eficiente y amigable con el teletrabajador permitiéndole mejorar su productividad y su

calidad de vida.
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6 Recomendaciones

Se recomienda al director del equipo de proyecto que durante la ejecucién del plan de
integracion del proyecto mantenga un rol de facilitador y a su vez de direccion de forma
gue el equipo pueda alcanzar cada uno de los resultados planeados.

Se recomienda al comité lider de teletrabajo que, durante la ejecucion del plan de gestion
del alcance, se realicen andlisis de variacion para que en caso de incumplimientos o
desvios respecto a la linea base se tomen acciones correctivas o de reparacion de los
defectos.

Se recomienda que durante la gestidn del plan de gestién del cronograma el director de
proyecto mantenga contante monitoreo del cumplimiento de las actividades a través del
software MS Project y en caso de que se retrasen actividades en el proyecto, se analice la
forma de encontrar maneras de alinear las actividades retrasadas, mediante la ejecucion
rapida (acortando tiempos) o intensificando el trabajo para cumplir con el tiempo de
duracién del proyecto.

Se recomienda que durante la ejecucion del plan de gestion de costo el Profesional Auxiliar
de Desarrollo de Talento humano junto con el Director de Talento Humano, realice el
monitoreo de los costos a través de las herramientas MS Project y Excel utilizando la
técnica de valor ganado, para medir su cumplimiento.

Se recomienda al director del proyecto estar monitoreando constantemente segun las
frecuencias establecidas, las métricas definidas en el plan de gestion de calidad, a través
del software de Excel y en caso de incumplimientos recomendar acciones correctivas para
eliminar la causa-raiz del problema.

Durante la ejecucion del plan de gestion de recursos se recomienda al Director del

proyecto que si presenta conflictos con el comité lider de teletrabajo se base en teorias de
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desarrollo de equipo como la teoria de Tuckman de esta forma puede generar estrategias
gue permitan un alto desemperio del trabajo del equipo.

Se recomienda al comité lider de teletrabajo apoyarse con la asesoria de MinTic y de la
ARL durante la planeacion de la prueba piloto ya que estos cuentan con la experticia y
ayudaria a realizar cada actividad de una mejor forma.

Se recomienda al comité lider de teletrabajo que para la ejecucion del plan de gestién
comunicaciones se programen las reuniones del equipo con tiempos prudenciales y
agendar en el calendario de Outlook para que los miembros del comité se conecten con
tiempo.

Durante la ejecucién del plan de gestién del riesgo se recomienda que antes de que el
equipo del comité lider de teletrabajo establezca una accion de mejora, correctiva o
preventiva, realice un analisis de causa - efecto del problema este se puede realizar a
través del diagrama de Ishikawa.

Se recomienda al comité lider de teletrabajo que, durante la ejecucion del plan de gestién
de adquisiciones, mantengan una comunicacién constante con el profesional senior de
adquisiciones para que el proceso de solicitudes de pedido se realice de una forma mas
agil y cumpliendo la normatividad interna.

Durante el plan de gestion de los interesados se recomienda al comité lider de teletrabajo
estarlos monitoreando constantemente de forma que se verifique su satisfaccion con el
proyecto y en caso de discordancia tomar acciones de acuerdo con sus expectativas y
requerimientos.

Se recomienda que el comité lider de teletrabajo capacite a los teletrabajadores que
participen en la prueba piloto en temas de manejo del tiempo, uso de herramientas
tecnoldgicas y en trabajo en equipo de forma remota, todo esto para asegurar que su

trabajo se realice de una buena manera.
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Se recomienda al comité lider de teletrabajo que una vez se inicie la fase de la prueba
piloto, se mantenga una retroalimentacion constante con los teletrabajadores de modo que
se pueda realizar un buen analisis de lecciones aprendidas para la apropiacion final de la
metodologia.

Se recomienda comité lider de teletrabajo que durante la seleccidn de los teletrabajadores
de la prueba piloto estos cuenten con internet con un ancho de banda minimo de 10 Mb,
un equipo de cédmputo con un procesador Windows 7 o 10, de 64 Bits. Memoria 4 Gb de
RAM, disco duro de minimo 500 Gb.

Se recomienda a la empresa y el comité lider de teletrabajo participar en la prevencion de
los riesgos laborales a través del comité paritario de seguridad y salud en el trabajo.

Se recomienda al comité lider de teletrabajo durante la prueba piloto cuente con una red de
atencion de urgencias en caso de presentarse un accidente o enfermedad del
teletrabajador durante su jornada laboral.

Se recomienda al comité lider de teletrabajo que durante la prueba piloto se esté
verificando constantemente las condiciones locativas e higiénicas del lugar de trabajo del

teletrabajador para que estas cumplan con las condiciones minimas establecidas por la ley.
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8 Anexos

Anexo 1: Formato de solicitud y aprobacion del cambio

A CAMARA L GP-PR-04-F
# E?TLI:LI'I:'] Fecha 04/12/20
_— EJECUCION, SEGUINIENTO ¥ MONITORED DEL IR 0 z

AHLLA WSHIHAL PROYECTO Pagina 1 de 2
PR 0 D O
IDENTIFICACION DEL CAPABIO
FECHA | HORA,
SOLICITANTE DEL CAMEID [ 1D DEL CAMEID |
TIPO DE CAMBIO [Margue con wn X))
Cronograma Equipo ejecutor Esquema de trabajo
Equipo consultor Presupuesto Prorroga
Usuarias finales Suspensian atros
51 EN REFERENTE AL ESQUEMA DE TRABAJID INDICAR [Mangue con una X)
resultado Fuente de verificacion Actividad
Metodologia Entragables Metzs o indicadores
Cros:
51 ES PRESUPUESTAL INDICAR (Margue con una X el criterio)
CRITERID MONTD

cofinanciacion

Contrapartida en efectivo
Contrapartida en especis
Aportes de aliades

BEMEFICIOS

ASPECTOS FINAMCIERDS




AMARA DE . x GP-PR-DA-3
= Lee FORMULACION ¥ GESTION DE PROYECTOS
—r— Fecha 04/12/20
=/—= ot COCUTA § i
= EIECLUCION, SEGUIMIENTD ¥ MONITORED DEL WErsiomn 2
MANLIAL D PROCESCS MISHI HALLS PROYECTO: Fég'nal de 2
IMPACTOS DEL CAMEID
COMNCLUSIONES
ELEMEMTDS DE ACCION PARA LA
- RESPONSABLE FECHA LIMITE
IMPLEMENTACION DE LOS CAMBIOS T
MOMEBRE DEL SOLICITANTE CARGD FIRM&
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Anexo 2: Registro de los cambios

DESARROLLO ESTRATEGICO DE-SC-06-1

CAMSRA DE
#:uummu Fecha | 16/05/20

DE CUCUTR
e Versién | 1
GESTION DEL CAMBIO n
MANUAL DF PROCESOS BSTRATREIDS Figing2ds2
PLANEACION ¥ SEGUIMIENTO DE LA GESTION DEL CAMBIO

Cambio originado por: l:l Normatividad legal I:lﬂlcance del slstama I:ls.ewlclns o productos I:llnfraestructura I:IPoIltlcas I:l(:ltm?

=l PLAN DE ACCIONES
PROCESO QUE SE VE OPORTUNIDADES |RECOMEDACIONES /| Dor o ros RESULTADOS
IMPACTO
RECURSDS | FECHA
DESCRIPCION DEL CAMBIO AFECTADO IPesitianeguivs] | QUE AFECTAN EL conTRoles | FEOUERIDOSQUE . ACTIVIDAD RESPONSABLE . ALCANZADOS
SE VAN A AFECTAR NECESARIOS | LiMITE

CAMEBID




182

Anexo 3: Formato “Informe de evento de formacion — trasferencia de conocimiento”
DH-TH-04-4

TALENTO HUMANO

AF-TH-04-4
Fecha 01/10/17
Version 6
Paginalde1l
NOMBRE DEL EVENTO cODIGO ORIGEN
Externo
FECHA LUGAR DURACION DICTADO POR COORDINADOR POR
OBJETIVO BREVE EKI?!JCACICIN DEL CONTENIDD‘ METODOLOGIA
(o relacion de anexos y/o memaorias)
L]
LISTA DE ASISTENCIA
A hE
Mo NOMBRE CARGO FIRMA EVALUACION
ASISTENTE JEFE
TOTAL CONVOCADOS TOTAL ASISTENTES
EVALUACION PROMEDIO NA NA
* 5i Aplica
PROMEDIO TOTAL
OBSERVACIONES ¥/0O RECOMENDACIOMES:

FIRMA DEL COORDINADOR DEL EVENTO:
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Anexo 3: Procedimiento AF-COM-02

s CAMARA DE COMPRAS AF-COM-02 |
# el GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Fecha 28/06/19

GESTION DE COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS Version 13
MANUAL DE PROCES0S D€ S0PORTE Pagina 2 de 17

‘GESTION DE BIENES ¥ SERVICIOS

e e [y e e R ———
":_'_';:‘}—‘v--~
==
rmaz |
=
=]
e
==,
e
il
ez |
r ==
| a




/= CAMARA DE
=7/— COMERCIO
f DE CUCUTA

MANUAL DE PROCESOS DE SOPORTE

COMPRAS
GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

GESTION DE COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS

i

‘ Fecha
| Versién
[

AF-COM-02

[ 28/06/19
15

Pagina 3de17

DETALLE RESPONSABLE REGISTRO
PASOS PRELIMINARES (PLANEAR)
» |dentifique los bienes y Servicios de la entidad.
e Diligencie el formato relacionado para tal fin,
especificando en detalle; asi como los aspectos Profesional AF-COM-02-1
relacionados con cada uno: Juridico Listado
P S
1. DETERMINAR EL Bfenes y Servicios. , ) ) Maestro de
v Riesgos / aspecto - impacto asociado Profesional Compras de
LISTADO MAESTRO FERs % Z L
v Criterios para la Seleccion Junior de Bienesy
DE BIENES Y G 5 i
SERVICIOS v' Criterios para la evaluacién Compras Servicios
v’ Listado Maestro de Compras de Bienes y confiables
Servicios Confiables Profesional
o El objetivo de este listado es definir cudndo unas | Junior de SST
compras a ejecutar se realicen de manera seguray no
represente riesgos para la entidad.
e Realizar el Plan de Compras anual y consultarlo |
i < F-COM-02-
noawoe | pmeelmete o st 6 g | ACOMIAS
comPpRAS DE servicicp>s ue requieren para el buen fzncionamientz duiorge Compras
FUNCIONAMIENTO quereg P Compras P
de la entidad.
e Con el fin de adelantar la inscripcion en el listado |
maestro de proveedores, proceda a enviar a los
proveedores el formato “Registro de proveedores”
con el fin de que sea diligenciado por su <
fi AF- -02-
3. REGISTRO DE representante legal. P;S"T;Og:l Rce Ortrooz 2
PROVEEDORES e Recuerde que, adicionalmente 3 la informacion que 8
2 X Compras proveedores
debe consignar en el formato anterior, el tercero
debe anexar los documentos requeridos.
e Para proveedores inscritos, solicitar actualizacién de
la informacién en forma anual. |
e En el caso de nuevos proveedores, que no se |
encuentren registrados en la base de datos de la
entidad, tenga en cuenta los criterios de seleccion
definidos en el Listado Maestro de Compras de .
2 2 S 3 i Profesional
Bienes y Servicios Confiables y defina la ponderacion ¢
escala que sera utilizada, registrelos en el formato Junior de AF-COM-02-3
4. SELECCION DE yigora aque 4TEE Compras i
PROVEEDORES de “Seleccién de proveedores”. Seleccion de
e Ubique los posibles proveedores y realice una proveedores

consulta previa con el fin de obtener la informacién
necesaria para realizar la seleccion, ademas de
conocer su interés y disponibilidad de suministrar el
material, insumo o servicio requerido verificando que
hay cumplido con la presentacion de la totalidad de |

Gerentes de
area
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COMPRAS
GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

GESTION DE COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS

DETA|
los documentos especificados en el “Registro
proveedores”.

Una vez obtenida toda la informacion necesaria,
proceda a realizar la seleccion de proveedores,
registrando en el formato “Seleccion de
proveedores” la calificacion obtenida por cada
criterio evaluado y el total obtenido,

Apruebe aquellos que considere con mayor
capacidad de suministrar productos / servicios que
cumplan con los requisitos de la entidad.

Establezca, de acuerdo con el puntaje obtenido por el
proveedor, las acciones a seguir, y fecha / etapa y
criterios en los que se debe profundizar en |a proxima
evaluacion

Registre en el “Listado maestro de proveedores” la

siguiente informacion:

V' Datos del proveedor y materiales, insumos y/o
servicios que suministra,

v Cliente interno que lo evalué y puntaje obtenido.

Recuerde que esta informacion es importante para la

consulta de todas las areas de la Entidad

Asistente Junior
de Compras

AF-COM-02 |
| 28/06/19
15

AF-COM-02-4
Listado maestro
de proveedores

EJECUCION DE LAS COMPRAS

ETAPA
.
.
.
.
5. FORMALIZAR
RESULTADOS
.
.
.
.
6. DETECTAR LAS
NECESIDADES DE
COMPRAY
REALIZAR .
SOLICITUD
INTERNA
.

Detecte las necesidades de compra de insumos,
suministros o servicios, segun lo planeado por cada
gerencia para la elaboracion de las actividades,
programas, entre otros, presupuestado o no
programados.

Consultar el Plan Anual de Compras insumos,
suministros o servicios, segun lo planeado,
presupuestado o no programados.

Una vez detectada la necesidad, registre a través del
software Mercurio la solicitud interna de cualquier
material 0 servicio que requiera que sea comprado, a
través del formato “Solicitud de pedido interno”.
Asigne el respectivo coordinador de la
compra/contrato diligenciando el campo
“coordinador asignado”, quien sera el encargado de
hacer seguimiento a la solicitud y verificar el
cumplimiento  de las  especificaciones  del
bien/servicio solicitado.

Verifique la  disponibilidad presupuestal del
programa. En caso de no disponer de fondos en el
rubro por el cual se realizara la compra, realice el
debido traslado presupuestal diligenciado los
respectivos campos (incluyendo la justificacion del
mismo) en |a solicitud de pedido interno.

Personal Interno

Profesional
Junior de
Compras

AF-COM-02-16
Plan de
Compras

Sistema de
Gestion
Documental
AF-COM-02-5
Solicitud de
pedido interno

Software
Administrativo
y Financiero

185



AMARA DE

="
=

COMPRAS
GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

GESTION DE COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS

MANUAL DE PROCESOS DE SOPORTE

Versién

i
‘ Fecha
i

ETAPA DETAI RESPONSABLE
e Teniendo en cuenta la solicitud recibida, revise en el
listado maestro de proveedores e identifique en
primera instancia los que puedan ofrecer el bien y/o
servicio.
Recuerde |z obligatoriedad de las cotizaciones de
acuerdo en los estatutos de contratacion:
Monto | Contratacién | Numero de Ammlu,dén e
s excepciones
0-10 Una Gerente
SM.LV. Directa cotizacién Administrativo | | Asistente Junior
y Financiero de Comprasy
Personal
e Tres presidente Requerido
100 Comada cotizaciones Ejecutivo
SMLV. S
Mayor Al publico a & Comite Asesor
7. SOLICITAR a100 Abjerta | través de la PE'ZS'('S:C? oo
COTIZACIONES Y SM.LV. pagina Web ] e BieEsy
REAUCAREL servicios
CUADRO 1. La invitacion a proponer deberd por 1o | (Rec dacioén
COMPARATIVO menos los siguientes aspectos: por

a. Requisitos indispensables o caracteristicas que
debe tener el bien o el servicio solicitado.

b. Los requisitos que se le exigen al proponente para
que su propuesta pueda ser considerada habil o
elegible. (Requisitos de admisibilidad)

c. Los criterios especificos que se usaran para
calificar las propuestas y su ponderacion. (Evaluacion
técnica, experticia y economico).

d. Elplazo de entrega del bien o servicio a contratar.
e. Ellugary forma de entrega de las propuestas.

Se excepttan los presentes requisitos minimos para
las invitaciones a proponer en procesos de
contratacién directa.

Excepciones:

No se requiere adelantar los procesos previstos en los
articulos anteriores, en los siguientes casos:

excepciones)

Gerencias,
Direcciones y/o
Coordinaciones

AF-COM-02

[ 28/06/19
15

Péginag del7

REGISTRO

AF-COM-02-6
Cuadro
Comparativo de
Cotizacién
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a) Contratacion por necesidad urgente: Es la
situacion extraordinaria que se presenta cuando
existen hechos de calamidad, fuerza mayor, caso
fortuito o desastres, o cualquier otra circunstancia
similar que imposibiliten acudir a las modalidades de
contratacion establecidas en el presente Estatuto y
afecten gravemente la continuidad de la
presentacion del servicio y/o bien
b) Contratacién con proveedor unico: Es aquel
proveedor que por las caracteristicas de los bienes o
servicios que ofrece o su condicion de exclusividad en
el mercado, es el Unico que los puede suministrar.
c) Contratacién por idoneidad: Situacion en la que
se consideran condiciones de calidad, formacion y
experiencia especifica que se requiere de un
proveedor, que lo hacen calificado, apto y apropiado
para la ejecucion de un contrato.
d) C i por di de mercado:
Evento en el cual, se podra seleccionar al proveedor
que esté en capacidad de ejecutar el objeto del
contrato requerido cuando las condiciones de precio
son claramente determinables y usuales en el
mercado. Se entender3, entre otros, que la entidad
adquirira en condiciones de mercado, en cualquiera
de los siguientes eventos:

Los bienes o servicios a contratar sean adquiridos en

“grandes almacenes” de acuerdo a la definicion de la

Superintendencia de Industria y Comercio - SIC.

La adquisicién se realice tomando como referencia

los precios que, de los bienes y servicios a contratar,

describen publicaciones especializadas.

El contrato se vaya a desarrollar en condiciones
iguales o similares a las de contratos ejecutados
satisfactoriamente por la CCC, condicion que
certificara el drea responsable del contrato.

Las tarifas del bien o servicio a adquirir estén
previamente acordadas por la CCC.
e) Contratacién Intuito Personae: Son los contratos
que solamente se pueden celebrar con determinado
proveedor, en consideracion a sus excepcionales
calidades individuales, personales o corporativas, las
cuales garantizan su particular aptitud para ejecutar
el objeto contractual.

f) Cuando no haya sido posible la escogencia de un

contratista luego de surtido un proceso de seleccion.

AF-COM-02
[ 28/06/19

Version | 15

i
‘ Fecha
[
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ETAPA

8. EVALUAR Y
SELECCIONAR
COTIZACION

DETALLE
La autorizacion a estas excepciones deberd ser
justificada y aprobadas por el ordenador del gasto o
instancia competente, previa recomendacion del
Comité Asesor de Contratacion de Bienes y Servicios.
Cuando se reciba mas de una cotizacion, registrelas
en el formato “cuadro comparativo de cotizaciones”,
con el fin de que sea analizada y aprobada la
cotizacion que se ajuste a las necesidades de la
entidad.
Los proponentes deberan entregar las propuestas en
la fecha, hora y lugar que se haya especificado en la
invitacion a proponer. No se aceptaran propuestas
extemporaneas.
La CCC podrd, cuando lo considere pertinente,
establecer en la invitacion a proponer la posibilidad
de que las propuestas sean presentadas por medios
electrénicos. En todo caso, deberan contener la
totalidad de la informacion que se requiera y los
anexos que se establezcan. Asi como, deberdn
presentarse en PDF, u otro que garantice la
inalterabilidad de los datos y la informacion de la
propuesta.
La propuesta técnica debera ser presentada de forma
independiente y separada de las condiciones de la
propuesta economica.
En la invitacién a proponer se determinard el
procedimiento para la recepcion de las propuestas.

Revise las cotizaciones recibidas y el cuadro
comparativo, con el fin de evaluar y seleccionar la
opcion que se ajuste a las necesidades de la entidad.

Tenga en cuenta los siguientes montos:

Monto Evalia y selecciona Registro
0-30 Gerente
SM.M.LV. Administrativo y
Financiero
Hasta 200 Presidente Cuadro
S.MM.LV. Ejecutivo comparativo de
Presi.dente cotizaciones
asa3s0 |
S.M.M.LV. s
presidente de la
junta directiva)

[ AF-COM-02
‘ Fecha [ 28/06/19
[Version | 15
[ Pagina 7 de 17
RESPONSABLE REGISTRO
Gerente AF-COM-02-6
Administrativo y
5 : Cuadro
Financiero .
. Comparativo de
Presidente R
3 G Cotizacién
Ejecutivo
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Mayor a 350
S.M.M.LV.

Junta directiva

e Para definir el proveedor, debe tener en cuenta los
siguientes criterios:

v’ Precio, Calidad, Servicio,
(dependiendo del tipo de contrato)

Experiencia

e En los procesos de convocatoria abierta, la
apertura de las propuestas debera hacerse en un
mismo momento y con la presencia, al menos, de
un representante de la presidencia ejecutiva y un
representante de la Gerencia Administrativa y
Financiera. No se abrira el sobre de |a propuesta
economica hasta que no se realice la verificacién
final de los requisitos de admisibilidad.

e Una vez recibidas las propuestas se aplicara el
siguiente procedimiento:

2 En la convocatoria cerrada y abierta, las dreas
responsables de la  contratacion = (GERENCIA
ADMINISTRATIVA Y  FINANCIERA, COORDINACION
JURIDICA, GERENCIA COMPETENTE, COORDINACION
GESTION  ESTRATEGICA DE TALENTO HUMANO)
verificaran el cumplimiento de los requisitos de
admisibilidad y realizaran la evaluacién de los factores
ponderables, en lo de su competencia, en un termino no
mayor a 8 dias habiles, contados a partir del dia siguiente
habil al cierre del proceso.

b. Para llevar a cabo la ponderacion de las
propuestas y obtener el orden de elegibilidad de las
mismas, la linea de contratacion de la CCC, tendra un
término no mayor a 3 dias hébiles contados a partir del
dia siguiente a aquel en que se entregue la evaluacion
definitiva de los requisitos de admisibilidad, de los
factores ponderables y la respuesta de todas las
aclaraciones solicitadas por la CCC.

C: Para la convocatoria abierta, la apertura de la
propuesta econdmica se hard en presencia de un
representante de la Presidencia Ejecutiva y uno de la
Gerencia Administrativa y Financiera, de lo cual se dejara
constancia de un acta suscrita por los presentes, en 1a que
se refleje el valor total de la propuesta economica de cada
uno de los proponentes admitidos.

a.

o En caso de empate entre dos o mas propuestas

enun proceso de seleccion, el mismo se resolvera |

REGISTRO

RESPONSABLE
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ETAPA

9. ELABORACION
DE LA REQUISICION
Y VERIFICACION
PRESUPUESTAL

10. GENERAR Y
APROBAR LA
ORDEN DE
COMPRA, ORDEN
DE SERVICIO O
CONTRATO

11. LEGALIZACION
DE LA ORDEN DE
COMPRAS,
SERVICIO O
CONTRATO

COMPRAS
GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

GESTION DE COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS

DETALLE
de acuerdo con los criterios definidos en la
invitacion a proponer.

e la adjudicacion del proceso de seleccion sera
informada al proponente favorecido por medio
idoneo para proceder a la legalizacion del
contrato.

Ingrese en Software Administrativo y Financiero la

solicitud de pedido interno y genere la requisicién de
compras con las especificaciones necesarias de la
solicitud de pedido interno.

Una vez elaborada |a requisicion de 1a OC o de 1a OT,
verifique que esta corresponda al rubro presupuestal,
centro de costos y programa donde se va a generar el
gasto.

Verifique y apruebe presupuestalmente la requisicion
mediante una observacion a través de Mercurio. De
ser necesario, realice un traslado de recursos en caso
de que el rubro de donde se generara el gasto no
cuente con Ia suficiente disponibilidad de recursos,
para esto debera tener la aprobacion de la gerencia
que solicito el pedido interno.

Genere, a través de Software Administrativo y
Financiero, |a orden de compra, servicio o contrato
sea publica o privada, de acuerdo a la solicitud
interna y la aprobacion que realicen las personas
autorizadas, y siga a través del sistema de Gestion
Documental la ruta establecida para la adquisicion
del bien o servicio.

La orden de compra, servicio o contrato debe
contener todas las especificaciones necesarias para
describir el producto o servicio a adquirir, tenga en
cuenta, los tiempos de entrega promedio de cada
proveedor, con el fin de que programe la fecha en
que debe elaborarla.

Realice la aprobacion de la orden de compra, servicio
(por medio de Software Administrativo y Financiero)
o contrato (documento fisico), recuerde que, segun
lo estipulado bajo el estatutos de contratacion, la (s)
persona (s) autorizada (s).

Realice la legalizacion de la orden de compra, orden

de trabajo o servicio o contrato segun las siguientes

respor

[

Monto | Responsable | Registro ]

i AF-COM-02
| Fecha [ 28/06/19
1 Version il 15
[ Pagina 9 de 17
RESPONSABLE REGISTRO
Elaboracion
requisicion:
Asistente Junior Software
de Compras Administrativo
Verificacién y y Financiero
aprobacion:
Asistente de Sistema de
presupuesto, Gestién
Profesional Documental
Senior de
Presupuesto
Orden de
trabajo o
servicio
generado por
Orden de compra So{ft.ware>
[ serviclo: Administrativo
Elaboracion: y Financiero
Asistente Junior Orden de
de compras; compra
Revision: generada por
Profesional junior Software
de compras Administrativo
Contrato: y Financiero
Profesional | aF-com-02-7
Contrato
Sistema de
Gestion
Documental
Segun lo Orden de
establecido en trabajo o
el Estatuto de servicio
Contratacion generado por
Vigente Software
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DETAL!
0-30sMLV. | %™ | Orden de compra,
Administrativo 3 By
. . trabajo, servicio
y Financiero
Hasta 200 Presidente Contrato
S.M.LV. Ejecutivo
Presidente
Ejecutivo (con
Hasta 350 autorizacion Coiitiats
S.M.LV. del presidente
de la junta
directiva)
M?};{E;SO Junta directiva Contrato

12. RADICACION
CONTRACTUAL /
ORGANIZACION
DOCUMENTAL
VIRTUAL

13. REGISTRO DE LA
ORDEN DE
COMPRA, SERVICIO
O CONTRATO

Indexar la Solicitud de la orden de compra / trabajo o |

servicio, sea publica o privada, al expediente virtual
(contrato, orden de trabajo o compra o caja menor)
Verificar que la orden de compra / trabajo o servicio
esté debidamente firmado por las dos partes.
Relacionar las caracteristicas y el consecutivo en el
“Control de 6rdenes de compra y/o servicio”, sea
publica o privada.
Radicar expediente virtual

El auxiliar de compras realizara la descarga de la O.C.

0.T. de Software Administrativo y Financiero

y lo anexara al di virtual y al expediente
fisico junto con el contrato.
Tenga en cuenta la siguiente lista de chequeo de
documentos:

Solicitud de pedido interno

Orden de compra, trabajo / servicio o contrato

Pélizas

Acta de Inicio (si se requiere)

Informe (s) de ejecucion presupuestal

Cumplimiento a aportes de seguridad social

segun sea su calidad de aportante. (personal o

juridica)

7. Acta Modificatorias (si se requiere)

8. Acta de liquidacion (si se requiere)

9. Informe de Actividades

SVien S Wi B

Una vez aprobada la orden de compra, servicio o

contrato, debe registrarla (o) en el “Control de
ordenes de compra o servicio” o “Control de
contratos y convenios” segun corresponda, con el fin
de llevar un estricto control de las adquisiciones de

i

‘ Fecha

1 Version
L

RESPONSABLE

Ordenes de
compray
servicio:

Asistente junior
de compras

Auxiliar de
Compras

Coordinadores

Contratos y
convenios:
Auxiliar
Temporal
Juridica -
Coordinadores

Ordenes de
compray
servicio: Asistente
Janior de compras
Contratos y
convenios:

AF-COM-02

| 28/06/19
15

Pagina 10 de 17

REGISTRO
Administrativo
y Financiero
Orden de
compra
generado por
Software
Administrativo
y Financiero

AF-COM-02-7
Contrato
Sistema de
gestion
documental

Sistema de
gestion
documental

Software
Administrativo
y Financiero

AF-COM-02-8
Control de
érdenes de
compra y/o
servicio

AF-COM-04-4
Informe de
Actividades

AF-COM-02-8
Control de
Grdenes de

Compras y/o
Servicios
AF-COM-02-9
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ETAPA DETALLE RESPONSABLE REGISTRO
bienes o servicios, contratos y convenios en trémite | Auxiliar Temporal Control de
de la entidad. Juridica Contratos y

P 2

14. INFORMAR
FORMALMENTE AL
COORDINADOR

15. REVISION Y
APROBACION DE
POLIZAS

e A través de la solicitud de pedido interno se notifica
al coordinador su respectiva asignacion de
coordinacion de la orden de Compra, Trabajo o
Servicio y contrato, para que este proceda a verificar
el cumplimiento del objeto contractual y firmar la
solicitud de pedido interno.

NOTA: Consultar funciones y responsabilidades del

coordinador en solicitud de pedido interno y firmar

solicitud.

En atencidn a la cuantia, necesidad, complejidad, entre

otros, podrd la CCC contratar los servicios profesionales

de interventoria externa con el objeto de que se verifique
el cumplimiento integral del referido contrato desde sus

| etapas de suscripcion, inicio, ejecucion y liquidacion.

e Realice |a respectiva revision de pdlizas, acorde a las
solicitadas en el Listado Maestro de Compras de
Bienes y Servicios Confiables.

e Recuerde que debe confrontar las pdlizas con el
contrato respectivo y verificar que:

v’ Cumplan los requisitos contractuales en cuanto a
objeto, monto, vigencia, etc.,

v Verificar que las polizas estén debidamente
firmadas por el asegurador y el contratista,

v’ Verificar que el asegurado, beneficiario y
tomador estén definidos claramente y de
acuerdo con los términos contractuales,

v Exigir la constancia de pago de la prima
correspondiente a la  poliza, mediante
verificacion del recibo expedido por el
asegurador,

v Velar porque se prorrogue su vigencia o se
modifique su monto cuando se presenten
cambios en los contratos que asi lo ameriten.

Previa a la revision y aprobacion de las pdlizas elabore el

Acta de Inicio determinando la siguiente informacion:

1. Datos Generales

2. Cronograma

3. Informes de Avance

4. Pdlizas

Registre las observaciones que considere
importantes mencionar, proceda a Firmar el acta
con las personas que intervienen.

Orden de compra

[ servicio:
Gerente
relacionado
C?:;dmzdm Sistema de
anaco Gestion
Contrato: Documental
Gerente
relacionado
Coordinador
Asignado
AF-COM-02-1
Listado
Maestro de
Compras de
Bienesy
5 Servicios
Profesional Confiabies

Senior Juridica

Coordinador

Asignado Aprobacion de

Pdlizas
Sistema de
Gestion
Documental

AF-COM-02-10
Acta de Inicio
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16. RECIBIR Y

VERIFICAR EL
PRODUCTO,
INSUMO O *
SERVICIO

.

17. RECEPCION,
DISTRIBUCION E
INVENTARIO

EVALUACION Y MEJORAMIENTO DEL PROCESO DE COMPRAS (verificar y actuar)

COMPRAS
GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

GESTION DE COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS

DETALLE
Reciba y verifique que los productos / servicios
adquiridos, correspondan con lo solicitado al
proveedor en la Orden de Compra, servicio o
contrato. Realice los debidos formatos que
correspondan para caso.
Verifique los productos comprados y/o servicios en la
Factura, evaluando las caracteristicas solicitadas y el
cumplimiento con los tiempos de entrega y la calidad
del bien o servicio.
Para el caso de los contratos, recuerde que debe
dejar evidencia del control sobre la ejecucion del
mismo en las respectivas actas establecidas en el
Listado Maestro de Compras de Bienes y Servicios
Confiables: Acta de inicio, acta de recibo, acta de
liquidacion de mutuo acuerdo.
Verificacién de los bienes intangibles
Las compras intangibles destinadas al drea de Tl para
el funcionamiento de los procesos de la entidad
deben generar el acta de instalacion y recibido de las
licencias anexando el correo por parte del proveedor
donde entrega las licencias en un tiempo no mayor a
45 dias. Las mismas deberan ser entregadas al area
de compras para su respectiva verificacion.
Semestralmente el drea de compras verificara las
adquisiciones de bienes intangibles destinadas para
las otras dreas generando un acta de verificacién y
cumplimiento de estas compras, la cual debe ser
remitida a la Gerencia Administrativa y Financiera.

Realice |a respectiva entrega al usuario de bienes

consumibles (elementos de papeleria, insumos de
oficina y cafeteria) necesarios para el desempefio del
area solicitante, diligenciando el formato AF-COM-
02-17 Entrega de Bienes y Servicios.

Registre los insumos entregados especificando
cantidades y fechas de entrega, y efectué inventario
lo realiza el responsable asignado de cada gerencia de
forma semestral y realice el envié a través de
comunicado interno del sistema de gestion
documental al area de compras para su custodia y
revi

i

‘ Fecha

1 Version
L

RESPONSABLE

Coordinador
asignado y/o
Asistente Junior
de compras,
directorade Tl
seguin sea el
caso

Asistente Janior
de compras

AF-COM-02

| 28/06/19
15
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REGISTRO

Comunicado
Interno
Sistema de
Gestion
Documental
MERCURIO
“Acta de
Verificacion”

AF-COM-02-17
Entrega de
Bienesy
Servicios

AF-COM-02-11
Acta de Recibo

AF-COM-04-4
Informe de
Actividades

AF-COM-02-17
Entrega de
Bienesy
Servicios

AF-COM-02-18
Kardex

18. CONTROLAR .
LAS COMPRAS DE

Realice el control de las compras registrando en el
“Control de contratos y convenios” toda la

Contratos y
convenios:

Profesional

AF-COM-02-9
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ETAPA DETALI RESPONSABLE REGISTRO
BIENESY /O informacion relacionada con el resultado obtenido Juridico/ Control de
SERVICIOS por el contrato o convenio, Coordinador contratos y

o Asegirese de que el proceso se hay realizadi ignado CC i
cumpliendo el procedimiento establecido, y que se
haya adj al respectivo expediente todos los
documentos relacionados con el contrato / convenio. |
e Realice la evaluacion o reevaluacion de proveedores
anualmente, teniendo en cuenta los criterios
establecidos en el “Listado Maestro de Compras de
Bienes y Servicios Confiables” y aquellos en los que se
debe profundizar, derivados de la evaluacion anterior
y la aplicacion a aquellos que estén activos y se
realicen con ellos compras o servicios constantes. Contratos:
e Laevaluacién se comp de los sigui aspectos: Prof |
v Administrativos: ~ son  aquellos  aspectos juridico,
relacionados con el tramite de la compra, servicio Gerencias
o contrato y debe ser evaluado por la Gerencia solicitantes
Administrativa y Financiera. AF-COM-02-14
19. EVALUARY / O Sl v : :
RE EVALUAR v Técnicos: son aquellos aspectos relacionados con Orden de Evaluacion y
la calidad técnica de los bienes o servicios compra o reevaluacion de
PROVEEDORES
comprados o contratados y debe ser evaluado servicio: Proveedores
por la Gerencia relacionada con la compra o Profesional
contratacion. Junior de
e Realice el i to del ¢ i de los Compras y
compromisos de mejoramiento adquiridos, y utilice Gerencias
esta informacién como elemento de entrada para solicitantes
realizar la evaluacion o reevaluacion del proveedor.
e Establecer comunicacion con los proveedores que se
encuentren en riesgos e informarle sus puntos
débiles y obtener compromiso de mejoramiento que
beneficien a la empresa, informele la fecha o etapa
planeada para la proxima evaluacion. |
Revise periddicamente la adecuacidn y suficiencia de AF-COM-02-1
20. REVISAR Y Vise prniacicame ony Profesional junior :
la informacion registrada en el Listado Maestro de Listado
ACTUALIZAR EL i g 5 de compras,
Compras de Bienes y Servicios Confiables, recuerde Maestro de
LISTADO MAESTRO s 3 2 Profesional STy
que el objetivo es contar con informacion veraz y Compras de
DE COMPRAS DE N " Bienestar Social .
oportuna para realizar la compra de insumos, 2 Bienesy
BIENES Y SERVICIOS PR 7 s . y Profesional oo
suministros y servicios que inciden en la calidad con S Servicios
CONFIABLES = T : s iy N juridico Sai
criterios de calidad, oportunidad y eficiencia. | G
e Consolide los resultados de las evaluaciones y/o |
reevaluaciones realizadas a los proveedor rl
21. REVISAR Y eevaluaciones realizadas a los proveedores por los
diferentes Gerencias en el Listado maestro de R L AF-COM-02-4
ACTUALZAREL roveedores, con el fin de obtener una unica Adictente Junior Listado maestro
LISTADO MAESTRO P 5 de compras

DE DOCUMENTOS

calificacion que le otorga la Entidad al proveedor.
Recuerde que es importante socializar esta
informacion con todas las gerencias de la Entidad,

de proveedores
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DETALLE RESPONSABLE REGISTRO

con el fin de contar con informacion de primera mano
sobre la calidad de los proveedores de la Entidad para

| futuras compras o contrataciones. |
e Una vez analizados todos los aspectos del proceso
(evaluacion de compras, evaluacién de proveedores,

22.TOMAR REET, i Gerente .
ACCIONES DE actuah.zacmn de l:stados, etc.),.anua]melnte, plantee Administrativo y Acmor(\es de
MEJORA las acciones de mejora necesarias y per‘n'nent_es para financlero mejora
aumentar la calidad, oportunidad y eficiencia en el
manejo de las compras / contratos de la Entidad.
DOCUMENTOS RELACION
copiGo | NOMBRE
AF-COM-01 | Estatutos de contratacion
AF-COM-03 | Gestién de convenios
AF-COM-04 Contratacion de servicios profesionales
REGISTROS RELACIONADOS
CODIGO NOMBRE
AF-COM-02-1 | Listado Maestro de Compras de Bienes y Servicios Confiables
AF-COM-02-2 | Registro de proveedores
AF-COM-02-3 | Verificacion de documentos y Seleccion de proveedores
AF-COM-02-4 Listado maestro de proveedores
AF-COM-02-5 | Solicitud de pedido interno
AF-COM-02-6 | Cuadro comparativo de cotizaciones
AF-COM-02-7 | Contrato
AF-COM-02-8 | Control de ordenes de compra y/o servicio
| AF-COM-02-9 | Control de contratos y convenios
AF-COM-02-10 | Acta de inicio
AF-COM-02-11 | Acta de recibo
AF-COM-02-12 | Acta de liquidacion
AF-COM-02-14 | Evaluacion y reevaluacion de proveedores
AF-COM-02-15 | Verificacion de bienes y servicios
AF-COM-02-16 | Plan de Compras
AF-COM-02-17 | Entrega de bienes y servicios
AF-COM-02-18 | Kardex
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA  VERSION | RAZON DEL CAMBIO ~ ELABORO REVISO  APROBO
01/08/03 | 1 | Version original | |
06/02/04 2 ['se incluye en el alcance de compras, los

servicios de mantenimiento, compra y




