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1.

INTRODUCCION

Las Empresas Sociales del Estado (ESE), son instituciones que prestan
servicios de acuerdo a su nivel de complejidad, aunque estén adscritas a un
ente territorial, estas tienen la particularidad de ser autbnomas vy
autosostenibles. Es por esto, que en la actualidad para mantener un nivel de
rentabilidad, se generan propuestas que dan cumplimiento al objeto misional y
gue representan el mantenimiento de la imagen corporativa y el

apalancamiento financiero.

Uno de los elementos esenciales para que la empresa crezca, consiste en
asegurarse de gue las actividades que estan ofertando afiadan valor financiero
y de imagen corporativa, permitiendo asi, mantener un estandar de eficiencia 'y
eficacia. Esto solo se consigue mediante el estudio del contexto donde se

quiere impactar y el tipo de alcances que se pretenden lograr.

La ESE CARISMA, presta servicios integrales y especializados de salud
mental con énfasis en la farmacodependencia y conductas adictivas,
comprometida con la promocion, prevencion, asesoria, capacitacion e
investigacion en el tema de las drogas, para el mejoramiento de la salud de la
poblacién colombiana, a través de un equipo humano calificado y con

vocacion de servicio.

Para dar cumplimiento al principio de auto sostenibilidad y siendo el
mejoramiento de la salud un punto claro en la misién institucional, se plantea
el esquema de un area que abarque el desarrollo de programas y proyectos
dirigidas a los diferentes entes publicos y privados, que tienen la necesidad de
trabajar por la calidad de vida de la poblacion, con la oferta de servicios que
permitan la promocion de estilos de vida saludable, la prevencion del consumo
de sustancias psicoactivas, otras conductas adictivas y la mitigacion de los

danos asociados al consumo.

La ESE Carisma cuenta dentro de su estructura organizacional con el area de
Programas y Proyectos, esta area planteara los lineamientos de gestion y

direccionamiento mediante los procesos de documentacion y estandarizacion



a fin de definir la estructura mas adecuada sobre la cual se debe trabajar y de
respuesta al objetivo que se pretende alcanzar, logrando la participacion del

individuo, la familia, la sociedad, la comunidad y el estado.

En virtud de lo anterior, nace la propuesta de la creacion de un modelo de
gestion de programas y proyectos con enfoque PMI, para la institucion que le
permita direccionar su gestion bajo las buenas practicas que ofrece la
metodologia, Unica a través de la definicion de procedimientos comunes para
la aplicacion de las distintas areas del conocimiento. El cual es un estandar

altamente reconocido en materia de gestion y control de proyectos.



2.

RESUMEN

La gestion de un proyecto estd enfocada hacia la administracion y manejo
adecuando de los diferentes recursos, para que se cumplan los objetivos en el
tiempo definido y con un presupuesto aceptable. El nuevo enfoque de gestiéon
de proyectos, tiende a dirigir sus esfuerzos en planificar, captar, dinamizar,
organizar talentos y administrar recursos, con el fin de culminar todo el trabajo
requerido para desarrollar un proyecto y cumplir con el alcance, dentro de

limites de tiempo, y costo definidos.

Teniendo en cuenta los aspectos anteriormente mencionados, se establece la
necesidad de aplicar una metodologia que permita mejorar el control de los
proyectos durante las etapas del ciclo de vida de los mismos y que esté
alineada con la Gerencia de Proyectos; este trabajo aspira generar un modelo
de gestidén basico para la ESE Carisma, que se fundamenta en la aplicacion
de las buenas practicas sugeridas basado en la metodologia del PMBOK del
(PMI) Project Management Institute; las que redundaran en la minimizacion de

los riegos o de incumplir los objetivos trazados.

Se estima que con la aplicacion del presente trabajo en la ESE Carisma, se
logre generar y disponer, de informacion efectiva y oportuna para la toma de
decisiones gerenciales, con la finalidad de garantizar la satisfaccion de los
clientes tanto internos como externos, con respuestas eficientes y oportunas y

optimizar la gestion de la organizacion.



3.

ABSTRACT

The project management is focused on the administration and suitable
management of the different resources, to fulfill the objectives in a specific time
with the acceptable budget. The new project management approach tends to
focus its efforts on planning, engaging, energizing, organizing the talent and
managing the resources in order to conclude all the work required for
developing a project and meeting the scope, within time limits and defined

cost.

Taking into account the mentioned aspects, it is established the necessity for
applying a methodology to improve the projects monitoring during the life cycle
stages of thereof and also, it is aligned with the Project Management. This
work aims to generate a basic managerial model for ESE Carisma, which is
based on the application of the best practices recommended on the
methodology of PMBOK (PMI) Project Management Institute, which lead to

minimizing the risks and avoiding that the objectives are met.

It is estimated that the application of this work on ESE Carisma is able to
generate and dispose, effective and timely information for management
decision making, in order to ensure the satisfaction of both internal and
external customers with efficient and timely answers, and optimize the

organization management.
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4.

FORMULACION Y PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Las organizaciones son sistemas complejos e integrales conformados por
recursos tanto humanos como una variedad de recursos fisicos coordinados
para la 32 que a su vez, estan constituidas por sistemas o subsistemas que
interactian entre si, los cuales deben estar vinculados adecuadamente e
interrelacionados activamente, cuando se quiere lograr una gestion eficiente y

efectiva.

La gestion en el ambito empresarial puede definirse como el conjunto de
actividades que puedan repercutir en los resultados de la organizacién. Y para
esto es necesario un proceso de control y administracion que permita
optimizar recursos, costos y esfuerzos, con la integracion de todos aquellos
conceptos cuya gestion tienen aspectos y requisitos comunes. El objetivo no
es otro que evitar duplicidades, optimizar recursos y simplificar al maximo la

gestion de todos los Sistemas.

Para la ejecucion de un proyecto, se deben tener en cuenta caracteristicas o
variables externas, que definen la efectividad del mismo: Influencias externas
e internas, Restricciones de costos y recursos, Riesgo e incertidumbre,
productos entregables Unicos, su desarrollo por fases y que tienen una
duracion limitada. Cuando la gestion no es completamente acertada, se
pueden presentar consecuencias como las necesidades no satisfechas,
cambio incontrolado en el ambito del proyecto, aumento de costos y retrasos
en la entrega de resultados.

Las organizaciones que formulan y ejecutan proyectos son responsables de la
organizacion y la definicion del calendario mismo. El éxito de su gestion, se
basa en el cumplimiento de un cronograma y del desarrollo de las fases que
se deben seguir para una gestion de proyectos.

Seguir de manera minuciosa el cumplimiento de estas fases, aumenta la

posibilidades de cumplir exitosamente los objetivos planteados durante el

11



planteamiento. Un engranaje perfecto entre el equipo de trabajo, y con una
meta unificada, direcciona al proyecto hacia la efectividad en la ejecucion.

En virtud de lo anterior, a nivel mundial, la tendencia es ejecutar los proyectos,
bajo metodologias que permitan una adecuada gestion, y la experiencia ha
demostrado que la utilizacién de unas buenas practicas lleva al éxito de los

mismos.

LA ESE Carisma, no es ajena a esta realidad y por eso dentro de su estructura
organizacional tiene contemplada el area de programas y proyectos, que
debido a su acelerado ritmo de crecimiento, debe ejecutar multiples proyectos
de manera simultanea, con esto, tanto los coordinadores de proyectos como
los usuarios directos se quejan de diversas problematicas que afectan tanto la

gestion, como el resultado de los proyectos.

En este orden de ideas, se hace necesaria la implementacién de un modelo de
gestion de proyectos que permita ofrecer al mercado interno y externo
productos y servicios que cumplan con sus expectativas, y que den valor
agregado a su labor, en términos de calidad, oportunidad y veracidad en la

informacion, a través de un equipo interdisciplinario experto en el tema.

Las ventajas competitivas son enormes permitiendo ofrecer un valor agregado

a todos los clientes y a las directivas tener una mayor confianza.

Plasmar la gestion de proyectos para ESE CARISMA, optimizara los proceso
internos y conversar un mismo idioma entre toda la empresa, ya que la actual

gestion no permite realizar los procesos de una manera optima.

Lo cual redunda en una serie de problemas, algunos de los cuales se listan a

continuacion:

* Falta de un plan de socializacion de politicas y guias que permitan una
adecuada gestion de los programas y proyectos
* No se documentan las lecciones aprendidas de los programas y proyectos

ejecutados.

12



» Definicion y aplicacion de formatos que permitan el control de las diferentes
grupos de procesos
Considerando lo anterior, se propone disefiar el modelo de gestiéon de programas y
proyectos basado en la metodologia del PMBOK del (PMI) Project Management
Institute (PMBOK, 2004).

13



5.

JUSTIFICACION

En el plan de desarrollo 2012 — 2016, la Gerencia de la E.S.E Carisma tiene
definida una linea estratégica denominada Procesos Claves, la cual esta
orientada hacia la proyeccion a nivel nacional e internacional a partir del
perfeccionamiento de los procesos internos, la ejecucién de programas y
proyectos de alto impacto en promocién, prevencion y atencion integral de la
salud mental, con la aplicacion de un modelo interdisciplinario basado en la

evidencia.

A partir de lo anterior, el Area de Programas y Proyectos es la responsable de
definir estrategias que contribuyan al desarrollo, posicionamiento y crecimiento
institucional. Las acciones a implementar para dar cumplimiento a la linea
estratégica estardn enmarcadas en el disefio y ejecucién de un plan de
mercadeo, la presentacién de propuestas y un modelo de evaluacién del

mismo, que permita realizar el seguimiento a la satisfaccion del cliente.

Estas acciones posibilitan un impacto sobre la poblaciéon general, con
problemas de salud mental y/o en riego de tenerlos, permitiendo la
construccion de propuestas adecuadas a cada grupo, partiendo de las
necesidades especificas y permitiendo de esta manera el posicionamiento
institucional y la captacion de usuarios para otros servicios que ofrece la
institucion.

Todo esto lleva al planteamiento de diferentes gestiones que se han de
realizar en los entes publicos y privados, apoyandose la institucion en la
normatividad que obliga o sugiere el trabajo de promocion de estilos de vida
saludable y la prevencién, tratamiento del consumo de sustancias psicoactivas
y otras conductas adictivas en los diferentes ambitos: familiar, laboral,

educativo y comunitario.

De tal manera, con el presente trabajo de grado, pretendemos disefiar un

modelo de gestion de proyectos, siguiendo la metodologia recomendada por el

14



Project Management Institute P.M.I. que es aplicada a nivel mundial, con una
aceptacion aproximadamente del 95%, para la ESE Carisma, que le permita
obtener mejores resultados en cuanto a la gestion de sus programas y
proyectos; adicionalmente cumplir con el requisito académico para obtener el

titulo como Especialistas en Gerencia de Proyectos.
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6. OBJETIVOS

6.1. OBJETIVO GENERAL

Disefar en la institucidon un modelo de Gestion de Programas y Proyectos, que
permita la aplicacion de la metodologia del PMBOK del (PMI) Project
Management Institute (PMBOK, 2004), como una estrategia para optimizar la
administracion de los recursos, mejorar la eficiencia de los servicios, a través
del uso de las buenas practicas como herramientas adecuadas y oportunas,
obteniendo asi resultados exitosos para la institucion y la comunidad en

general.

6.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Determinar los procesos y plantillas correspondientes a la fase de Iniciacion
para ESE CARISMA.

» Definir el plan de direccion del proyecto basado en las 4 primeras areas de
conocimiento. (Alcance, costos, tiempo y calidad)

* Determinar la planeacién de los costos, la calidad y recursos humanos
durante la etapa de planeacion.

» Establecer los procesos de Riesgos y adquisiciones para la ejecucion de
los proyectos de ESE CARISMA

» Definir Los Procesos De Calidad, Recursos Humano y Las Comunicaciones

16



7. LIMITACIONES

7.1. TIEMPO:

De acuerdo al plan de gestion de gerente, este modelo de gestion se debe

aplicar entre el afio 2012 -2016.

7.2. GEOGRAFICA

Departamento de Antioquia, Municipio de Medellin, ESE Carisma

7.3. TECNICAS Y TECNOLOGIAS

Debe ser desarrollado bajo la metodologia del PMI, con la ayuda del WBS
Char Pro.

7.4. FINANCIERAS

Presupuesto asignado para la elaboracion del modelo, es de treinta dos
millones de pesos ($32.000.000)

7.5. LEGALES

Las restricciones legales, a las que se debe acoger el modelo de gestién de
programas y proyectos, de la ESE Carisma, debe tener en cuenta el

normograma institucional, del cual se resaltan las siguientes Leyes

* La norma primordial y que jerarquicamente esta por encima de todas las
demas, es la CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA DE 1991, al ser
norma de normas, por lo tanto en caso de incompatibilidad entre esta y otra
norma, se debe aplicar la Constitucion.

 Ley 42 de 1993, Organiza el sistema de control fiscal financiero y los
organismos que lo ejercen

* Ley 80 de 1993, Estatuto general de la contratacion de la administracion

publica
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Ley 87 de 1993, Por la cual se establecen normas para el ejercicio del
control interno en las entidades y organismos del estado

Ley 134 de 1994, Por la cual se dictan normas sobre mecanismos de
participacion ciudadana

Ley 594 de 2000, Por la cual se dicta la Ley General de Archivos

Ley 617 de 2000, Saneamiento Fiscal

Ley 734 de 2002, Codigo unico disciplinario

Ley 872 de 2003, Crea el Sistema de Gestion de Calidad en entidades
prestadoras de servicios.

Ley 863 de 2003, Establece normas tributarias, aduaneras, fiscales y de
control para estimular el crecimiento econémico y el saneamiento de las
finanzas publicas

Ley 909 de 2004, Regula el empleo publico, la carrera administrativa y
gerencia publica

Ley 1164 de 2007, Por la cual se dictan disposiciones en materia del
Talento Humano en Salud

Ley 1010 de 2006, Por medio de la cual se adoptan medidas para prevenir,
corregir y sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de
las relaciones de trabajo

Decreto 1876 de 1994, Organizacion y Funcionamiento de las ESE vy los

demés Decretos reglamentarios.
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8.

MARCO TEORICO

La propuesta del trabajo dirigido se desarroll6 en el siguiente marco teorico:

8.1. MODELO DE GESTION

El término modelo proviene del concepto italiano de modello. La palabra
puede utilizarse en distintos &mbitos y con diversos significados. Aplicado al
campo de las ciencias sociales, un modelo hace referencia al arquetipo que,
por sus caracteristicas idoneas, es susceptible de imitacion o reproduccion.
También al esquema tedrico de un sistema o de una realidad compleja
(Cassini, 2008).

El concepto de gestion, por su parte, proviene del latin gesio y hace referencia
a la accion y al efecto de gestionar o de administrar. Se trata, por lo tanto, de
la concrecion de diligencias conducentes al logro de un negocio o de un deseo
cualquiera. La nocién implica ademas acciones para gobernar, dirigir, ordenar,

disponer u organizar (Cassini, 2008).

De esta forma, la gestion supone un conjunto de tramites que se llevan a cabo
para resolver un asunto, concretar un proyecto o administrar una empresa u
organizaciéon. Por lo tanto, un modelo de gestidon es un esquema o marco de

referencia para la administracion de una entidad.

Los modelos de gestion pueden ser aplicados tanto en las empresas y
negocios privados como en la administracion publica. Esto quiere decir que los
gobiernos tienen un modelo de gestién en el que se basan para desarrollar
sus politicas y acciones, y con el cual pretenden alcanzar sus objetivos. El
modelo de gestion que utilizan las organizaciones publicas es diferente al
modelo de gestion del ambito privado. Mientras el segundo se basa en la
obtencibn de ganancias econdmicas, el primero pone en juego otras

cuestiones, como el bienestar social de la poblacién.
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Es importante tener en cuenta que la metodologia utilizada en el trabajo
consiste en la definicion de plantilas y se apoyara en ejemplos
correspondientes al estudio de los formatos diligenciados para mayor
comprension por la ESE CARISMA.

8.2. GUIA DE FUNDAMENTOS PMBOK DE PMI

La Guia de los fundamentos de la direccion de proyectos (mas conocida como
PMBOK) es el estandar mas ampliamente reconocido para manejar y
administrar proyectos. Resulta curioso que este texto tenga la fama de ser un
manual para dirigir proyectos, o bien que se trata de un texto rigorista y

dogmatico. Para citar uno de los parrafos introductorios del PMBOK (2004):

“Buenas practicas” no quiere decir que los conocimi entos descritos
deban aplicarse siempre de manera uniforme en todos los proyectos: el
equipo de direccion del proyecto es el responsable de determinar lo que

es apropiado para cada proyecto determinado.”

De acuerdo con lo sefialado en la cita antes expuesta, la Guia PMBOK es
flexible y como su nombre lo indica sirve de guia para la direccién de un

proyecto en cualquier organizacion.

Desde su misma Introduccion PMBOK (2004) deja muy claro su caracter y
finalidad: “El conjunto de conocimientos ( the body of knowledge ) para
dirigir un proyecto residen en los practicantes y a cadémicos que los

aplican y los desarrollan”. En otras palabras, estos conocimientos
representan un conjunto vivo, extraordinariamente amplio, producto tanto de la
experiencia como del estudio y del desarrollo sistematico. Este conjunto de
conocimientos se encuentra distribuido en miles de personas, organizaciones
y textos; por ende, el lector no debe esperar tal cosa como un manual que le
vaya a explicar los “nueve pasos faciles para hacer de su proyecto un éxito”.

Dentro del proceso establecido para el Area de Programas y Proyectos se

establecen unos pasos basicos que se encuentran al inicio, la planificacién, la
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ejecucion, el seguimiento-control y el cierre; dichos pasos requieren unos
analisis que incluyen la integracién, alcance, tiempo, costo, calidad, recursos

humanos, comunicaciones, riesgo y presupuesto.

Se recomienda para la adecuada gestion de programas y proyectos, utilizar
como guia la metodologia sugerida en el PMBOK, Project Management

Institute, Inc, para lo cual se desarrolla a continuacién en el presente trabajo.

Como se menciona anteriormente el objetivo principal de la guia PMBOK es
definir un conjunto de buenas practicas, entendiendo por tales, aquellas sobre
las que hay un acuerdo generalizado en que la correcta aplicacion de las
mismas pueden mejorar las posibilidades de éxito de un proyecto.

8.3. PROYECTO

El PMBOK (2004) define como proyecto un conjunto de actividades
coordinadas y controladas, con fechas de inicio y fin definidas, encaminado a
la creacion de un producto o servicio Unico y conforme a unos requisitos
especificos, incluyendo limitaciones de tiempo, costo y recursos. Algunas

caracteristicas de los proyectos son:

* Pueden ser de larga duracion y estar sujetos a influencias externas e

internas
* Frecuentemente tienen restricciones de costos y recursos.
» Conllevan cierto grado de riesgo e incertidumbre.

« Crean productos entregables Unicos, entendiendo por productos
entregables los productos, servicios o resultados generados en la ejecucion

de los mismos.

 Se desarrolla en pasos, se define de forma general al comienzo del
proyecto, y se hace mas explicito y detallado a medida que el equipo del
proyecto desarrolla un mejor y mas completo entendimiento de los objetivos

y de los productos entregables.
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* Tienen una duracion limitada, con un comienzo y un final definido. El final
se alcanza cuando se han logrado los objetivos del proyecto o cuando se
cancela por quedar claro que los objetivos no pueden ser alcanzados o
porgue la necesidad deja de existir.

El hecho de que tengan un comienzo y un fin definido, asi como su desarrollo
gradual permite hablar de un ciclo de vida del proyecto. Por ciclo de vida se
entiende el conjunto de fases que conectan el inicio de un proyecto con su fin.
La transicion de una fase a otra dentro del ciclo de vida de un proyecto

generalmente esta definida por alguna forma de transferencia técnica.

INICIO PLANEACION EJECUCION > UIMIENTO EVALUACION Y
Y CONTROL CIERRE

El seguimiento y control se debe dar desde el inicio hasta el cierre del

programa o proyecto.

8.4. GESTION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

Una vez definido lo que es un proyecto, se puede abordar qué es la gestion de
proyectos. La definicion mas formal seria la aplicacion de un conjunto de
conocimientos, habilidades, herramientas y técnicas a las actividades de un

proyecto para satisfacer los requisitos del proyecto.

8.5. IMPORTANCIA DE LA GESTION PROYECTOS

La experiencia en los ultimos afos revela que para que los proyectos lleguen a
buen fin es necesario que exista una gestion integral del proyecto que abarque
todo el ciclo de vida del mismo, es decir, desde que el proyecto es soélo una

necesidad o idea, hasta el cierre formal del mismo.
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Las caracteristicas de los proyecto no van a cambiar por el hecho de usar un
proceso formal de gestién de proyectos. Hacer uso de una eficiente gestion de
programas y proyectos no quiere decir que no se tendran problemas, ni
significa que los riesgos simplemente desaparezcan, o que no haya sorpresas.
Lo que si que cambia es la forma en que los eventos son gestionados cuando

el proyecto esta en curso.

El valor de una buena practica de gestion de proyectos es contar con un
proceso estandarizado para combatir con las posibles contingencias. En
ningun caso el tiempo, costo o esfuerzo dedicado a la gestion de proyecto
debe entenderse como una pérdida para el proyecto, todo lo contrario, es un

elemento imprescindible para lograr la calidad del resultado final.

Algunos de los beneficios mas destacables que aporta una eficaz gestion de
proyectos son:

» Ahorros de tiempo y costo.

* Mas rapidez en la resolucion de problemas.

* Optimizacion en la resolucion de riesgos.

* Mayor efectividad en la comunicacion y gestion de expectativas.
* Mayor calidad de productos y servicios.

» Optimizacion de la gestion financiera.

» Mejora del proceso de toma de decisiones.

* Mejora del ambiente laboral

8.6. QUIENES PARTICIPAN DE LA GESTION DE PROYECTOS

Entre los grupos de interés mas caracteristicos de un proyecto se encuentran

los siguientes:
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» Director, Coordinador del proyecto: la persona responsable de dirigir el

proyecto.

» Cliente/Usuario: la persona u organizacion que utilizara el producto del

proyecto.
* Equipo del proyecto: el grupo que realiza el trabajo del proyecto.

 Equipo de direccion del proyecto: Los miembros del equipo que

participan en las actividades de direccion del proyecto.

» Patrocinador: la persona o el grupo que proporciona los recursos

financieros, monetarios o en especie, para el proyecto.

* Influyentes: personas o grupos que no estan directamente relacionados
con el proyecto, pero que pueden ejercer una influencia positiva o negativa

sobre el curso del mismo

8.7. PROCESO DE GESTION DE PROYECTOS

El enfoque seguido para abordar la gestion de proyectos se basa en un
conjunto de procesos reconocidos como buenas préacticas, entendiendo por
buenas practicas que existe un acuerdo general en que la aplicacion de esos
procesos de gestion de proyectos aumenta las posibilidades de éxito en una

amplia variedad de proyectos.

Estos procesos de gestion de proyectos se agrupan en categorias segun el
concepto del que se ocupan y se relacionan con las nueve (9) areas del
conocimiento que plantea el PMBOK (2004).

Para el presente trabajo se definiran y se determinaran las entradas,

herramientas y salidas de los grupos de proceso de Iniciacion y planeacion.

Estos proceso que seran definidos y determinados atreves de plantillas
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8.8. PERFIL DE LA EMPRESA

8.8.1. Presentaciéon

La Empresa Social del Estado Carisma, adscrita a la Direccion Seccional de
Salud de la Gobernacion de Antioquia, es un centro hospitalario especializado
en la atencion y rehabilitacién de pacientes farmacodependientes y enfermos
mentales. Asi mismo, desarrollamos acciones de prevencion del consumo de
drogas y promocion de la salud mental en los 125 municipios del
Departamento. La ESE Carisma es una institucion lider en Latinoamérica en el
tratamiento de las adicciones y, actualmente, es la Unica institucion del orden
nacional con presencia en la Red Internacional de Centros de Tratamientos de

las Adicciones avalada por la ONU.

8.8.2. Historia

La Empresa Social del Estado Carisma, Centro de Atencion y Rehabilitacién
Integral en Salud Mental de Antioquia, nace mediante ordenanza de la
Asamblea Departamental de Antioquia, numero 43 del 16 de diciembre de
1994, como producto de la transformacién del objeto social de la Granja Taller
para Enfermos Mentales Crénicos y recoge desde esa fecha el servicio de
farmacodependencia, que desde 1973 se venia prestando en el Hospital

Mental de Antioquia.

Hoy, la ESE Carisma se dedica a la promocion de la salud mental, prevencion
y tratamiento de la enfermedad mental, la prevencién del consumo de drogas,
el tratamiento especializado y la rehabilitacion de alcohdlicos vy
farmacodependientes, convirtiéendose en institucion lider en la prestacion de
servicios en este campo y en centro de investigacion, capacitacion y

adiestramiento para el personal del sector salud.
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8.8.3. Misiéon

La ESE Carisma es una institucion de salud mental adscrita al departamento
de Antioquia, comprometida con la prestacion de servicios especializados para
la promocion de la salud mental, prevenciéon de la farmacodependencia y
atencién integral de las conductas adictivas. Realizamos capacitacion,
investigacion, docencia servicio y asesoria en el tema de las drogas, con un

equipo interdisciplinario experto en el tema.

8.8.4. Visiéon

La ESE CARISMA sera institucion de referencia a nivel nacional e
internacional por su atencion integral de alta, mediana y baja complejidad,
investigacion y docencia en el tema de las conductas adictivas y la salud

mental.

Seremos una excelente alternativa para el mejoramiento de la calidad de vida
de nuestros usuarios asi como para el desarrollo y bienestar de nuestro

talento humano.

8.8.5. Valores Corporativos
Respeto: Defendemos los derechos de las personas y el medio ambiente.

Solidaridad: Somos sensibles frente a las dificultades de las personas

procurando la solucién de las mismas.

Eficiencia: Obtenemos los mejores resultados mediante el uso racional de los

recursos.
Idoneidad: Trabajamos por el sery el saber en pro del desempefio laboral.

Responsabilidad: Respondemos por nuestras acciones, obligaciones y

compromisos institucionales con un alto sentido de pertenencia.
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Calidad: Nos orientamos hacia el mejoramiento continuo en nuestras vidas y

procesos institucionales.

Humanizacion: Atendemos con calidez y empatia al usuario y cliente interno.

8.8.6. Objetivos Estratégicos

Prestar servicios especializados en salud mental con los mas altos

estandares de calidad.

Atender al usuario con calidad, oportunidad y seguridad desde un enfoque

del desarrollo a escala humana.

Desarrollar programas de investigacion y docencia servicio en el tema de la

salud mental y las conductas adictivas.

Garantizar la viabilidad financiera de la entidad mediante un modelo de
gestion gerencial efectivo, la diversificacion y mercadeo de los programas

asi como la descentralizacién de los servicios.

Fortalecer el proceso de gestion del talento humano mediante el
establecimiento de condiciones para su desarrollo integral, motivacion y

bienestar.

Garantizar el desarrollo tecnologico de la entidad para el fortalecimiento,

seguridad y confiabilidad del sistema de informacion

27



9.

MARCO CONCEPTUAL

9.1. Empresa Social del Estado - ESE

Constituyen una categoria especial de entidad publica, descentralizada, con
personeria juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa, creadas o
reorganizadas por ley o por las asambleas o concejos. El objetivo de las
Empresas Sociales del Estado sera la prestacion de servicio de salud,
entendidos como un servicio publico a cargo del Estado y como parte
integrante del Sistema de Seguridad Social en Salud (Decreto 1876 de 1994,
1994).

9.2. ESTADO

Es un concepto politico que se refiere a una forma de organizacion social,
econdmica, politica soberana y coercitiva, formada por un conjunto de
instituciones no voluntarias, que tiene el poder de regular la vida nacional en
un territorio determinado. Usualmente, suele adherirse a la definicion del
Estado, el reconocimiento por parte de la comunidad internacional
(Estado, s.f.).

9.3. MODELO

Un modelo es una representacion de un objeto, sistema o idea, de forma
diferente al de la entidad misma. El propdsito de los modelos es ayudarnos a
explicar, entender o mejorar un sistema. Un modelo de un objeto puede ser
una réplica exacta de éste 0 una abstraccion de las propiedades dominantes

del objeto.
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9.4. GESTION

Son guias para orientar la accién, prevision, visualizaciéon y empleo de los
recursos y esfuerzos a los fines que se desean alcanzar, la secuencia de
actividades que habran de realizarse para logar objetivos y el tiempo requerido
para efectuar cada una de sus partes y todos aquellos eventos involucrados

€en su consecucion.

9.5. PMI. Project Management Institute

Es una organizacién internacional sin fines de lucro que asocia a profesionales
relacionados con la Gestion de Proyectos. Desde principios de 2011, es la
mas grande del mundo en su rubro, dado que se encuentra integrada por mas

de 380.000 miembros en cerca de 170 paises (Project Management..., s.f.)

9.6. PROGRAMAS

Un programa se define como un grupo de proyectos relacionados y
administrados de forma coordinada para obtener beneficios y control, que no
se obtendrian si se gestionaran en forma individual. Los programas pueden
incluir elementos de trabajo relacionados que estan fuera del alcance de los
proyectos especificos del programa. Un proyecto puede o no formar parte de

un programa, pero un programa incluye siempre proyectos.

9.7. PROYECTOS

Un proyecto es un esfuerzo temporal que se lleva a cabo para crear un
producto, servicio o resultado Unico. La naturaleza temporal de los proyectos

indica un principio y un final definido.
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9.8. PMBOK

Es un estandar en la Administracion de proyectos desarrollado por el Project
Management Institute (PMI). La misma comprende dos grandes secciones, la
primera sobre los procesos y contextos de un proyecto, la segunda sobre las

areas de conocimiento especifico para la gestion de un proyecto.

9.9. RUT CRITICA:

Es un algoritmo utilizado para el calculo de tiempos y plazos en la planificacion
de proyectos. Este sistema de célculo conocido por sus siglas en inglés CPM
(Critical Path Method), fue desarrollado en 1957 en los Estados Unidos de
Ameérica, por un centro de investigacion de operaciones para las firmas Dupont
y Remington Rand, buscando el control y la optimizacion de los costos
mediante la planificacion y programacion adecuadas de las actividades

componentes del proyecto.
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10. ENTREGA DE DIFUSION Y DIVULGACION

El presente trabajo de grado se entregarda a la Institucion Universitaria
ESUMER, a los miembros de Junta Directiva y al Gerente de la ESE Carisma,
una vez aprobado se realizara una socializacién con todos los funcionarios de
la institucion, incluyendo personal de planta y contratistas de la institucion, y
se realizard a través del plan de comunicaciones cuyo objetivo es difundir
entre los interesados la importancia de seguir procesos, politicas y demas
normas que sean indispensables para la adecuada planeacion, ejecucion,
seguimiento, control y cierre de todos los proyectos que adelante la institucion.

Los beneficiados con la elaboracion de este trabajo de grado, seran los
usuarios de la Biblioteca de la Institucion Educativa, los funcionarios de planta
y contratistas que se ven involucrados en la ejecucion de proyectos en la ESE

Carisma.
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11. METODOLOGIA DEL PMI TENIDA EN CUENTA PARA LA
ELABORACION DEL MODELO DE GESTION DE PROYECTOS

Procesos Utilizados

11.1. GRUPO DE PROCESOS DE INICIACION

El proceso de iniciar el proyecto conlleva la definicién, autorizacion y apertura
formal del proyecto, documentandose las necesidades de negocio, la
justificacion del proyecto, los requisitos del cliente, patrocinador y demas
interesados y una descripcion a alto nivel del nuevo producto, servicio o

resultado destinado a satisfacer dichos requisitos.

11.1.1. Desarrollar el acta de constitucion

El acta de constitucion del proyecto es un documento firmado por el
patrocinador que formaliza el comienzo de un proyecto nombrando al DP y su

nivel de autoridad.

11.1.2. Identificacion de Interesados

Son todas aquellas personas u organizaciones cuyos intereses puedan ser

afectados como resultado de la ejecucion o finalizacion del Proyecto.

11.2. GRUPO DE PROCESOS DE PLANEACION

11.2.1. Desarrollar el plan del proyecto

El proceso de desarrollar el plan de gestion del proyecto incluye las acciones
necesarias para definir, integrar y coordinar todos los planes subsidiarios en
un plan de gestion. El plan de gestion del proyecto define como se ejecuta, se
supervisa y controla, y se cierra el proyecto. Este plan documenta el conjunto

de salidas de los procesos de planificacion e incluye los procesos de gestion
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de proyectos a implementar, su nivel de implementacion y las entradas y
salidas esenciales para cada uno de ellos.

11.2.2. Recopilacion de requisitos

Es documentar las necesidades de los interesados, la justificacion del
proyecto, los requisitos del cliente, patrocinador y demas interesados y una
descripcion a alto nivel del nuevo producto, servicio o resultado destinado a

satisfacer dichos requisitos

11.2.3. Definicion del alcance

El proceso de definicion del alcance del proyecto implica describir en detalle
los productos entregables del proyecto y el trabajo necesario para crear tales
productos entregables. En este proceso, las necesidades y expectativas de los
interesados se analizan y convierten en requisitos, y se verifica si las
asunciones y restricciones estan completas. También se identifican y analizan

diferentes enfoques para ejecutar y realizar el trabajo del proyecto.

El resultado del proceso es el enunciado del alcance del proyecto, el cual
incluye, ya sea de forma directa o mediante referencia a otros documentos,
objetivos, descripcién del alcance, requisitos, productos entregables, criterios
de aceptacion, restricciones, asunciones, organizacion inicial, riesgos iniciales,

hitos del cronograma, etc.

11.2.4. Creacionde la EDT

Es el Proceso que consiste en subdividir los entregables y el trabajo del
Proyecto en componentes mas pequefios y mas faciles de Dirigir. Implica
identificar y documentar las actividades a realizar dentro del alcance del

proyecto para lograr los objetivos del mismo.

Como resultado de este proceso se obtiene la lista de actividades, que incluye
todas las actividades que se requieren como parte del alcance del proyecto, y
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los atributos de las mismas, tales como identificador, descripcion, relaciones

I6gicas, requisitos de recursos, fechas impuestas, restricciones y asunciones.

11.2.5. Secuenciar las actividades

El establecimiento de la secuencia de las actividades implica identificar y
documentar las relaciones ldgicas e interdependencias entre las actividades
del proyecto. Las actividades deben estar ordenadas de forma logica con
relaciones de precedencia adecuadas, asi como también adelantos y retrasos,
para respaldar el desarrollo posterior de un cronograma realista, factible y
consistente. El establecimiento de la secuencia puede realizarse utilizando un

software de gestién de proyectos o técnicas manuales.

11.2.6. Estimar duracion de las actividades

El proceso de estimacion de la duracion de las actividades determina la
cantidad de periodos laborables necesarios para completar cada actividad.
Para ello requiere que se estime la cantidad de esfuerzo necesario y la
cantidad prevista de recursos a ser aplicados para llevar a cabo cada una de

ellas.

A menudo, es dificil estimar las duraciones de las actividades debido a la
cantidad de factores que pueden influir en ellas, como los niveles de recursos
o la productividad de recursos. El juicio de expertos, guiado por informacion

historica, puede ser util.

11.2.7. Desarrollo del cronograma

El proceso de desarrollo del cronograma del proyecto determina las fechas de
inicio y finalizacidon planificadas para las actividades a través de un proceso
iterativo. El desarrollo del cronograma exige que se revisen y corrijan las
estimaciones de duracion y las dependencias de las actividades para crear un
cronograma del proyecto aprobado que sirva de linea base con respecto a la

cual poder medir el avance.
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En el cronograma se debe identificar de forma explicita el camino critico, aquel
de mayor duracion dentro de la red de actividades, asi como las actividades
criticas y aquellas que facilmente pueden llegar a serlo. También resulta
conveniente localizar los hitos del proyecto, es decir, aquellos eventos que
requieren entradas especificas o toma de decisiones, asi como aquellos en los
gue se planean entregas relevantes.

11.2.8. Control del Cronograma

El control del cronograma se ocupa de determinar el estado actual del
cronograma del proyecto, influir sobre los factores que crean cambios en el
cronograma y determinar los cambios en el mismo, gestionandolos a medida

gue se suceden.

Las desviaciones deben identificarse, analizarse y, si fuera preciso, actuar
sobre las mismas. Es conveniente identificar las causas de las variaciones,
tanto favorables como desfavorables, tomando las acciones pertinentes para
garantizar que las variaciones desfavorables no afectan a los objetivos del
proyecto. Asimismo, es preciso determinar los posibles impactos que los
cambios en el cronograma puedan producir sobre los presupuestos, recursos

del proyecto o la calidad del producto.

11.3. GESTION DEL DE COSTO

Los procesos relacionados con los costes se ocupan de la prediccion y gestién
de los costes del proyecto. El propésito de los mismos es asegurar que el
proyecto se completa dentro del presupuesto aprobado y que la informacion

de costes esté disponible para la organizacion.

11.3.1. Estimar costos

La estimacién de costes del proyecto implica desarrollar una aproximacion de
los costes de los recursos necesarios para completar cada una de las

actividades contempladas en el cronograma, esto incluye, entre otros, la mano

35



de obra, los materiales, los equipos, los servicios y las instalaciones, asi como
categorias especiales tales como una asignaciéon por inflaciébn o un coste por

contingencia.

Al hacer una aproximacion de los costes, el estimador debe considerar
incertidumbres significativas que pueden devenir en variaciones de las
estimaciones, incluyendo los riesgos. En caso de estar disponibles y ser de
aplicacion a las condiciones de proyecto, pueden contrastarse las

estimaciones de coste de experiencias pasadas.

11.3.2.  Definir presupuestos

La preparacion del presupuesto de costes conlleva sumar los costes
estimados de las distintas actividades del cronograma para poder establecer
una linea base de coste, que servira para la supervision del rendimiento del

proyecto.

Deben incluirse dentro del presupuesto las reservas para contingencias de
gestion. Estas reservas son presupuestos destinados para cambios no

planificados.

11.3.3. Controlar Costos

El control de costes del proyecto implica influir sobre los factores que
producen cambios en la linea base de coste, gestionar y registrar los cambios
reales cuando se produzcan, informar de los cambios a los interesados,
realizar el seguimiento del rendimiento del coste y actuar para mantener los

posibles sobrecostes dentro de limites aceptables

11.4. GESTION DE LA CALIDAD

Los procesos relacionados con la calidad del proyecto cubren todas las
actividades de la organizacion ejecutante que determinan las politicas, los
objetivos y las responsabilidades relativos a la calidad, de modo que el

proyecto satisfaga las necesidades por las cuales se emprendio.
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11.4.1. Planificacién de la calidad

El proceso de planificacibn de calidad conlleva identificar las normas de
calidad que son relevantes para el proyecto y determinar el modo de

satisfacerlas.

La planificacion de calidad debe tener en cuenta las concesiones entre costes
y beneficios. El principal beneficio de cumplir con los requisitos de calidad es
un menor reproceso, lo cual significa mayor productividad, menores costes y
mayor satisfaccion de los interesados. El coste principal de cumplir con los
requisitos de calidad son los gastos incurridos en las actividades de gestion de
la calidad del proyecto, tales como los costes asociados a prevenir el
incumplimiento y evaluar la conformidad del producto o servicio con los

requisitos.

11.4.2. Realizar Aseguramiento de la Calidad

El proceso de aseguramiento de calidad consiste en la aplicacion de
actividades planificadas y sistematicas relativas a la calidad, para garantizar
gue el proyecto cumple con los requisitos. También se ocupa de identificar y
revisar politicas, procesos y procedimientos de la organizacidén ejecutante con
vistas a emprender acciones encaminadas a aumentar la efectividad y
eficiencia de la organizacién, y reducir las actividades inatiles que no agregan

valor.

11.4.3. Realizar control de calidad

El proceso de realizar control de calidad implica supervisar los resultados del
proyecto, para determinar si cumplen con las normas de calidad relevantes e

identificar los modos de eliminar las causas de resultados insatisfactorios.

El muestreo estadistico consiste en elegir parte de una poblacion de interés
para su inspeccion con el propdsito de determinar si cumple con las normas.

Un muestreo apropiado puede reducir a menudo el coste del control de calidad
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11.5. GESTION DEL RECURSO HUMANO

Estos procesos se orientan hacia la creacion de un ambiente en el que las
personas puedan contribuir efectiva y eficazmente a la consecucion de los
objetivos del proyecto, ya que la participacion del personal desempefa un

papel clave en el éxito y calidad de un proyecto

11.5.1. Planificar los recursos Humano

La definicion del equipo de proyecto consiste en determinar los roles del
proyecto, las responsabilidades, y crear el plan de gestion de personal. Los
roles y responsabilidades suelen documentarse a través de organigramas y
descripciones de responsabilidades que permiten asegurar que cada actividad
tenga un propietario no ambiguo y que todos los miembros del equipo
comprendan claramente cuales son sus roles y responsabilidades. El plan de
gestion de personal puede incluir como y cuando se adquieren los miembros
del equipo, los criterios para eximirlos del proyecto, la identificacion de las
necesidades de formacion, los planes relativos a recompensas e incentivos,

etc.

11.6. GESTION DE LAS COMUNICACIONES

Los procesos relacionados con las comunicaciones del proyecto se ocupan de
asegurar la generacion, recogida, distribucion, almacenamiento, recuperacion
y entrega final de la informacion del proyecto en tiempo y forma. El objetivo al
gue apuntan estos procesos es lograr los intercambios de informacion

necesarios para garantizar unas comunicaciones exitosas.

11.6.1. Planificar las comunicaciones

El proceso de planificacion de las comunicaciones determina las necesidades
de informacién y comunicacion de los interesados: quién necesitara qué

informacion, cuando la necesitara, cOmo le sera suministrada y por quién.
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Como resultado de este proceso se obtiene el plan de gestibn de las
comunicaciones. Este plan define la informacién que va a ser formalmente
comunicada, los medios para transmitirla, el sistema de gestién de informacion
a implementar, la frecuencia de dicha comunicacién, quién recibe y quién
envia la informacién, asi como referencias a los documentos y registros de

control y a los procedimientos de seguridad.

11.6.2. Gestionar La Informacion y Los Interesados

El proceso de gestion de la informacion e interesados implica poner la
informacion necesaria a disposicion de los interesados en el proyecto de
manera oportuna, satisfaciendo sus necesidades y resolviendo polémicas con

ellos.

Gestionar activamente a los interesados aumenta la probabilidad de que el
proyecto no se desvie de su curso debido a conflictos sin resolver, mejora la
capacidad de las personas de trabajar de forma sinérgica y limita las

interrupciones durante el proyecto

11.7. GESTION DE LOS RIESGOS

Los procesos relacionados con los riesgos del proyecto buscan aumentar la
probabilidad y el impacto de los eventos positivos, y disminuir la probabilidad y

el impacto de los eventos adversos para el proyecto.

11.7.1. Planificar la gestién de riesgos

El proceso de planificacion de la gestion de riesgos conlleva decidir cémo

abordar y llevar a cabo las actividades de gestion de riesgos de un proyecto.

El resultado principal de este proceso es el plan de gestion de riesgos. El plan
de gestion de riesgos describe cOmo se estructura y realiza la gestion de
riesgos en el proyecto, incluyendo la metodologia a seguir, los roles y
responsabilidades, presupuesto y periodicidad entre otros aspectos
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11.7.2. Identificar los riesgos

El proceso de identificacion de riesgos determina los riesgos que pueden
afectar al proyecto y documenta sus caracteristicas. EIl resultado de este
proceso es un registro de riesgos, que se convierte en un componente del plan
de gestidén del proyecto. El registro de riesgos contiene los resultados de los
procesos de gestion de riesgos y su preparacion comienza en el proceso de
identificacion de riesgos con la lista de riesgos, sus causas y sus posibles

respuestas. Esta informacién se va completando a lo largo del proyecto.

11.7.3. Analizar los riesgos

El analisis de riesgos evalla los riesgos identificados para determinar la
probabilidad de ocurrencia, el impacto del riesgo, el impacto acumulativo de

multiples riesgos y la prioridad de cada riesgo.

Andlisis Cualitativo: Es el proceso que consiste en priorizar los riesgos para

realizar otros analisis 0 acciones posteriores.

Andlisis Cuantitativo: Es el proceso que consiste en analizar numéricamente

el efecto de los riesgos identificados sobre los objetivos generales del proyecto

11.7.4. Planificar la respuesta a los riesgos

El proceso de planificar la respuesta a los riesgos desarrolla opciones y
determina acciones para mejorar las oportunidades y reducir las amenazas a
los objetivos del proyecto. Se abordan los riesgos en funcion de su prioridad,
introduciendo recursos y actividades en el presupuesto, cronograma y plan de

gestion del proyecto, segun sea necesario.

Una de las salidas mas importantes de este proceso es el plan de respuesta
de riesgos, en el cual se documenta la estrategia de respuesta elegida para
cada riesgo identificado, las acciones detalladas para implementar la

estrategia y el responsable de dicha implementacion.
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11.7.5. Controlar los riesgos

El proceso de control y monitorizacién de riesgos consiste en controlar los
disparadores de riesgos, gestionar los riesgos identificados, realizar
seguimientos sobre los riesgos residuales, descubrir nuevos riesgos, ejecutar
planes de respuesta de riesgos y evaluar la efectividad de las acciones de
respuesta. Un control efectivo y una monitorizacién adecuada de los riegos
proporcionan avisos tempranos de los riesgos y ayudan a ejecutar una toma

de decisiones efectiva.

11.8. GESTION DE LAS ADQUISICIONES

Los procesos relacionados con las adquisiciones del proyecto se encargan de
comprar o adquirir fuera del equipo del proyecto los productos, servicios o

resultados necesarios para realizar el trabajo

11.8.1. Planificar Las Adquisidores

El proceso de planificar las adquisiciones determina las necesidades del
proyecto que se puedan satisfacer de mejor forma comprando o adquiriendo
los productos, servicios o0 resultados fuera de la organizacion. Una vez
decidida la adquisicion, se definen los requisitos, que se plasman en un
documento que sera la base funcional del contrato y servird como guia para el

disefio de una solucion.

11.8.2. Planificar la contratacion

El proceso de planificar la contratacion consiste en preparar los documentos
necesarios para soportar las respuestas de los proveedores a los requisitos de
las adquisiciones, y establecer los criterios de evaluacion y seleccién de

proveedores.
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11.9. GRUPO DE PROCESOS RELACIONADOS CON CERRAR EL
PROYECTO

11.9.1. Cerrar el proyecto

El proceso de cerrar un proyecto comprende establecer los procedimientos
para interactuar y coordinar la aceptacion formal de los productos entregables
y la transferencia del proyecto completado o cancelado segun corresponda;
elaborar el balance del proyecto, analizando su éxito o fracaso del proyecto y
recopilar los registros del proyecto, lecciones aprendidas y toda informacion

del proyecto util para su uso futuro por parte de la organizacion.
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12.

12.

12

12

DEFINICIONES

1. GERENCIA DE PROYECTO

Es la disciplina de organizar y administrar los recursos, de forma tal que un
proyecto dado sea terminado completamente dentro de las restricciones de
alcance, tiempo y costos planeados a su inicio.

Dado la naturaleza Unica de un proyecto, en contraste con los procesos u
operaciones de una organizacion, administrar de un proyecto requiere una
filosofia distinta, asi como de habilidades y competencias especificas. De alli
la necesidad de la disciplina de gerencia de proyectos.

2.  GERENCIA DE PROYECTOS COMO PROCESOS

La direccibn de proyectos es una tarea integradora. La integracion de la
direccién de proyectos exige que cada proyecto y proceso de productos esté
correctamente alineado y conectado con los otros procesos, a fin de facilitar su
coordinacion. El éxito de una direccion de proyectos incluye la gestion activa
de estas interacciones a fin de cumplir exitosamente con los requisitos del

patrocinador, el cliente y los demés interesados.

La direccion de proyectos se logra mediante la ejecucion de procesos, usando
conocimientos, habilidades, herramientas y técnicas de direccion de proyectos

gue reciben entradas y generan salidas.

3. DEFINICION DE LOS PROCESOS DE INICIACION PARA LA
EJECUCION DE LOS PROYECTOS DE ESE CARISMA

La ESE Carisma ejecuta diversos tipos de proyectos los cuales deben pasar
por las diferentes etapas que divulga el PMI, entre ellas la primera que es la
de INICIACION.
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El PMI sugiere que al iniciar un proyecto se realice un ACTA DE
CONSTITUCION DEL PROYECTO actualmente en la institucion se realiza un
acta de inicio que no es bajo la metodologia sugerida por el PMI. El acta de
inicio solo autoriza formalmente el inicio del proyecto, el objeto contractual, el

valor, la fecha de inicio, la fecha de terminacion y el interventor del mismo.

El PMI sugiere que durante la etapa de iniciacion de los proyectos se elabore
un acta de constitucion de proyecto, en donde se formalicen los siguientes

aspectos:

» Alcance Inicial

» Director del proyecto

e Supuestos

* Restricciones

* Interesados

* Entregables iniciales

* Riesgos Iniciales

* Presupuesto (asignado por la Gobernacion)

* Fechas de ejecucion (asignadas por la Gobernacién)

Todos estos datos se deben relacionar en el acta de constitucion de los
proyectos que le sean asignados a ESE CARISMA. La firma de esta acta da
inicio oficial del proyecto y la persona que sea elegida como Coordinador del
proyecto tendra la facultad de usar los recursos para la futura ejecucion del

proyecto.

En esta acta el Coordinador del proyecto determinara los supuestos y
restricciones con los que cuenta para realizar el proyecto y sera la entrada

para realizar planeacion del proyecto.
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Tabla 1 Formato Acta

de Inicio del Proyecto

ACTA DE CONSTITUCION DE PROYECTO

Fecha de Elaboracion :

Elaborado Por :

Firma

IDENTIFICACION DE PROYECTO

Nombre Proyecto

Proyecto Modelo de
E.S.E Carisma

gestion para la

Necesidades - problema a solucionar -
Aprovechamiento de oportunidades

GERENTE-COORDINADOR DE PROYECTO

Nombre de Gerente o Coordinador de

Proyecto

EQUIPO PRIMARIO DE PROYECTO

ENTREGABLES

Descripcién

Requisitos Criterios de
Técnicos Aceptacion de
entregables

SUPUESTOS

RESTRICCIONES

HITOS DE PROYECTO

Fechas

Descripcién

RIESGOS GENERALES

RECURSOS NECESARIOS (Econdmicos -Tiempo -Recursos humanos)

OBSERVACIONES

APROBADO POR

Nombre :

Firma :

FECHA DE
APROBACION
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Una vez elaborada el acta de constitucion se sugiere realizar la identificacién
de los interesados ya que este es uno de los proceso claves para la iniciacion
y del proyecto, en este se determinan aquellas personas u organizaciones
cuyos intereses pueden afectar de manera positiva o negativa la ejecucion de

los programas y proyectos desarrollados por ESE CARISMA.

Al identificar a los interesados a estos se les determinaran sus influencias
dentro del proyecto, como lo son su objetivo, las fortalezas, las debilidades y el

plan de accion a ejecutar con estos.

Para la evaluacién del modelo de gestion de proyectos para la ESE CARISMA
se determinaran los principales stakeholders o interesados que generalmente
influyen en los proyectos. Para el ejercicio académico, donde el proyecto es la
elaboracion del modelo de gestion, los interesados identificados son los

siguientes:

INTERESADOS

» El Estado (Gobernacion de Antioquia).
» Junta Directiva.

* Gerente

» Subgerente

» Coordinadores de Proyecto.

* Proveedores.

* Clientes.

» Contratistas.

A continuacion se relaciona la matriz de gestion de interesados

Tabla 2. Formato Matriz de Interesados

Interesado | Objetivo/Misién Fortalezas Debilidades Plan De Accion
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Una vez identificados los interesados se desarrollan las estrategias para

gestionar la participaciéon y compromiso de los involucrados con el proyecto,

para ello la ESE CARISMA aplicara la Matriz de Interesados- Compromiso —

Estrategia.

Tabla 3. Formato Matriz Interés - Compromiso — Estr  ategia

Matriz de interesados compromiso

Compromiso
S|e| - -
Interesado 2l2| 8|S 5|88 Estrategia
Olo| S| 9| |Bal|l o
8] = O Q| 3 o 5| =
0 o| Z2| < o =| £
[} [
alw =
Estado (Gobernacion de Antioquia) X A | A |Gestionar de Cerca
Junta directiva X A | A |Gestionar de Cerca
Gerente general X A | A |Gestionar de Cerca
Subgerente administrativo X A | A |Gestionar de Cerca
Coordinadores de proyectos X A | A |Gestionar de Cerca
Proveedores X |D B | A |Informar
Clientes X | D B B | Monitorear
Contratistas X |D B | A |Informar
X= Actual
D= Deseado
A: Alto
B: Bajo

Estrategias

Gestionar de cerca (A-A)
Mantener satisfecho (A-B)
Informar (B-A)

Monitorear (B-B)

12.3.1. Plan de Gestiéon de Interesados

Un resumen del plan de accién por cada uno de los interesados y tratando de

unificar conceptos y tener criterios claros para obtener un Plan de Gestion

anico e integral, es entonces formular un modelo de gestidon de proyectos para

implementarse en el area de gestibn de programas y proyectos, como una

47




estrategia que permita optimizar la administraciéon de los recursos, mejorar la
eficiencia de los servicios, a través del uso de herramientas adecuadas y
oportunas, obteniendo asi resultados exitosos para la institucion y la

comunidad en general.

Para operar el plan de gestion de interesados, se debe realizar un diagndstico
de la situacion actual del area de programas y proyectos, e identificar bajo qué
modelo gestidn de proyectos trabaja y de acuerdo a esto definir el tipo de
Gestion de proyectos mas adecuada de acuerdo a las necesidades de la

institucion, ya sea de apoyo, control o de Direccion.

12.3.2. Definicibn del Alcance a través de la ident ificacion de los
entregables y actividades para determinar costos, r  ecurso, ruta

critica y duracién del proyecto

Para efectos de cumplir con los requisitos de los programas y proyecto donde
se documentara todas las salidas de los procesos de ejecucion que se
propondran en el presente trabajo para la ESE CARISMA. Este plan sera la
guia del coordinador durante la etapa de la ejecucion de proyecto que ejecuta
la ESE CARISMA el cual le sea asignado.

Al identificar a los interesados se deben definir los objetivos o la misidon dentro
del proyecto, los cuales deben ser gestionados durante todas las etapas de
proyecto ya que de estos, se despliegan una serie de requisitos que definiran
en gran medida el éxito del proyecto. Para esto deberemos tomar como
entradas el acta de constitucion y el registro de interesados realizado durante

la etapa de Iniciacion.

El Coordinador o Gerente del proyecto siempre debe tener claro que se debe
realizar un seguimiento estricto sobre todos los requisitos y las restricciones
gue se identificaron en el acta de inicio del proyecto ya que de este depende el
éxito del proyecto. Para tal fin, se podra utilizar la matriz de rastreabilidad que

ayudara al Coordinador o Gerente del proyecto a realizar un mejor
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seguimiento a los requerimientos y entregables. A continuacién se ofrece un

formato de la matriz de rastreabilidad (Tabla 4) con los requisitos de los

interesados identificados.

Tabla 4. Formato Matriz de Rastreabilidad

MATRIZ DE RASTREABILIDAD

Interesado

Id
requisicion

Fecha
de
solucion

Descripcién
del requisito

Razon | Aprobado | Rechazado

Firma
miembro
del
equipo
del
proyecto

Cuando se halla definido el alcance del proyecto se realizara la Estructura de

Desglose de Trabajo - EDT, para el cual se sugiere la aplicacién del software

WBS CHART PRO, que permite visualizar a diferentes niveles e identificar las

actividades del proyecto.

A continuacion se da un ejemplo de la EDT, que se construy0 en el proceso de

elaboracion del modelo de gestion de proyectos para la ESE Carisma.

Los siguientes procesos son:

Implementacion de
un modelo de
Gestion de
Gerencia de

(1)

Diagnostico Interno

Proyectos (0)
Caracterizacion del Formatos de Recurso HUmano Capacitacion I
Proceso (2) Gestion de de la PMO
- proyectos (3)
I

-

Diagnostico de Alto
Nivel (1.1)

Diagnostico de
Medio Nivel (1.2)

Tecnicas (2.1) I

Definicion de
Procesos (2.2)

Figura 1. Ejemplo de la EDT que se construy6 en el

modelo de gestion de proyectos para la ESE Carisma

proceso de elaboracion del
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Para La Investigacion realizada se definieron las actividades, se estimaron los
tiempos y los presupuestos para cada entregable, de cada EDT, pero por
efectos académicos y una mejor demostracion se determinan las actividades
las rutas criticas de tres entregables, ya que la ruta critica determinara para el
coordinador del proyecto las actividades de mayor cuidado y observacion

durante la ejecucion del proyecto.

Se sugiere que para determinar la duracion de cada actividad se use el

meétodo de los 3 valores, cuya formula es la siguiente:

LT AT, AT,
e 6

Donde,

Te= Tiempo esperado
To= Tiempo optimista
Tp= Tiempo probable

Tm= Tiempo moderado

12.4. RUTA CRITICA DE TRES PAQUETES DE TRABAJO

La ruta critica es la secuencia de los elementos terminales de la red
de proyectos con la mayor duracion entre ellos, determinando el tiempo mas
corto en el que es posible completar el proyecto. La duracion de la ruta critica
determina la duracién del proyecto entero. Cualquier retraso en un elemento
de la ruta critica afecta a la fecha de término planeada del proyecto, y se dice

gue no hay holgura en la ruta critica.

La adecuada identificacion de la ruta critica, permitira al area de programas y
proyectos de la ESE Carisma, a) ldentificar todas las actividades que involucra
el proyecto, lo que significa, determinar relaciones de precedencia, tiempos
técnicos para cada una de las actividades. B) Construir una red con base en

nodos y actividades (o arcos, segun el método mas usado), que implican el
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proyecto. C) Analizar los célculos especificos, identificando la ruta critica y las
holguras de las actividades que componen el proyecto.

12.4.1. Metodologia de la Ruta Critica
El método de la ruta critica consta basicamente de dos ciclos:
a. Planeacion y programacion
b. Ejecucion y Control

El primer ciclo termina hasta que todas las personas directoras o responsables
de los diversos procesos que intervienen en el proyecto estan plenamente de
acuerdo con el desarrollo, tiempos, costos, elementos utilizados, coordinacion,

etc., tomando como base la red de camino critico disefiada al efecto.

Al terminar la primera red, generalmente hay cambios en las actividades
componentes, en las secuencias, en los tiempos y algunas veces en los
costos, por lo que hay necesidad de diseflar nuevas redes hasta que exista
un completo acuerdo de las personas que integran el grupo de ejecucion.

El segundo ciclo termina al tiempo de hacer la ultima actividad del proyecto y
entre tanto existen ajustes constantes debido a las diferencias que se

presentan entre el trabajo programado y el realizado.

Sera necesario graficar en los esquemas de control todas las decisiones
tomadas para ajustar a la realidad el plan original. Con objeto de entender
este proceso, se presenta la Figura 2. Considerando que el principal objetivo
de este trabajo consiste en establecer la metodologia de la construccion de la
red del camino critico se abarcara unicamente el primer ciclo, con objeto de
presentar la elaboracion de la red del camino critico y entienda sus ventajas y

limitaciones.

El primer ciclo se compone de las siguientes etapas: definicion del proyecto,
lista de actividades, matriz de secuencias, matriz de tiempos, red de
actividades, costos y pendientes, compresion de la red, limitaciones de

tiempo, de recursos econdmicos, matriz de elasticidad
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12.4.2. Red de Actividades

La representacion visual del método de la ruta critica es el diagrama de
flechas o red de actividades, que consiste en la lustracion grafica del conjunto
de operaciones de un proyecto y de 4 sus interrelaciones. La red esta formada
por flechas que representan actividades y nudos o uniones que simbolizan

eventos.

Cuando se encuentran varias flechas conectadas una tras otra es que existe
una secuencia entre ellas; esa es la manera de ilustrar dicha dependencia.
Los nudos o uniones de flechas, denominados eventos, se representan en la
grafica en forma de circulos y significan la terminacion de las actividades que

culminan en un evento determinado y la iniciacion de las subsecuentes.

A continuacién, se encuentra un ejemplo de la elaboracion de la ruta critica

para la implementacién del modelo gestion de proyectos en la ESE Carisma.

Tabla 5. Formato Ruta Critica Diagnostico de Medio  Nivel

DIAGNOSTICO DE MEDIO NIVEL

PRED Te | To | Tm | Tp
A Defini.r los funcionarios que se les realizar el INICIO o | 1 5 3
estudio
B | Pedir informe de sus funciones actuales A 1|1 1 2
C | Evaluar Informes entregado B 6 | 5 6 8
D | Realizar Encuestas A 5| 3 5 7
E | Realizar Entrevistas D,C 7 | 4 7 |10
= Evalua_lr los resultados de las encuestas y D. E 11! 8 | 11 |15
entrevistas
G |Realizar Informe de los resultados F 4 | 3 4 5
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Ruta Critica: A,BC,E,F,G

Figura 2. Red de la Ruta Critica Diagnostico de Med io Nivel
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Tabla 6. Formato Ruta Critica Definicion de Proceso s

DEFINICION DE PROCESOS

PRED |Te|To | Tm |Tp

Definir los cargos a los cuales se les va a

A . . INICIO 2 |1 2 3
realizar el analisis procedimental.
Ajustar las funciones actuales a los

B | procedimientos nuevos y al modelo de gestién A 7 |5 7 9
planteado para la PMO

C Realizar comunicado del nuevo manual de B 5 | 1 2 3

funciones con sus cambios.

D Retroal.lm.entaralos interesados con los nuevos A 111 8 | 11 |15
procedimientos.

Inducciones especificas y del uso de los nuevos

E - D, C 3| 2| 3 |4
formatos a utilizar.

= ImpIgmgntamon del plar] . de control vy INIclo |51 3] 5 r
seguimiento a las nuevas practicas.

G | Definir el grupo de auditoria y control. A E 2 |1 2 3

ol2]2 2| 7] 9 9 |2]11
Inicio | ———> A — B — C
o |2 a| |11 11| |13
S—
2]11]13 13| 3]16 Fin |18 dias
D B 5
A 13| [is g
16]2]1s]}
= :
16| |is

o|ls]s
F
13 [as

Ruta Critica: A,D,E,G

Figura 3. Formato Ruta Critica Definicion de Proces  o0s
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Tabla 7. Formato Ruta Critica Recurso Humano de la PMO

RECURSO HUMANO DE LA PMO
PRED |Te|To |Tm|Tp
A | Definir los cargos que se requieren para el proyecto INICIO|6 [ 5| 6 |8
B | Hacer proceso de seleccion para los cargos vacantes. A 1310|113 |15
C Coordinar contratacion y documentaciéon legal al B 215719
personal
D | Entrenamiento y capacitacion al personal. A,B,C|8 | 5|8 |10
E | Presentacion del proyecto. D 63|68
F | Entrega de herramientas y puesto de trabajo. INICIO|2 | 1] 2 |3
G | Evaluacion de desempefio del personal INICIO| 2 (1] 2 |3
P
0lsls /16113119 1917126
Inicio | ——> ( A ) B C
ol |s 6] |19 20| |27
o2] 2 [T HF— o
: 19] 8|27 B Fin |33 dias
31| |33 D T
19| |27
ilo]2]2
G
31| |33

Figura 4. Formato Ruta Critica

Se determinaran los costos y el presupuesto del proyecto el cual el lider o

coordinador del proyecto, destinado desde el presupuesto de la ESE Carisma,

para la gestion del proyecto, de acuerdo a lo establecido en el Plan de

Desarrollo Institucional 2015-2016
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Tabla 8. Definicion de Presupuesto

EDT Nombre de la actividad Duracion (Dias) Presupuesto
0 :jmplementgcién de un modelo gestidon 90 32.000.000
e Gerencia de Proyectos
1 |Diagnostico Interno 45 7.000.000
1.1 |Diagnostico de alto Nivel 20 3.000.000
1.2 | Diagnostico de medio Nivel 31 4.000.000
2 |Caracterizacion del Proceso 35 3.000.000
2.1 |Técnicas 28 3.000.000
2.2 | Definicion de Procesos 18 3.000.000
3 |Formatos de Gestion de Proyectos 60 4.000.000
4 |Recursos Humano de la PMO 33 7.500.000
5 |[Capacitacion 30 5.500.000
N/A |Imprevistos N/A 5.000.000
Tabla 9. Costos
Mes 1 Mes 2 Mes 3
Diagnostico | ; 44 gqq | Caracterizacion | 5 44 644 | capacitacion | 5.500.000
Interno del Proceso
Formatos de
Gestion de 4.000.000 | Imprevistos | 5.000.000
Proyectos
Recursos
Humano de la | 7.500.000
PMO
Total 7.000.000 14.500.000 10.500.000

Se sugiere que se realice un cronograma en Project ya que es el software mas

utilizado y bastante versatil para los coordinadores de proyectos.

12.5.

MATRIZ Y PLAN DE COMUNICACIONES

Con el fin de implementar exitosamente las acciones requeridas para el

proceso de la implementacién del Modelo de Gestion de Proyectos en el area

de programas y proyectos de la ESE Carisma, se plantea un plan de

Comunicaciones que permita difundir las actividades que se generen en esta
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area; para tal fin es importante la comunicacién fluida entre las dependencias

originadoras de la informacién y el Area de Comunicaciones.

Se pretenden combinar estrategias directas de informacion asi como la
comunicacion a traves de los diferentes medios con los que cuenta la empresa

y el componente ludico que motive a los publicos a ser mas participativos.

Alcance

El plan de Comunicaciones del proceso de Implementacion del Modelo de
Gestion de Proyectos de la E.S.E. Carisma va dirigido principalmente al nivel
directivo, empleados, contratistas y proveedores. Esto puede variar de

acuerdo con el publico que se requiera llegue la informacion.

Objetivo General

Difundir entre el publico la importancia de seguir procesos, politicas y demas
normas que sean indispensables para la adecuada planeacion, ejecucion,

seguimiento, control y cierre de todos los proyectos que adelante la institucion.

Actividades

Clientes Internos: Difundir procesos, politicas, guias y formatos de mejora
entre los funcionarios de la institucion y dar a conocer al personal de la
institucién toda la informacién que se genera y la cual es necesaria para el

desarrollo de sus funciones.
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Tabla 10. Actividades Clientes Internos

DIRIGIDO A ESTRATEGIA TACTICA ACCION
Mejorar la Dar a conocer a los
participacion 'y el miembros de la junta
conocimiento de la directiva, algunos de los

. junta directiva en las Reuniones procesos mas
Miembros ) o !
acciones que | ordinarias de importantes que se
de Junta I
S desarrolla la | Junta Directiva | desarrollan en la
Directiva o ) o
institucion. (Bimensual) institucion 'y avances
para el cumplimiento de
buenas practicas en la
gestion de proyectos.
Incluir en el informe
para la junta, los
. Informe en detalle a| Presentacion indicadores
Miembros ) . . -
de Junta los miembros sobre mform_e, de estrateg,lcos deﬂmd_gs
S los avances de la gestion por el area de gestion
Directiva TR
institucion. semestral de proyectos de la
institucion.
Socializar y facilitar a
los miembros de -
. . Elaborar mini plegables

Miembros | junta, empleados vy L .

. de facil manejo con los

de Junta contratista el -
o S - principales elementos

Directiva, conocimiento del | Mini plegables 2
- del modelo de Gestion
Empleados | modelo de Gestidn (Mensuales)

de Proyectos y los

y de Proyectos y los L

, - principales proceso.

Contratistas | principales procesos
y politicas adoptadas
por el mismo.

Aprovechar espacio Incluir en el espacio de
de induccion y induccion y reinduccion
reinduccién para s el espacio para tratar el
o Informacion de 2
socializar los ) modelo de gestion de
o primera mano
procesos, politicas y proyectos
. sobre el
Empleados |guias que debe
. modelo, los
y posteriormente
: , procesos
contratistas | estudiar el
) . generales,
funcionario de

acuerdo a sus
funciones y su rol
dentro del area de
gestion de proyectos.

politicas, guias,
entre otros
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DIRIGIDO A ESTRATEGIA TACTICA ACCION
Divulgar informacion Presentacion a cargo
especifica de los de los coordinadores de

Empleados | procesos, Reuniones cada proyectos los

y procedimientos, informativas de | procesos, formatos,

Contratistas | guias, formatos entre areas politicas que se van a
otros por grupos de implementar.
interés.

Poner a disposicion Fortalecer el portal de
de personal toda la intranet como un medio
documentacion para ofrecer

Empleados | relacionada con el Portal de permanentemente la

y modelo de gestion de intranet documentacion que

Contratistas | proyectos, los genere el area de
procesos, formatos, gestion de proyectos.
politicas, guias, entre
otros.

Informar y socializar Medios de Difusién especifica de
con empleados Y| comunicacion informacion de  tipo
contratistas internos general relacionada con

Empleados informacion general (Carteleras, procesos,

y de interés para el| sonido interno, procedimientos,
Contratistas | logro de los objetivos descansa politicas y otras
del area. pantallas, acciones.

intranet,

internet)
Utilizacion  conjunta Realizacion de
de varios medios y campafas alrededor de
estrategias para temas seleccionados de
promover la acuerdo con las
adopcion de normas, necesidades del area,

Empleados . ~
actitudes y Campairias en las que se

y comportamientos educativas proporcionen directrices

Contratistas
que favorezcan el y se promuevan
desarrollo de los actitudes y
objetivos del area. comportamientos

favorables para la
misma.
Garantizar la Enviar  textos con
efectividad en la informacion del sonido

Empleados | lectura y la escucha Medios interno y de los

Y de la informacion L principales avisos
. . electrénicos :
Contratistas | publicada en publicados  en las

cartelera y el sonido
interno.

carteleras.
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DIRIGIDO A ESTRATEGIA

TACTICA ACCION

Presentacion a los
empleados y a los
Empleados | contratistas de los

Presentaciéon

Realizar reunién con
todo el personal, en
donde la gerencia y

balance de .

Y resultados de la i subgerencia presenten
. ., : gestion dos
Contratistas | gestion realizada ~ los resultados
- veces al afo .

durante el afio obtenidos en los dos

semestres.
Aprovechamiento del Promover la utilizacion
buzén para el cliente del buzén de

interno

Empleados
Y

Contratistas

Buzon para el
cliente interno

sugerencias de los
empleados como una
forma de recibir
propuestas que
permitan mejorar dia a
dia la gestibn y los
procesos del area.

Clientes Externos : Instituciones, empresas, comunidades organizadas y

comunidad en general. Difundir las principales novedades relacionadas con el

proceso de habilitacion y que tienen que ver con la prestacion de servicios de

calidad.

Tabla 11. Actividades Clientes Externos

ESTRATEGIA

TACTICA

ACCION

Fortalecer la informacién
hacia el publico externo en
general

Difusion  en
pagina web
redes sociales

la
y

Divulgaciéon en la pagina web,
de informacion relevante
sobre los proceso del area de
gestion de proyectos y sus
avances.

Mostrar de manera completa
los programas y proyectos,
modelos, formatos y todas
acciones que adelanta la
institucion como parte del
proceso de mejoramiento del
area

Folleto
cuadernillo
Carisma

de

Distribuir folleto de Carisma
dirigido a los diferentes
publicos potenciales de la
institucion.

Divulgar periddicamente las
noticas y avances de la
institucion

Periddico

Distribuir ~ periédico  entre
publicos de la institucion.
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El del area de programas y proyectos, se apoyara del Comité de
Comunicaciones de la Institucién, el cual se reune cada 15 dias, espacio
donde se evalua el cumplimiento del plan operativo del area, y en el cual se
debe incluir el plan de divulgacion del modelo de gestion de programas y
proyectos, y las directrices que del mismo salgan, entre ellos dar a conocer los
formatos, instructivos, manuales, modelos, planes, politicas, programas
procesos y procedimientos con los que cuenta la institucion. Entre ellos cabe

mencionar los siguientes:

* Formato de actas de reunion

* Formatos de comunicacion Interna

* Formatos de comunicaciones oficiales

* Formato solicitud de certificados laborales

* Formatos control de ingreso a la institucion en horario no laboral
* Formato evaluacion de proveedores

* Formato Informes Técnicos

* Formato de listas de asistencia a capacitacion
* Formato de solicitud de pedidos de almacén

* Formato de solicitud de servicio técnico

* Instructivo de correspondencia protocolaria

* Instructivo de manejo de quipos de computo

* Manual de archivo y correspondencia

* Manual de escucha activa

* Manual de indicadores

e Manual de Induccion

« Manual de Interventoria
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Manual de organizacion y funcionamiento de comités
Modelo de evaluacion y clima organizacional

Modelo de evaluacion de desempefio y competencias
Modelo de Mejoramiento de la calidad

Modelo de referenciarian comparativa

Modelo estandarizacion de documentos

Modelo de plan de capacitacion

Plan de desarrollo institucional

Plan de Mercadeo

Politica de Confidencialidad

Politica de principios éticos

Politica de estimulos e incentivos

Politica de seguridad de la informacion

Politica de talento humano

Programa de Bienestar social

Programa de las 9 ESES
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Tabla 12. Matriz de Comunicacion

Responsabilidad del Interesado

ID # Actividad Frecuencia | o g El Junta | Gerente | Subgerente | Coordinadores
del informe E A Ubgert Proveedores | Clientes | Contratistas
stado | Directiva | General | Financiero | De Proyectos
1 |DPlagnostico Q | D D Y, S E s s s
Interno
1.1 |Dragnostico | D D Y, S E s s s
de alto Nivel
Definir los
11 funcionarios
1" que se les S R D D \% S E S S S
realizar el
estudio
Pedir informe
11.|de  sus S R D D v S E S S S
2 funciones
actuales
11 Evaluar
3' " | Informes S | D D V S E S S S
entregado
1.1. | Realizar
2 Encuestas S R D D \% S E S S S
1.1. | Realizar S | D D Vv S E S S S
5 Entrevistas
Evaluar los
11 resultados de
6' " llas S I D D \% S E S S S
encuestas y
entrevistas
11 Realizar
7" IInforme de S | D D \Y S E S S S
0s
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ID#

Actividad

Frecuencia
del informe

Medio

Responsabilidad del Interesado

El
Estado

Junta
Directiva

Gerente
General

Subgerente
Financiero

Coordinadores
De Proyectos

Proveedores

Clientes

Contratistas

resultados

Caracterizaci
on del
Proceso

2.1

Técnicas

2.2

Definir los
cargos a los
cuales se les
va a realizar
el analisis
procediment
al.

Ajustar  las
funciones
actuales a
los
procedimient
0S nuevos y
al modelo de
gestion
planteado
para la PMO

Realizar
comunicado
del nuevo
manual de
funciones
con
cambios.

Sus

2.2.

Retroaliment
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Frecuencia

Responsabilidad del Interesado

ID# Actividad del informe | V410 E El Junta | Gerente | Subgerente | Coordinadores | b\ ooqores | Clientes | Contratistas
stado | Directiva | General | Financiero | De Proyectos
3 ar a los
interesados
con los
nuevos
procedimient
0S.
Inducciones
especificas y
2.2. |del uso de S | D D Vv S E S S S
4 los nuevos
formatos a
utilizar.
Implementaci
on del plan
2.2. |de control y
5 seguimiento S R D D v S E S S S
a las nuevas
practicas.
Definir el
2-2- grupo  de S R | D D Y, S E S S S
auditoria y
control.
Formatos de
3 Gestion  de Q P D D Vv S E S S S
Proyectos
4 |Recurso Q | D D Y, s E s s s
Humano
Definir los
4.1 |cargos que S I D D \% S E S S S

se requieren
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Frecuencia

Responsabilidad del Interesado

ID# Actividad del informe | V410 El Junta | Gerente | Subgerente | Coordinadores | b\ ooqores | Clientes | Contratistas
Estado | Directiva | General | Financiero De Proyectos
para el
proyecto
Hacer
proceso de
4.2 |Seleccion S R D D Vv S E S S S
para los
cargos
vacantes.
Coordinar
contratacion
43 |Y . S R D D Vv S E S S S
documentaci
6n legal al
personal
Entrenamient
0 y
4.4 capacitacion S I D D Y, S E S S S
al personal.
45 |Fresentacion s R | D D Y, s E s s s
del proyecto.
Entrega de
4.6 |herramientas s R | D D Y, s E s s s
y puesto de
trabajo.
Evaluacion
47 |98 ) s | D D Y, s E s s s
desempenio
del personal
5 Capacitacion Q R D D Vv S E S S S
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Frecuencia:
M (mensual)
S (semanal
Q (quincenal)
E (eventual)

Medio:

| (informe)
M (minuta)
E (e-mail)
R (reunién)
G (gréfico)
P (planilla)

Responsabilidad:
D (destinatario)
E (emisor)

A (autoriza)

S (soporte)

V (valida)



12.6. PROCESOS DE RIESGOS Y ADQUISICIONES DE LOS PROYECTOS

Al terminar todo el proceso de comunicaciones se propone realizar un plan de
riesgos, en el cual se recomienda tener la asesoria de un experto en riesgos,
el cual ayudara a realizar la identificacion de los mismos y determinar las
probabilidades de ocurrencia. Esta identificacion de riesgos también se puede

realizar mediante una lluvia de ideas.

Este plan de riesgos debera contener, de acuerdo a la metodologia sugerida

por el PMI:

» Laidentificacion de riesgos

* La priorizacion de riesgos

* Analisis cualitativo

* Analisis cuantitativo

* Plan de respuestas a los riesgos
* Equipo de trabajo

En compafia del asesor de riesgos se determinaran los posibles riesgos que
puedan ocurrir durante la ejecucién de un proyecto, o a través de la lluvia de
ideas, lo anterior en busca de aumentar la probabilidad y el impacto de los
eventos positivos, y disminuir la probabilidad y el impacto de los eventos

adversos para el proyecto

La priorizacion es muy importante para los proyectos que ejecutara la ESE
CARISMA bajo la implementacion de este modelo de gestién, ya que ayudara
a determinar aquellos riesgos que mas puedan afectar el desarrollo del
proyecto y mas impacto ocasionen sobre los mismos, y asi tomar decisiones
segun el riesgos, hay que tener claro que estos riesgos seran monitoreados

durante toda la vida del proyecto.

Para efectos del trabajo académico mostraremos con el ejemplo las plantillas y

matrices diligenciadas para una mayor comprension para ESE CARISMA, en
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el cual determinamos los riesgos y la priorizacion, a través del calculo del valor

esperado, en donde determinamos la probabilidad y los multiplicamos por el

impacto para asi determinar los riesgos que mas pueden afectar el proyecto.

A continuacion mostramos la escala de la probabilidad, la definicion de

impacto y la matriz de probabilidad e impacto.

Definicién de probabilidad:

La probabilidad de ocurrencia se defini6 como:

1 (Muy baja)

2 (Baja)
3 (Media)

4 (Alta)

5 (Muy Alta)

Tabla 13. Definicion de Impacto

Muy Bajo Bajo Medio Alto Muy Alto
IMPACTO 1 > 3 5 10
Costo
(Millones $) <3 3--9 9-15 15--25 >25
Tiempo
(Millones $) <1 1-2 2-4 4-6 >6
.. _|Solo se ven La reduc_(:lon Reduccion El elemento
Degradacion de la calidad . .
) afectadas las : de la calidad | Final del
, de la calidad o requiere  la|.
Calidad apenas aplicaciones a0robacion inaceptable | proyecto es
P : muy b para el | efectivamente
perceptible . del . :
exigentes patrocinador |Inservible

Patrocinador
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Tabla 14. Matriz de Riesgo

Impacto
2

2
4
6
8

(63} AIWIN|F(F

10

Tabla 15. Categorizacion de Las Estrategias

Puntaje | Prioridad | Estrategia Significado de cada estrategia
1--2 | Muy baja Aceptgcmn No hacer nada
pasiva
: Aceptacién |Dejar por escrito que se hara cuando ocurra
3--4 Baja . .
activa ese riesgo
5.-10 Medio Mitigar Acmones para disminuir la probabilidad y/o el
impacto
11--24 Alta Transferir | Trasladar el riesgo a un tercero.
25 --50 | Muy alta Evitar No avanzar con el proyecto hasta no disminuir
el puntaje

La tabla de categorizacion (Tabla 15), determinara las estrategias que se
deben tomar segun sea el caso del posible evento, esto ayudara al

Coordinador del proyecto a efectuar las estrategias.

Luego de cualificar los riesgos se procede a calcular el valor monetario de los
riesgos, en compafia del consultor experto en riesgos basado en su
experiencia y lecciones aprendidas, este es el proceso conocido como la

cuantificacion de los riesgos.
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Tabla 16. Cuantificacion de los Riesgos

c Probabilidad | Grado C
RIESGO 2 de de | VE |Prioridad |Estrategia Slggzgz?: ?: &
olo|8|lc| 8 ol Ocurrencia |Impacto 9
S|I®B|E|S|E|olall|’
S5I2|2| 8|8 B|lE|c®|B
@ (| (X| D 20|28 g
FlO|W| O[O0 |O|F || o
Que la rotacion del personal para los No avanzar con el
proyectos afecte el aprendizaje de los X X 5 10 Muy alta Evitar proyecto hasta no
procesos desarrollados disminuir el puntaje
El personal no esté totalmente capacitado X X 2 10 Alta Transferir Trasladar el riesgo a
un tercero.
Se cuente con el apoyo de todos los X X > 10 Alta Transferir Trasladar el riesgo a
Interesados un tercero.
Se gasta mas del presupuesto planeado X X 2 10 Alta Transferir Trasladar el riesgo a
un tercero.
Falta liderazgo para coordinar el proyecto X X 2 10 Alta Transferir Trasladar el riesgo a
un tercero.
Que no se cumplan con las expectativas X X 2 10 Alta Transferir Trasladar el riesgo a
un tercero.
Acciones para
No se cumpla con los tiempos del X X 3 5 Medio Mitigar dlsmlnL_u_r la
cronograma probabilidad y/o el
impacto
Falta de herramientas de automatizacion de . Aceptacion Dejar porlescrlto que
| X X 2 5 Baja : se hard cuando
0S procesos activa .
ocurra ese riesgo
. L .. | Dejar por escrito que
No acepten el cambio de la nueva gestion X X 1 10 Baja Acept_acmn se  hara  cuando
de proyectos activa

ocurra ese riesgo
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c Probabilidad | Grado C
4 RIESGO 2 de de VE | Prioridad | Estrategia 99@252?3 ?: la
olol| 8| c ,g ol ®| Ocurrencia | Impacto 9
C|®8|lcE|C|lE|lo|l2| | ®
S|=|18/2| 58|58 |2
N = o = | ©
elS|ldilo|ololie|<| 8
Acentacion Dejar por escrito que
10 | El patrocinador no financie el proyecto X X 1 10 Baja af:)tiva se hard cuando
ocurra ese riesgo
Percepcion de que los beneficios de la Acentacion Dejar por escrito que
11 |implementacion de una PMO son a largo X X 2 5 Baja acr;tiva se hard cuando
plazo ocurra ese riesgo
. . .. | Dejar por escrito que
12 Qu_e aumen_t,en los precios de los sistemas X X > 5 Baja Acept_amon se  hard  cuando
de informacion a adquirir activa .
ocurra ese riesgo
L, . L .. | Dejar por escrito que
Que la Gobernacion no gire mas dinero a . Aceptacion .
13 ESE CARISMA X X 1 10 Baja activa | S€ hara_ cuando
ocurra ese riesgo
. o ., | Dejar por escrito que
14 Que la competencia también implemente X X 3 3 Baja Acept_acmn se  hara  cuando
una PMO activa .
ocurra ese riesgo
. ., | Dejar por escrito que
15 Que la cultu[a de la empresa no se ajuste a X X 3 > Baja Acept_acmn se  hard  cuando
la nueva politica de gestion de proyectos activa .
ocurra ese riesgo
16 | No se cumple con la calidad que se espera X X 1 5 Muy Baja Acsg;?c:;on No hacer nada
17 | Procesos no muy claros X X 2 2 Muy Baja Acsg;?c:;on No hacer nada
18 El uso de otra Politica de gestion de X X > > Muy Baja Aceptacion No hacer nada
proyectos pasiva
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c Probabilidad | Grado C
4 RIESGO 2 de de VE | Prioridad | Estrategia S'gggfr";?g ?ae a
olo|8|c|R o| @ | | Ocurrencia |Impacto 9
o8| E|S|ES|lo|l2|8|&
S22 0|8 B|lE|c|2
STl 8|0 =
ElOlW OO0 || O :
19 | Sea percibida como un ente burocratico X X 1 3 Muy Baja Acgg;izon No hacer nada
20| No halla comunicacion X X 1 3 Muy Baja Acgg;izon No hacer nada
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Tabla 17. Andalisis Cuantitativo

Probabilidad Grado
# RIESGO de de VE COSTO
Ocurrencia | Impacto

Que la rotacion del personal

1 |para Ips.proyectos afecte el 5 10 16.000.000
aprendizaje de los procesos
desarrollados
El personal no esté totalmente

2 capacitado 2 10 6.400.000

3 Se cuente con el apoyo de 5 10 2 400.000
todos los Interesados

4 Se gasta mas del presupuesto 5 10 6.400.000
planeado

5 Falta liderazgo para coordinar el 5 10 6.400.000
proyecto

6 Que no se cumplan con las 5 10 6.400.000
expectativas

7 No se cumpla con los tiempos 3 5 9.600.000
del cronograma

8 Falta Qe _,herramlentas de 5 5 6.400.000
automatizacion de los procesos

9 No acepte_q el cambio de la 1 10 3.200.000
nueva gestion de proyectos

10 El patrocinador no financie el 1 10 32 000.000
proyecto

12.7. PLAN DE ADQUISICIONES

Los procesos relacionados con las adquisiciones del proyecto se encargan
de comprar o adquirir fuera del equipo del proyecto los productos, servicios

o resultados necesarios para realizar el trabajo.

Durante la planificacion de las adquisiciones se determina qué bienes y
servicios deberan adquirirse fuera de la organizacion y cuales podran ser
provistos internamente por el equipo de proyecto. Ademas, se analiza cual
es el tipo de contrato mas conveniente para cada caso en particular, se
prepara toda la documentacion necesaria para realizar los pedidos de
propuestas y presupuestos, y se dejan establecidos los criterios que se

utilizaran para la seleccion de los vendedores.




12.8.  PLANIFICAR LA CONTRATACION

El proceso de planificar la contratacibn consiste en preparar los
documentos necesarios para soportar las respuestas de los proveedores a
los requisitos de las adquisiciones, y establecer los criterios de evaluacion y

seleccion de proveedores.

La oficina de gestién de programas y proyectos de la ESE Carisma, se
basara en el Manual de Contratacién, acogido mediante acuerdo de junta
Directiva, para realizar el plan de adquisiciones, y que en resumen indica

lo siguiente:

12.8.1. Clasificacion de Los Contratos

» Contratos de minima cuantia : Son aquellos cuyo monto es superior a
SMLMV e inferior a cien (100) salarios minimos legales mensuales
vigentes. La contratacion de minima cuantia se perfecciona a través
de ORDENES DE COMPRA, ORDENES DE SERVICIO o DE
CONTRATOS, en el evento que se requiera.

» Contratos de menor cuantia : Son aquellos contratos cuyo monto es
superior a ciento uno (101) salarios minimos legales mensuales
vigentes y menores o iguales a quinientos (500) salarios minimos
legales mensuales vigentes. La contratacion de menor cuantia se
perfecciona a través de CONTRATO.

» Contrato de mayor cuantia : Son aquellos cuya monto es superior a
guinientos uno (501) salarios minimos legales mensuales vigentes. La
contratacion de mayor cuantia se perfecciona a través de
CONTRATOS.

12.8.2. Formas De Contratacion.

De acuerdo con las normas del presente reglamento, la ESE Carisma para
contratar la cuantia de sus contratos, utilizard una de las siguientes formas

de contratacion.
+ Contratacion de bienes o servicios inferiores a 2 SMLMV

* Contratacion Directa
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Contratacién por Invitacion a cotizar a través de invitacion publica:
Contratacién por urgencia manifiesta

Contrataciéon en tiempos de cumplimiento a la ley de Garantias

electorales

12.8.3. Procedimiento para La Contratacion

Etapa Precontractual . Se refiere especialmente al proceso de
planeacion, que debe adelantar la entidad, con el fin de efectuar la
adquisicion de bienes y servicios, mediante la celebracion de contratos

y/o orden de servicio.

Procedimientos especificos para contratos de minima cuantia:
Cada coordinador de area, determinara la necesidad del insumo, obra,
bien o servicio requerido, solicitandolo por escrito mediante comunicado
interno a la Direccién Administrativa y Financiera de la ESE Carisma, en
el cual debe incluir el analisis de los riesgos y el estudio técnico, de ser

necesarios.

Procedimientos especificos para contratos de menor cuantia. Cada
coordinador de area, determinard la necesidad del insumo, obra, bien o
servicio, solicitandolo por escrito mediante comunicado interno, a la
Direccion Administrativa y Financiera de la ESE Carisma, adjuntado
estudios técnicos y/o especificaciones técnicas y el analisis de riesgo

gue impliquen no conseguirlos o ejecutarlos.

Procedimientos especificos para contratos de mayor cuantia: En
esta clase de contratos, se observard un procedimiento de seleccion,
que comprenderd las siguientes etapas: 1). Elaboracién y aprobacion de
los Términos de Invitacion y de condiciones por parte de los
responsables de area y del gerente. 2) Publicacion de los términos de
condiciones en la pagina Web de la Empresa o en un medio de amplia
circulacion en nuestra area de influencia o en ambas, invitando a los
interesados a presentar propuestas, de los bienes y servicios requeridos,

dentro del término que se estipule en la convocatoria. 3. Evaluacion y
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calificacion de las propuestas. 4. Recomendacion de contratacion a la

gerencia, por parte del comité de compras y/o contratacion.

12.8.4. Clases de Contratos

La ESE Carisma a través de la Gerencia o quien ésta delegue, realizara

entre otros, los siguientes contratos:

» Contratos de prestacion de servicios.

» Contratos de suministros de bienes y servicios

» Contratos de compraventa de bienes muebles.

« Contratos de compraventa de bienes inmuebles.

» Contratos de compraventa de servicios de salud.
» Contratos de comodato

» Contratos de permuta de bienes muebles.

* Los contratos de obra publica.

* Los contratos de arrendamiento.

» Convenios interadministrativos:

» Contratos de outsoursing o0 servicios tercerizados
* Los contratos de empréstito

» Contratacion por urgencia manifiesta

12.9. PLAN DE COMPRAS Y CONTRATACION

El proceso de planificar las adquisiciones determina las necesidades del
proyecto que se puedan satisfacer de mejor forma comprando o
adquiriendo los productos, servicios o resultados fuera de la organizacion.
Una vez decidida la adquisicion, se definen los requisitos, que se plasman
en un documento que sera la base funcional del contrato y servird como

guia para el disefio de una solucién.
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Objetivo: Realizar compra de insumos y servicios para el normal

funcionamiento de la institucion

Alcance: EIl procedimiento inicia con la presentacion de la necesidad del

bien o servicio y finaliza con el diligenciamiento del formato de satisfaccion

del servicio e informe de recepcion por parte de almacén o farmacia, de los

insumos.

Responsable: Comité de compras y Auxiliar Administrativa

Tabla 18. Inicio Plan de Compras y Contratacion

CONDICIONES PARA INICIAR EL

MATERIALES NECESARIOS

PROCESO
Existir la necesidad y solicitud de los|« Computador con acceso a la
insumos, con especificaciones plataforma Bionexo,
uniformes, plataforma Bionexo, |+ informe de solicitud del bien o

disponibilidad presupuestal.

servicios

REQUISITOS A TENER EN CUENTA

PRODUCTOS O RESULTADOS
ESPERADOQOS:

Estatuto de contratacion interno
Certificado de disponibilidad efectiva
de presupuesto

Condiciones para la Cotizacién
Estatuto Anticorrupcion, politica de
austeridad en el gasto.

Evitar excesos en los pedidos.

» Cotizaciones

* Necesidades del servicio

* Autorizacion

» Cotizacion de 3 oferentes

e Cuadro comparativo de analisis
de cotizaciones.

e Acta de comité de compras
diligenciada y firmada.

» Disponibilidad presupuestal

* Recepcién

e Compra

» Entraday salida. De almacén

78




Tabla 19. Actividades Plan de Compras

No.

ACTIVIDADES ESENCIALES

RESPONSABLE

DOCUMENTO/
REGISTRO

Presentar necesidad de suministro
de insumos (de farmacia - almacén)
o servicio, al Subgerencia,
mediante comunicacién escrita, que
especifique los parametros de
cotizacién unificados y completos,
de forma que todos los proveedores
coticen con los mismos
lineamientos. Estas solicitudes se
recibiran en la oficina de la
direccion administrativa, la dltima
semana del mes anterior a la
solicitud.

Coordinadores
de area

Formato
establecido por
la institucion

El &rea que solicite un bien o
servicio, debera presentar anexa a
la solicitud, también en forma
escrita, el estudio de viabilidad y
evaluacion del riesgo del bien o
servicio requerido. Esto se aplicara
de forma general.

Coordinadores
de area

Comunicacién
escrita

Se deberd ingresar producto por
producto al sistema de compras de
Bionexo, cada uno de los pedidos
solicitados por los servicios o
proyectos en forma oportuna, previo
visto bueno de la Subgerencia, esto
debera incluir los términos de
condiciones de los insumos o
suministros  requeridos en la
plataforma Bionexo. Esta actividad
se realizara los primeros cinco dias
del mes de pedido.

Auxiliar
Administrativa

Proceso de
cotizacion en la
plataforma de
compras
Bionexo

Llegada la fecha de vencimiento de
los pedidos en la plataforma, se
procede a solicitar disponibilidad
presupuestal rubro por rubro, de
acuerdo a todos los pedidos, e
informar a la Subgerencia de la
fecha limite de apertura de las
propuestas de compras.

Auxiliar
administrativa

Documento
soporte de
disponibilidades.

Subgerencia debera realizar
invitacion al comité de compras,
para la apertura de la propuesta en
forma oportuna.

Subgerencia

Comunicado de
invitacion

Subgerencia, debera solicitar en
forma escrita, las disponibilidades
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No.

ACTIVIDADES ESENCIALES

RESPONSABLE

DOCUMENTO/
REGISTRO

de los diferentes item que se veran
afectados en el proceso de
seleccion de la compra.

Abrir las propuestas presentadas a
través de la plataforma Bionexo,
para cada uno de los insumos o
suministros requeridos, de acuerdo
a las fechas de vencimiento,
verificando que se hayan
presentado tres o mas oferentes.
Antes de la adjudicacion, se debera
verificar el valor de la compra y
comparar si existe disponibilidad
suficiente para cubrir dicha compra.
Nota: En el caso de que el insumo
requerido sea muy especifico y/o
poco usual, se podra aceptar la
presentacion de wuna o dos
cotizaciones a través del sistema
Bionexo y debera solicitarse via fax
o] correo electronico las
cotizaciones faltantes a
proveedores registrados en el
registro de proveedores de la
Entidad, hasta completar como
minimo dos propuesta.

Comité de
compras auxiliar
administrativa
almacén

Plataforma
Bionexo abierta

Con base en las términos de
condiciones solicitados, se procede
al andlisis de las propuestas
presentadas, seleccionando la que
retna las condiciones de marca, Si
ésta esta especificada en el pedido
y luego se determina la més
favorable para la entidad, teniendo
en cuenta especificamente el
precio, plazo de entrega, calidad y
cumplimiento. Cuando el proveedor
limite el tope de facturacion en
dinero, se procedera a asignarselos
al segundo proponente.

Comité de

compras

10

Se selecciona el proveedor,
haciendo clip en el cuadro de
adjudicacién gue trae la plataforma
Bionexo, al frente de cada
propuesta, haciendo a su vez la
confirmacién de la compra en la
opcién de confirmacién de pedido,
gue trae el sistema Bionexo. Si es

Comité de

compras
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No.

ACTIVIDADES ESENCIALES

RESPONSABLE

DOCUMENTO/
REGISTRO

necesario se realizaran las

observaciones a cada producto.

11

El sistema automaticamente,
genera una orden de pedido a favor
del proveedor seleccionado,
notificacién que le llega via internet
al correo electrénico registrado por
el proveedor, al momento de hacer
el reqgistro en la plataforma Bionexo.

Auxiliar
administrativa
sistema Bionexo

Orden de
compra

12

Se procede a imprimir el reporte de
adjudicaciéon generado por el
sistema Bionexo y si el tope es de
mas de dos salarios minimos
mensuales vigentes, se procede a
elaborar acta de compras, esta acta
deberd ser firmada por los
integrantes del comité de compras,
si esta por debajo, con el reporte de
Bionexo, se adjudicara la compra;
ambos reportes se deben pasar al
Area de presupuesto de la
institucion, para que se generen los
compromisos a los proveedores
seleccionados

Auxiliar
Administrativa
almacén

Informes
plataforma
Bionexo y/ acta
de compras
firmada y
aprobada.

13

Con el registro presupuestal, se
elabora la orden de compra en el
sistema Xenco.

Auxiliar
Administrativa

Orden de
compra Xenco y
acta de compras

14

Cuando el proveedor no cumple
con las fechas de entrega, se
debera informar via correo a éste y
a Bionexo, pactando como fecha
méximo de la prorroga tres dias, si
al cabo de este tiempo no se ha
despachado la ESE Carisma
procedera a cancelar via internet el
pedido, con copia a Bionexo, y se
adjudicara al segundo proponente.

15

De acuerdo con la fecha estipulada
de entrega, se procede a recibir los
insumos o] suministros,
ingresandolos al almacén de la
entidad, por el sistema Xenco,
anexando los soportes a que haya
lugar y colocando el sello de
recibido a satisfaccion, en el
formato de ingreso al almacén;
seguidamente se procede a
alimentar los maodulos de

Auxiliar
Administrativa

Orden de
ingreso a
almacén
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No.

ACTIVIDADES ESENCIALES

RESPONSABLE

DOCUMENTO/
REGISTRO

contabilidad, inventarios y tesoreria,
en el sistema Xenco.

16

Una vez contabilizado en el sistema
Xenco, se le entrega la factura con
los soportes al auxiliar contable
para su revision y aprobacion,
generando el reporte contable, se
hace firmar por el contador, director
administrativo y auxiliar
administrativa.

Auxiliar
Administrativa
almacén
Profesional
universitario

Reporte
contable

17

Se le pasa a la auxiliar
administrativa encargada del link
Gestion de Transparencia para
realizar su respectivo reporte.

Auxiliar

Administrativa y

Tesoreria

Comprobante
de pago

Luego regresa a la auxiliar
administrativa almacenista y para
su cancelacion.

Auxiliar
Administrativa

18

Tratindose de wuna compra o
contratacion de servicios, Con base
en las necesidades presentadas, se
procede a solicitar las
disponibilidades presupuestales y a
enviar comunicaciones via fax,
correo electronico o medio fisico a
los potenciales proveedores
registrados en el Registro de
Proveedores de la ESE Carisma,
dandoles a conocer los términos de
condiciones del servicio requerido e
invitando a presentar cotizacion.

Auxiliar
Administrativa

Cartas de
invitacion a
cotizar

COMPRAS QUE SUPERAN LOS
TREINTA SALARIOS MINIMOS

19

Para montos menores a 30
SMMLV: Las ofertas con las
cotizaciones 0 propuestas seran
recibidas por correo electrénico, fax
o en fisico en Ila Direccién
Administrativa dentro del los
términos establecidos.

Subgerente

Cotizaciones

20

Para montos mayores a 30
SMMLV: Las ofertas con las
cotizaciones 0 propuestas, deben
ser presentadas en sobre sellado y
depositadas en el buzon de
proveedores ubicado en el centro
documental, en las fechas y horas
sefialadas; vencido el plazo para
presentacion de ofertas, se

Subgerente
Auxiliar
Administrativa
area de la salud

Acta de apertura
de sobres
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No.

ACTIVIDADES ESENCIALES

RESPONSABLE

DOCUMENTO/
REGISTRO

realizard acta de apertura de
sobres, en presencia de los
oferentes o de dos testigos, si éstos
no asisten.

21

Realizar el andlisis de las
cotizaciones, teniendo en cuenta:
precios, descuentos, tiempo de
entrega, valor agregado, forma de
pago, especificaciones de los
productos y requisitos de la
invitacion, elaborando cuadro
comparativo.

Subgerente y
auxiliar
administrativa

Cuadro
comparativo de
propuestas

22

Para cuantias menores a 2
SMMLYV: Se define o selecciona el
proveedor, de acuerdo a las listas
de precios del mercado, escogiendo
el mas favorable ha los interese de
la entidad. Este proceso lo realiza
directamente el Director
Administrativo y Financiero y/o el
Gerente directamente.

Subgerente y
Auxiliar
Administrativa

Orden de
Compra o]
Servicio.

23

Para cuantias mayores a 2 SMMLV:
Presentar al comité de compras las
necesidades, cuadros comparativos
y disponibilidad presupuestal, para
la seleccion del proveedor, dejando
constancia en el acta del comité de
compras.

Subgerente

Acta del Comité
de Compras

24

Informar a los coordinadores de
area que solicitaron el servicio, cual
fue el proveedor seleccionado

Subgerente

Acta Comité del
Compras

25

Solicitar a la auxiliar de
presupuesto, la elaboracién del
registro de compromiso
presupuestal, con base en el
resultado de las propuestas mas
favorables

Subgerente

del
de

Certificado
registro
compromiso
presupuestal

26

Informar por un medio idoneo, al
proveedor que fue seleccionado,
solicitandole la presentacion de la
documentacion legal del caso, para
elaborar orden de servicios o0
contrato segln sea el caso.

Auxiliar
Administrativa

27

Designar como interventor del
servicio, al responsable del é&rea
gue hace la solicitud a la Direccion
Administrativa.

Gerencia

28

Recibir el servicio requerido:

Interventor  del

Recibo a
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No.

DOCUMENTO/

ACTIVIDADES ESENCIALES RESPONSABLE REGISTRO

Realizar recepcion fisica, | Servicio satisfaccion
verificando el cumplimiento o
entrega de todos los productos o
servicios contratados y procediendo
a la expedicion del correspondiente
recibo a satisfaccion necesaria para
el pago.

29

Entregar el recibo a satisfaccion,
con la cuenta de cobro o factura del
proveedor del servicio y con los | Interventor del | Cuenta de
soportes a que haya lugar en el | servicio Cobro y anexos
Area administrativa, para que se
proceda con el proceso de pago.

12.10. DETERMINAR EL PLAN DE LOS COSTOS

Como ya se describié anteriormente, el propdsito de determinar los costos
es asegurar que el proyecto se completa dentro del presupuesto aprobado

y que la informacién de costes esté disponible para la organizacion.

La estimacion de costes del proyecto implica desarrollar una aproximacion
de los costes de los recursos necesarios para completar cada una de las
actividades contempladas en el cronograma, esto incluye, entre otros, la
mano de obra, los materiales, los equipos, los servicios y las instalaciones,
asi como categorias especiales tales como una asignacion por inflacion o
un coste por contingencia. Al hacer una aproximacién de los costes, el
estimador debe considerar incertidumbres significativas que pueden

devenir en variaciones de las estimaciones, incluyendo los riesgos.

En el caso particular de la ESE Carisma, por el tipo de contratacion de los
diferentes proyectos que se ejecutan, los costos se deben regir bajo la
distribucion del presupuesto que viene dentro de las propuestas de los

proyectos, y las cuales se deben cumplir a cabalidad.
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12.11. DETERMINAR EL PLAN DE CALIDAD

El area de gestion de proyectos utilizara como guia, el modelo de gestion
de la calidad que tiene establecido la institucién y del cual se resalta lo

siguiente:

Los procesos relacionados con la calidad del proyecto cubren todas las
actividades de la organizacion ejecutante que determinan las politicas, los
objetivos y las responsabilidades relativos a la calidad, de modo que el

proyecto satisfaga las necesidades por las cuales se emprendio.

El Mejoramiento de la Calidad es una filosofia organizacional, que involucra
todos los niveles de la institucién, busca satisfacer las necesidades del
cliente y exceder sus expectativas, mediante el uso de un proceso
estructurado que selectivamente identifica y mejora todos los aspectos del

proceso de atencién de manera continua.

El contar con un modelo de mejoramiento, estimula a los empleados para
que fijen metas de mejoramiento para si mismo y para su area, y a que
comuniguen a la direccién los obstaculos que enfrentan en la consecucion

de sus metas de mejoramiento.

Dicho modelo permite visualizar un horizonte mas amplio, donde se busca
siempre la excelencia y la innovacién para aumentar la competitividad,
disminuir los costos y orientar los esfuerzos a satisfacer las necesidades y

expectativas de los clientes.

El modelo permite definir las 4reas de mejora, analizar donde se presentan
los problemas de calidad, definir las causas y hacer analisis de las mismas,
establecer las acciones de mejora, implantarlas, hacer seguimiento y

medicion.

12.11.1. Objetivo

Definir una metodologia que permita identificar, analizar y priorizar
oportunidades de mejora, mediante la utilizacion de instrumentos de
calidad, buscando el mejoramiento contintio y progresivo para lograr cada

vez mejores desempefios en la atencién al cliente interno y externo
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12.11.2. Metodologia
» Identificacion de oportunidades de mejora

El primer paso, es identificar qué hay que mejorar. Este primer paso
involucra el reconocimiento de una oportunidad para mejorar y luego fijar

una meta para centrarse en ella.
* Planeacion de reunién con los circulos de calidad

El responsable del proceso se encarga de planear la reuniéon con las
personas claves de acuerdo al problema a resolver, recolecta la
informacion de las fuentes y en lo posible hace llegar esta informacion a
los miembros del circulo de calidad con suficiente anticipacion para que

tengan mejor conocimiento de los datos y sea mejor el aporte al analisis.
* Priorizacion de problemas

Para lograr la solucion sistematica de problemas en equipo y el
mejoramiento de procesos se requiere un analisis mas profundo de las
oportunidades de mejora, por lo que es importante que el circulo de
calidad aclare el problema que desea abordar y la meta que se pretende

lograr haciendo una buena definicion del problema.

Para la calificaciéon de los problemas se puede utilizar la técnica de
votacion directa por parte de cada uno de los miembros del circulo, los

cuales califican de 1 a 5 cada criterio.

Tabla 20. Calificacion de Los Problemas por La Técn ica de Votacion Directa de

Cada Uno de Los Miembros del Circulo

Criterios PROBLEMAS

de
Valoracion
(1ab)

Problema | Problema | Problema | Problema | Problema | Problema
1 2 3 4 5 N

Riesgo

Volumen
de
Frecuencia

Costo

TOTAL
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Se califican en forma horizontal todos los problemas frente a cada
criterio de valoracién expresado en la Tabla 20, evitando en lo posible,

calificar con el mismo valor varios problemas sino clasificar de mayor a

menor.
Calificacion:

1 = Muy bajo
2= Bajo

3 = Moderado
4 = Alto

5 = Muy Alto

Andlisis de datos

A cada uno de los problemas priorizados se les realiza el analisis
apoyado en los datos estadisticos disponibles, el conocimiento de los
miembros del circulo de calidad y los recopilados en la fase de

identificacion de las oportunidades de mejora.

De acuerdo a la meta que se quiere lograr con la solucion de los
problemas priorizados, el circulo de calidad debe definir el mecanismo o
indicador que identifica que el problema se resolvid, o el impacto de las

acciones de mejoramiento.

Se necesitan datos de referencia o de linea de base que nos sirvan para
comparar con los datos posteriores a las acciones de mejoramiento

implementadas.

El circulo de calidad hace un analisis exhaustivo de las causas
generadoras del problema a tratar, para ello utiliza las siguientes
herramientas, lluvia de ideas, técnica de los cinco porqué, diagrama

causa efecto y grafico de Pareto.
Priorizacion de soluciones

El equipo plantea las posibles soluciones para cada una de las causas
raices detectadas en el analisis de datos de los problemas priorizados

segun el resultado del Pareto, para definir las soluciones se puede
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utilizar la técnica de lluvia de ideas, proponemos realizar una tabla como

la siguiente para consolidar las soluciones de cada causa identificada.
» Plan de accion para las acciones seleccionadas

Para cada solucion priorizada el equipo de mejoramiento elabora un plan

de accidn utilizando el formato que se muestra en la Tabla 21.

Tabla 21. Plan de Mejora

OBJETIVO

Actividades Responsable | Fecha Estrategias Seguimiento

Actividad 1

Actividad 2

Actividad 3

Actividad 4

Una vez definido el plan de accion se implementan las actividades
definidas, comunicando a todas las partes interesadas para verificar que
se comprendan los cambios a efectuar, en los mecanismos de
evaluacion se identifica el indicador que confirma la solucion del

problema priorizado.
* Seguimiento a los planes de accién

Los auditores y control interno hacen verificacion del cumplimiento de los
planes de accion, por medio de la revision de los indicadores y los
cambios en los datos iniciales que fueron fuente para la implementacion
del plan de mejoramiento, para ello se diligencia la columna de

seguimiento del plan de accion.
« Estandarizar las soluciones

Después de verificar la intervencion el equipo resume y comunica los
aprendizajes, este resumen ayuda a definir si se debe implementar,
modificar o descartar la intervencion, esta decision se basa en los datos
que miden el efecto de la intervencion. Hay dos preguntas que pueden

ayudar a determinar el curso de la accion:
- ¢La intervenciéon produjo un mejoramiento? Si lo hizo

- ¢ Fue suficiente el mejoramiento?
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Se considera que los mejoramientos son suficientes si alcanzan el nivel
de desempefio satisfactorio esperado de acuerdo a los objetivos del

proceso y del objetivo corporativo.

Si el mejoramiento es suficiente se debe implementar permanentemente
como parte del proceso al que afecta, y continuar con el siguiente

problema priorizado.
Analisis de datos

Puede que diferentes intervenciones interactten entre si
potencializandose y se produzcan mejoras superiores a lo esperado,
pero también es posible que reaccionen adversamente. El equipo debe
desarrollar la habilidad de anticipar estas posibles reacciones adversas y

tomar acciones preventivas al respecto.

En conclusion el responsable del proceso consolida toda la informacion
recopilada durante el proceso y la dispone de acuerdo a lo definido en el
procedimiento de control de documentos, dando especial cuidado de

socializar las experiencias exitosas.

12.12. DETERMINAR EL PLAN DE RECURSO HUMANO

La seleccion de personal es un proceso importante para las organizaciones

porque es una de las principales maneras como se construyen a si mismas

y como crecen. Tanto la seleccibn adecuada de personal como la

adecuada capacitacion que se brinde para mantenerlos preparados para
los retos del momento pueden determinar la permanencia o desaparicion

de una empresa.

Pasos a seguir en la seleccion de personal que va a conformar el equipo de

trabajo:

Levantamiento del perfil.

Este es un paso de gran importancia en el proceso de seleccion y es
necesario cubrirlo de primero, porgue determina los pasos que

siguen. El proceso de seleccién cambia dependiendo del perfil porque
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éste es el que determina las pruebas de habilidad que se van a
presentar, la forma como se conducen las entrevistas, las pruebas

técnicas o de conocimientos a que haya lugar, etc.

Conviene entonces que el perfil sea explicito en un en cuanto a:
- Habilidades de comunicacion

- Nivel de experiencia

- Nivel de instruccién formal

- Capacidad o habilidad para seguir instrucciones

- Posibilidades de desplazamiento o viajes

Vacante

Hace referencia a que el proceso de seleccion debe comenzar realmente

cuando la vacante para el cargo esté dispuesta.
Reclutamiento Interno o Externo:

Es importante determinar el &mbito de busqueda de quien va a llenar la
vacante, porque puede ser sélo al interior de la organizacion o puede ser

abierto.

12.12.1. PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

Objetivo:

Identificar las necesidades de recurso humano para la prestacion de

servicios en forma eficiente y oportuna.
Alcance:

Inicia con el establecimiento de las metas organizacionales y del plan
estratégico, donde se definen las necesidades de talento humano y

finaliza con la vinculacion del mismo.
Responsable:

Gerente, Subgerente.
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Tabla 22. Inicio Plan de Seleccién de Personal

CONDICIONES PARA INICIAR EL

MATERIALES NECESARIOS

PROCESO
Identificar necesidades de requisicion de | Computador, Material ~ de
personal (Diligenciar Formato | Oficina, hojas de vida

Identificacion de Necesidades en Talento
Humano).

REQUISITOS A TENER EN CUENTA

Manual de procesos y procedimientos
Manual de Funciones y Competencias
Politicas institucionales

Necesidades de personal

con

Lider del Programa necesario
para cumplir
organizacionales,
parametros de calidad.

las metas
bajo los

Tabla 23. Actividades Plan de Seleccién de Personal

. : Documento/
Actividades esenciales Responsable .
P registro
Identificar las necesidades de personal Subgerente Formato de
para el desarrollo institucional. 9 necesidades.
Evaluar las necesidades de Personal "
; . Comité Acta de
presentada por el jefe de area para su L T
) - Directivo Directivo
respectiva aprobacion.
Determinar los perfiles y las competencias | Subgerente
requeridas para cubrir la necesidad del| Profesional | Comunicacion

servicio.

especializado

Solicitar  disponibilidad  presupuestal al
auxiliar administrativo( Area Administrativa | Subgerente | Comunicacion
y Financiera
Auxiliar
Expedir o] certificar disponibilidad Adml,nls_,tratlvo Disponibilidad
presupuestal (Néminay
presupuesto)
Si la necesidad del recurso humano es
. . . Gerente C
permanente, solicitar a la Junta Directiva la ESE Comunicacién
creacion del cargo. T
Expedir acto administrativo de creacion del Junta
L Acuerdo
cargo. Directiva o
Si la necesidad del recurso humano no es GEegaréte
permanente, analizar con juridica y la S Acuerdo
. : " Profesional
gerencia, la modalidad de contratacion. L
especializado
Elaborar contrato segun la modalidad de | Profesional
Contrato

contratacion.

especializado
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esenciales de la

recurso humano

Actividades
vinculacion del

Documento/

# de planta de la entidad y de Resuonesidts Registro
contratos o convenios
Profesional Formato de
Recibir y verificar que se entregue la universitario Verificacion
1 . . .. :
totalidad de los requisitos exigidos. Profesional de
especializado documentos.
Si los requisitos se encuentra
correctos, hacer firmar el acta de
posesion 0 el contrato , Acta de
: : i : Vinculado o >
2 [Si es un nombramiento: Cumplir las Contratista posesion o
actividades 3, 4 y 5 siguientes. Contrato
Si es un contrato: Continda con la
actividad 6 y siguientes
Diligenciar el formulario de afiliacién Formato de
. ) : . . Auto
3 |a la seguridad social y adjuntar los |Funcionario nombrado|, ..~
. liquidacion y
documentos requeridos.
anexos
Realizar la afiliacion al sistema de o Formatos de
: . Auxiliar e
seguridad social de acuerdo a las - ) - afiliacion a
4 . , .~ | Administrativo(NoOmina :
preferencias del funcionario seguridad
y presupuesto) :
nombrado social
Enviar los documentos y formularios Auxiliar Formato de
. : - . P Auto
5 [a las respectivas entidades donde se | Administrativo(Némina liquidacion
va a ser las afiliaciones. y presupuesto) 9 y
anexos
Profesional
Hacer entrega del contrato para que . o
. . - . universitario
6 | el contratista constituya las polizas si : Contrato
Profesional
es del caso -
especializado
. Profesional Oficio de
7 | Aprobar la péliza L .
especializado aprobacion
Profesional
universitario Acta de
8 |Elaborar y firmar acta de inicio Profesional inicio
especializado y
Contratista
Inmediatamente se firme el Acta de
Inicio, en Ndémina y presupuesto,
9 |reclamar y diligenciar el formato Contratista Formato
respectivo para la afiliacion al
sistemay a la ARP.
Realizar, una vez recibido los| Auxiliar Administrativo
10 |formatos respectivos, las afiliaciones (N6éminay Formato
a la seguridad social Presupuesto)
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Para dar un cierre adecuado al proceso de seleccion es importante realizar
una adecuada induccion y/o reinduccion a los funcionarios y contratistas
que inician labores en la institucion. El area de gestion de proyectos se
guiara por el modelo de induccién y reinduccion adoptado en la ESE

Carisma, el cual se cita a continuacion.
* Objetivo:

Objetivo Para los vinculados: facilitar y fortalecer la integracion del
empleado a la cultura organizacional, a desarrollar habilidades
gerenciales y de servicio publico, a suministrar la informacion necesaria
para el mejor conocimiento de la Funcion Publica y de la entidad,
durante los cuatro meses siguientes a su vinculacion y para los
contratistas, proveerlos de la informacion relacionada con el proyecto y

de un conocimiento general de la entidad.
* Alcance:

Inicia con el Lider del programa que laborara por primera vez en la
institucion independientemente del tipo de vinculacién y finaliza con la
elaboracion del informe de la induccion, firmado por los que en ella

intervengan
* Responsables:

Subgerente, Lider de Programa y Profesional Universitario.

Tabla 24. Inicio Plan de induccion y/o reinduccion a los funcionarios y

contratistas que inician labores en la institucion

CONDICIONES PARA INICIAR EL

PROCESO MATERIALES NECESARIOS

* Video institucional, plan de
induccién y material informativo

. . sobre la empresa.
e Lider del Programa vinculado o P

contratado Auditorio, . video vean,
presentaciones de los
responsables, equipos de

cémputo, formatos del proceso.

PRODUCTOS O RESULTADOS

REQUISITOS A TENER EN CUENTA ESPERADOS

« Para la ejecucion de este|Lider de Programa vinculado con un
procedimiento, se deben tener en|conocimiento de la entidad y con la
informacion  suficiente  para el
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cuenta las siguientes politicas:
Politica del buen trato, Politica de
confidencialidad, Cédigo de ética,
Politica de imagen corporativa
Material audiovisual acorde con la
Politica de Imagen Corporativa
Tener maximo cumplimiento en la
hora programada y en la extensién
asignada.

El personal que realiza la induccion
debe preparar y conocer toda la
documentacion que va a hacer
parte de la induccion.

desempefio de su funcion publica.

Tabla 25. Actividades Plan de induccion y/o reinduc

proyectos o convenios que inician labores en la ins

cién a los contratistas de

titucion

Actividades esenciales (contratistas de Documento/
# . Responsable .
proyectos o convenios) Registro
Programar induccion general y especifica
del proyecto o segun las necesidades. , .
1 - Subgerencia | Programacién
Definicion de fecha, lugar y hora de la
induccion.
Notificar al contratista del sitio y hora de la . Comunicado
2. > Subgerencia .
induccion. interno
Coordinar la ejecucion de la induccion .
3 . . Subgerencia
teniendo en cuenta la programacion
4 | Firmar formato de asistencia. Contratistas _Reg|st_rp
induccion
Rutas de
Pasar los formatos de asistencia a Lider de , induccion
5 Subgerencia .
Programa debidamente
diligenciadas.
formato de
6 Entregar f(_)_rmato_ de valoracion de _|nduc0|on Subgerencia satisfaccion
para ser diligenciado por el contratista. de la
induccion
Realizar informe consolidado de la
induccion y presentarlo al Comité de Lider de Informe
Capacitacion, Bienestar Social e Incentivos, Programa consolidado

con su respectiva firma.
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Tabla 26. Actividades Plan de induccién y/o reinduc

vinculados que inician labores en la institucion

cion a los empleados

#

Actividades esenciales (vinculados)

Responsable

Documento/
registro

Notificar el acto administrativo, entregar
carta de nombramiento y listado de
requisitos para la posesion.

Lider de
Programa

Resolucién,
Comunicacion
y listado de
requisitos

Una vez posesionado, entrega de las
funciones del cargo, Estatuto de Personal,
la Resolucién de Capacitacion Bienestar
Social e Incentivos, la guia general de
Induccién y el reglamento interno de
trabajo.

Brindarle informacién sobre el tipo de
vinculacion, ubicacién jerarquica,
prestaciones sociales, jornada laboral,
beneficios y pagos.

Lider de
Programa

Formato de
induccion

Presentarlo ante la institucién a través de
los medios masivos de comunicacion de la
entidad.

Profesional
universitario

Sonido
interno,
boletin

Presentar el empleado al
jerarquico del area.

superior

Lider de
Programa

Orientarlo hacia aspectos fundamentales
de la entidad y de la dependencia.
Relacionarlo con el superior inmediato o
con quien designe, para que actie como
primer capacitador del nuevo empleado en
el puesto de trabajo.

Presentacion de las demas personas con
las cuales de alguna forma interactuara en
sus actividades.

Prever el sitio fisico donde va a quedar
ubicado.

Subgerente

Formato de
induccion

Ubicar al funcionario en su puesto de
trabajo.

Subgerencia

Presentarlo al equipo de trabajo vy
coordinador el entrenamiento en las
funciones a desempenar.

Subgerencia

Formato de
induccion

Informar al Area de comunicaciones el
ingreso de los nuevos funcionarios para
programar la induccion sobre los aspectos
generales de la entidad, de acuerdo a lo
seflalado en el plan y para prestarlos por
los medios masivos de comunicacion de la
entidad.

Lider de
Programa

Comunicado
interno

Luego de haberse cumplido con el plan de
induccién, el nuevo funcionario presentara
a Talento Humano, el formato de

Empleado

Formato de
induccion
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Documento/

# Actividades esenciales (vinculados) Responsable :
registro

induccidn, debidamente firmado.
Evaluar la informacion registrada en el Lider de Formato de

10 | formato de inducciébn y aplicar los induccion

X Programa

correctivos del caso. evaluado
Realizar informe consolidado de la

11 induccion y presentarlo al Comité de Lider de Informe
Capacitacion, Bienestar Social e Programa consolidado
Incentivos
Programar cada 2 afios reinduccion a

12 todos los funcionarios, haciendo énfasis Lider de Informe y
en los cambios organizacionales y el Programa registros

fortalecimiento de los procesos.

Tabla 27. Actividades esenciales relacionadas con

humano de contratos o convenios

la planeacion del recurso

Actividades esenciales relacionadas con

# la planeacion del recurso humano de Responsable Dortéurir;terr(l)tol
contratos o convenios 9
Celebracion de contratos o Convenios para Gerente
1 . . E.S.E. Contrato
la ejecucion de un proyecto
Subgerente
Determinar el recurso humano, perfiles y
: . . >, Formato de
2 | competencias requeridas para la ejecucidén | Subgerente .
necesidades.
del proyecto.
Si no hay elegibles, solicitar a la Comision Planta de
- . L Gerente
3 | del Servicio Civil, la autorizacion para ESE cargos del
nombrar en provisionalidad. T proyecto

Tabla 28. Actividades esenciales relacionadas con |

humano de planta de la entidad

a seleccion del recurso

Actividades esenciales relacionadas con
# |la seleccion del recurso humano de Responsable | Documento/
planta de la entidad Registro
1 Si el cargo es de libre nombramiento y
remocion pasar al numeral 4 de este literal
Si el cargo es de carrera, reportar a la
comisién del servicio civil la creacién del | Profesional o,
2 . X . . . Comunicacion
cargo y solicitar si hay lista de elegibles | especializado
para dicho cargo.
Si no hay elegibles, solicitar a la comision | Profesional R
3 - . o, L Comunicacion
del servicio civil, la autorizacibn para | especializado
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Actividades esenciales relacionadas con

la seleccion del recurso humano de Responsable | Documento/
planta de la entidad Registro
nombrar en provisionalidad.
Proyectar acto administrativo de
nombramiento para la firma del gerente. Si
hay elegibles, nombrar en periodo de ,

: . Profesional .
prueba. Si no hay elegibles y se cuenta Resolucion

con la autorizacion de la comision del
servicio civil, nombrar en provisionalidad
por el término que sefale la comision.

especializado

Comunicacién de nombramiento y realizar
las actividades del literal d

Profesional
especializado

Comunicacioén

recurso humano
pasar a las

Si la necesidad del
solicitado es temporal,
actividades del literal c

Profesional
especializado

Comunicacioén

Tabla 29. Actividades esenciales relacionadas con |

humano de contratos o convenios

a seleccion del recurso

Actividades esenciales relacionadas
con la seleccion del recurso humano de
contratos o convenios

Responsable

Documento/
Registro

Solicitar hojas de vida al banco de datos
de Talento humano, de universidades,
convocatoria archivo institucional, correo
electrénico, de acuerdo a las funciones y
competencias de los cargos a proveer.

Gerencia -
Profesional
especializado

Hojas de vida

especializado

Profesional
SeIeCC|onar_ las hojas de vida que cumplan universitario Hojas de vida
con los perfiles Profesional
especializado
Profesional
Asignacion de entrevista a las personas | universitario Agenda de
gue cumplan con el perfil Profesional citas
especializado
Profesional
Realizar la entrevista a los candidatos y | universitario | Formatos de
elaborar resultados Profesional entrevista
especializado
Profesional
Seleccionar los aspirantes y comunicarles | universitario L
"y : Comunicacion
la decision Profesional
especializado
Profesional
Entregar al seleccionado, formato con los | universitario Formato de
requisitos exigidos Profesional requisitos
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Actividades esenciales relacionadas

> Documento/
# | con la seleccion del recurso humano de Responsable ,
. Registro
contratos o convenios
. , L Profesional
Registrar la informacion en la Planta de . o Planta de
. universitario
7 | Cargos del Proyecto o el Lider de : Cargos del
Profesional
Programa. T Proyecto
especializado
Profesional
Informe del personal seleccionado a la | universitario L,
8 . . Comunicacion
Gerencia Profesional
especializado
Solicitar disponibilidad presupuestal a :
X : . - Profesional o
9 |través de un comunicado interno dirigido . o Comunicacion
: : o universitario
al Profesional Universitario (Contador)
: . Profesional
Quien Expedird los documentos con el : o : .
10| = . : universitario y | Disponibilidad
visto previo de la subgerencia.
Subgerente
11 disponibilidad y registro presupuestal y | Profesional
hacerlo llegar al solicitante universitario
Profesional
Solicitar la elaboracion del contrato de | universitario o
12 L . : Comunicacion
prestacion de servicios, profesionales. Profesional
especializado
Elaboracion del contrato de prestacion de ,
. : Profesional
13 | servicios y hacerlo firmar por el Gerente Contrato

en el término de 2 dias

especializado

Gestionar el Recurso Humano del

proyecto conlleva mejorar

las

competencias e interacciones de los miembros del equipo, hacer un
seguimiento de su desempefio, proporcionar retroalimentacion, resolver
polémicas y coordinar cambios a fin de mejorar el rendimiento del proyecto.
Para mejorar el rendimiento del equipo, tanto colectiva como
individualmente, los miembros del equipo deben participar en actividades
de desarrollo de equipos. Otra parte importante del proceso de desarrollo
del equipo es reconocer y, cuando sea apropiado, recompensar el efectivo
trabajo en equipo. Es conveniente establecer un ambiente de trabajo que
promueva la excelencia, las relaciones de trabajo eficaces, la confianza y el

respeto dentro del equipo y entre todos aquellos implicados en el proyecto.
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13. CONCLUSIONES

El desarrollo del trabajo permitié revisar los procesos y mecanismos de
aseguramiento de la calidad, los recursos y los programas o cronogramas
de los proyectos en desarrollo de la ESE Carisma, evidenciado que todos
estdn documentados, pero se hace necesaria la socializacion de los

mismos, con los interesados de los diferentes programas y proyectos.

El Modelo de Gestién desarrollado, permite mejorar sistema de Medicion,
Control, Evaluacion y Seguimiento de cada Proyecto, asi como determinar
oportunamente, posibles desviaciones con la finalidad de corregirlas a

tiempo.

El desarrollo del trabajo permitié revisar los procesos y mecanismos de
aseguramiento de la calidad, los recursos y los programas y/o cronogramas
de los proyectos en desarrollo de la ESE Carisma, evidenciado que todos
estan documentados, pero se hace necesaria la socializacion de los

mismos, con los interesados de los diferentes programas y proyectos.

En relacion con el modelo presentado se logra un modelo compacto, que
integra algunas las herramientas gerenciales disponibles para la gestion
eficiente de proyectos al incluir: los procesos de planificacion estratégica y

la gestion de proyecto.

Para la ESE Carisma, la implementacién del modelo de gestion de
proyectos, bajo la metodologia del PMI, lo pueden convertir en pionera en

la aplicacién de buenas practicas y servir de referente para las demas ESE

La implementacion del Modelo de Gestion desarrollado podra contribuir a
mejorar la eficiencia del &rea de programas y proyectos, tanto del punto de
vista del cumplimiento de las metas como en la satisfaccion del cliente, en

virtud de poder dar respuestas oportunas y efectivas.
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14. RECOMENDACIONES

De acuerdo con el desarrollo de este trabajo a continuacion se presenta
una serie de recomendaciones, con la finalidad lograr una culminacién
exitosa del Desarrollo del Modelo de Gestion de Programas y proyectos en

la ESE Carisma, las cuales se mencionan a continuacion:

Implementar el Modelo de Gestion desarrollado en este trabajo, el cual
contribuird a mejorar la eficiencia del area de programas y proyectos, tanto
del punto de vista del cumplimiento de las metas como en la satisfaccién

del cliente, en virtud de poder dar respuestas oportunas y efectivas.

Velar por la disponibilidad de la informacién requerida para alimentacion del
Modelo de Gestion de Programas y Proyectos de forma efectiva y
oportuna, para poder garantizar los resultados esperados de forma

eficiente.

Sensibilizar a todos los funcionarios de la institucién sobre la importancia y
los beneficios de la implementacién del modelo de gestion de proyectos en
la institucion, de manera que se logre un trabajo en equipo en busca del

mejoramiento continuo.

Socializar y motivar al personal de la institucion en cuanto a la
implementacion del Modelo de Gestion de Proyectos de manera gradual y
planificada, conforme a los conceptos que plantea la Metodologia PMI,

para evitar el impacto de la resistencia al cambio de la organizacion.

Establecer como politica, que para cada proyecto que se ejecute por la
institucion se documente las lecciones aprendidas, y que estas se
socialicen con los involucrados dentro de cada proyecto, ademas que

dentro de la intranet se destine un link exclusivo para este tema.

Se recomienda, que desde el nivel directivo se proporcione a los
coordinadores de proyecto respaldo y autonomia en la aplicacién de las

buenas practicas sugerida por el modelo, con el fin de evitar desacuerdos.

Realizar un analisis permanente del Modelo de Gestiobn de Programas y

Proyectos en periodos de tiempo, para visualizar su comportamiento y las

100



posibles desviaciones con la finalidad de tomar las decisiones necesarias y

realizar los correctivos necesarios.

Crear un cambio de cultura liderada por la Gerencia y la Subgerencia
dirigida hacia los coordinadores de Proyectos, la cual este orientada hacia
la bdsqueda de la excelencia de gestién, con criterios de calidad y

productividad.
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