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Introduccion

Pensar en una guia de seguimiento, no significa solamente concebir la observacion de
indicadores, tareas o reportes; esta debe considerar como principio basico de control
efectivo para el logro de los propésitos de los Planes, Programas o Proyectos, la articulacién
debida de roles de planeacién, seguimiento y evaluacion.

Bien lo menciona el Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD, 2009),

Una buena planificacion, combinada con un seguimiento y una
evaluacioén eficaces, pueden desempefiar un rol importante para mejorar
la eficacia de los programas y proyectos de desarrollo. Una buena
planificacion nos ayuda a concentrarnos en los resultados que importan,
mientras que el seguimiento y la evaluacion nos ayudan a aprender de
los éxitos y retos pasados y a tomar decisiones con conocimiento de
causa, de manera que las iniciativas actuales y futuras sean mas capaces
de mejorar la vida de la gente

Texto en el que marca la importancia en la articulacion estos tres roles, pero que también
permite inferir la importancia relactiva que tiene para el seguimiento, una adecuada
planeacion del proyecto, por lo que nuevamente acudiendo a los planteamientos (PNUD,
2009) en el mismo documento establece que:

Hay un refran que dice: “no planear, es planear para el fracaso”. Aunque
no siempre es verdad que quienes no planifican al final fracasan en sus
intentos, hay evidencias fuertes que sugieren que tener un plan lleva a
una mayor eficacia y eficiencia. No tener un plan —ya sea para una
oficina, un programa o un proyecto— es de alguna forma parecido a
intentar construir una casa sin un plano; es decir, es muy dificil saber el
aspecto que tendra la casa, cuanto costara, cuanto tiempo llevara
construirla, los recursos necesarios y si el producto final satisfara las
necesidades de los propietarios. En pocas palabras, la planificacién nos
ayuda a definir lo que una organizacién, un programa 0 un proyecto
pretende lograr y como va a acometer la tarea.

No obstante lograr una buena planeacién no constituye un gran avance en términos de
seguimiento y evaluacion, sino se comunica a las partes interesadas, si sus elementos de
formulacion no son puestos al servicio de quienes deben no solamente ejecutar el plan,
programa o proyecto, sino de quienes por diferentes disposiciones deben ejecutar procesos
inicialmente de seguimiento y posteriormente de evaluacion.

Asi las cosas, no seria posible abordar un proceso de seguimiento, sino se cuenta con la
informacion relacionada con la formulacion, preparacion y evaluacion del plan, programa o
proyecto, factores que constituyen los elementos iniciales de planeacion de este y
determinan los lineamientos, propdésitos, acciones, tiempos y recursos comprometidos,
sobre los que la informacion constituira puntos de referencia, para comparar entre lo
planeado y lo ejecutado, en la intencidén de seguimiento objeto de la presente guia - manual.
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Concordante con lo anterior, es importante en desarrollo de la presente guia, tener claro
gue el seguimiento como elemento de control, es una actividad intimamente ligada con la
observacién técnica, soportada y comparativa de la realizacion de las tareas propuestas
para el plan, programa o proyecto, fundamentalmente en su etapa de ejecucién; y que tal
como lo propone la Oficina de Evaluacion del PNUD en el Manual de seguimiento y
evaluacién de resultado (PNUD - Oficina Evaluacion, 2002), este se configura como una
funcion:

El seguimiento puede definirse como una funcién continua cuyo principal
objetivo es proporcionar a los gerentes y a los principales interesados, en
el contexto de una intervencion en curso, indicaciones tempranas de
progreso, o de la falta de progreso, en el logro de resultados. La
intervencidn en curso puede ser un proyecto, un programa u otro tipo de
apoyo para lograr un efecto

Sin embargo, el seguimiento propuesto en la presente guia no se limita a supervisar la
ejecucién de las acciones y los recursos, sino que pretende abordar su rol hasta el analisis
de logro de los objetivos propuestos en el alcance del plan, programa o proyecto, para lo
gue se soporta en planteamientos ya definidos y constituidos como mejores practicas
organizacionales, como lo ha definido el Programa para el Desarrollo de las Naciones
Unidas en su doctrina (PNUD, 2009):

Se puede definir el seguimiento como un proceso continuo por el que las
partes interesadas obtienen regularmente una retroalimentacién sobre
los avances que se han hecho para alcanzar las metas y objetivos. A
diferencia de muchas definiciones que tratan el seguimiento simplemente
como la revision de los avances en la implementacion de acciones y
actividades, la definicién que usa este Manual se centra en la revision de
avances en relacion al logro de los objetivos. En otras palabras, el
seguimiento en este Manual no sélo se preocupa con la cuestion de si
estamos emprendiendo las acciones que dijimos que hariamos, sino que
también pregunta si estamos avanzando para lograr los resultados que
dijimos que queriamos alcanzar.

Sin embargo, es menester en este documento considerar que, aunque el seguimiento
propuesto pretende alimentar de informacién sobre la gestion de los planes, programas y
proyectos a las instancias de inspeccion, vigilancia y control y aportar oportunamente
andlisis de retroalimentacion a los gestores, no le es prudente dar alcance hasta la
propuesta de estrategias de mejora, dada la autonomia administrativa de las CCF en su
condicion de personas Juridicas de derecho privado sin animo de lucro, como lo establece
en su articulo 39 la ley 21 de 1982.

Frente a estos postulados, en cumplimiento a las hormas vigentes en el tema y lo planteado
en la circular externa 03 de 2019, que a la letra reza:

Con base en la sentencia de la Corte Constitucional C-429 de 2019, se
hace necesario actualizar los requisitos técnicos que a partir de la fecha
se tendran en cuenta para realizar el seguimiento de los planes,
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programas y proyectos de inversion sobre los cuales las referidas
corporaciones deberan remitir la documentacion pertinente a esta
Superintendencia, de conformidad con lo establecido en el paragrafo 1
del articulo 2.2.7.5.3.3. del Decreto 1072 de 2015 (Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo) y en los numerales 4 y 10 del articulo
12 del Decreto 2595 de 2012.

La presente guia tiene como propdsito emitir una serie de lineamientos, orientaciones y
sugerencias para la ejecucion de seguimiento a los planes, programas y proyectos en las
Cajas de Compensacion Familiar, siempre bajo observancia de lo estipulado en la
mencionada Circular Externa 03 y su Anexo Técnico 001, o de normas del mismo nivel o
superior que la adicione, ajuste o actualice; teniendo como soporte lo establecido en el
paragrafo 1° del articulo 2.2.7.5.3.3. del Decreto 1072 de 2015 (DURST, 2015),

Frente a cada uno de los programas 0 proyectos mencionados, se
remitird la informacién correspondiente a la Superintendencia del
Subsidio Familiar para efectos de adelantar su seguimiento, dentro de los
cuarenta y cinco (45) dias siguientes a su aprobacion por parte del
Consejo Directivo de la correspondiente Caja de Compensacion Familiar,
adjuntando el acta de la correspondiente sesién. La Superintendencia del
Subsidio Familiar podréa exigir la remision de los documentos adicionales
gue requiera para el ejercicio de sus funciones y adoptara una ficha
simplificada para el reporte de estos proyectos.

Dados los anteriores planteamientos de propdsito, las definiciones del concepto de
seguimiento, el alcance de dicha actividad y los soportes normativos mencionados, la
presente guia plantea para el ejercicio de seguimiento de planes, programas y proyectos
de las CCF, la necesidad y administracién de informaciéon de cada uno en las diferentes
etapas de estos y por lo tanto involucra en su presentacion lo requerido en cuatro fases asi:

Fase |. Sintesis del Proyecto: involucra la informacién de identificacion, preparaciéon y
evaluacién que permite conocer las generalidades, los datos y andlisis que constituyeron la
formulacion del plan, programa o proyecto, y que permitiran los puntos de referencia para
un adecuado ejercicio de seguimiento.

Fase Il. Programacion del Proyecto: Informacion relacionada con las acciones a seguir en
la ejecucion del plan, programa o proyecto y que constituyen el final la base del Acta de
Inicio del Proyecto?

Fase Ill. Reporte de ejecucion, seguimiento y control: Involucra el seguimiento a la
documentacion, los datos, la programacion, los niveles de responsabilidad, alcance,
factores criticos de éxito, supuestos, restricciones, riesgos, financiacién, control de
cambios, stakeholders, ruta e hitos del proyecto, para terminar con la construccién de
indicadores de eficacia, eficiencia y otros relacionados

! Acta de Inicio del Proyecto o Project Charter segtn la Guia PMBOK (Project Management Body of
Knowledge PMI)
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Fase IV. Cierre y aprendizaje: involucra finalmente el listado de actividades sobre las cuales
hay algun tipo de observacion que podrian permitir mejoras o tramite para las evaluaciones
futuras.

1. Fase | Sintesis del Proyecto

Esta primera fase tiene como propdésito dotar al colaborador en la DEEEP, de la informacion
basica del programa o proyecto que previamente ha sido diligenciada por parte de la Caja
de Compensacion Familiar (CCF) siguiendo los lineamientos del “Manual General para la
Formulacién y Evaluacion Ex ante de Proyectos en las Cajas de Compensacion Familiar?.

Partiendo de este planteamiento, se presentan los elementos basicos requeridos en esta
fase, para que el colaborador en la DEEEP cuente con la informacion que le permita
efectuar un adecuado proceso de seguimiento, para lo que las CCF cuentan con los
formatos establecidos que le facilitan su reporte.

Con la informacion en esta fase, el colaborador en la DEEEP en la Superintendencia de
Subsidio Familiar, tendra los datos basicos que le nutren de informacién para alimentar sus
analisis y entender los conceptos posteriores para la comprension de los indicadores
correspondientes en las fases siguientes.

1.1.Capitulo de Identificacién del proyecto

1.1.1. Planteamiento de la necesidad o problema

Dado que el primer pilar en la configuracion del proyecto es el adecuado planteamiento del
problema, es importante que en este primer capitulo se deje claro este aspecto incluyendo
sus causas Yy efectos, tal como se han construido en la formulacién del proyecto

1.1.2. Analisis de la poblacion

Ademas del problema, un factor importante que determina el alcance del proyecto en las
etapas posteriores es el del andlisis de la poblacién, razén por la cual es importante informar
la poblacién de referencia, la poblacion afectada y la poblacion objetivo, para lo que se

2 Manual General para la Formulacién y Evaluacién Ex ante de Proyectos en las Cajas de Compensacién
Familiar: documento elaborado en la Superintendencia Delegada para Estudios Especiales y Evaluacion de
Proyectos (DEEEP) (Osorio Mendoza & Mufioz Garzén, 2020).
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sugiere diligenciar la figura 1, guardando cuidado que ser coherente con lo que se ha
definido en la formulacién del proyecto.

POBLACION DE REFERENCIA POBLACION AFECTADA POBLACION OBJETIVO
Caracteristicas: Caracteristicas: Caracteristicas:
Cantidad:

POBLACION POSTERGADA
Caracteristicas:

Cantidad: Cantidad:
POBLACION NO AFECTADA
Caracteristicas:

Cantidad: Cantidad:
Figura 1. Resumen poblacién relacionada con el problema o necesidad

Adicional al planteamiento del problema y la informacion de la poblacién, es importante
incluir en este capitulo informacion relacionada con:

¢ Justificacién del proyecto.

e Analisis de objetivos del proyecto.

¢ Productos por objetivo.

o Estrategias de solucion (alternativas).

e Analisis de involucrados en las alternativas.

Todos factores tomados de la formulacion de proyectos, para lo cual se cuenta con el
manual® en ese sentido, disponible en la SSF.

1.2.Capitulo de Preparacién del Proyecto

Determinadas las alternativas, debe reunirse y organizarse toda la informacion posible que
permita por una parte compararlas para definir cual es el camino mas adecuado que permita

3 {dem.
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lograr el objetivo propuesto, satisfacer la necesidad vigente o solucionar el problema
planteado en la etapa de formulacién del programa o proyecto.

Por otra parte, permite conocer los factores que intervienen y de cierta manera definen el
proyecto, factores tales como legales, mercado, técnicos, riesgos, ambientales y
financieros.

Para esto, el capitulo de preparacion incluido en el Manual General para la Formulacion y
Evaluacién Ex ante de Proyectos en las CCF, se logra en la medida en que se agilizan los
correspondientes estudios para cada uno de dichos factores en la formulacion de proyectos.

Ahora, partiendo de esa guia, el presente documento pretende aprovechar el trabajo
realizado por las Cajas en la formulacién de proyectos para que partir de la informacion alli
levantada, sea reportada a la SSF de manera sintética para que los colaboradores de la
DEEEP tengan una idea del proyecto o programa que se va a gestionar.

Por lo tanto, es importante para cada uno de los siguientes estudios, entregar la informacién
mas relevante asi:

1.2.1. Estudio legal y Administrativo

Incluya la informacion relacionada con el marco administrativo, para lo cual puede hacer
uso del formato correspondiente alli incluido, en el que se describe la mision, la capacidad
para gerenciar, las Instalaciones disponibles para el proyecto, las politicas gerenciales
relacionadas con la gestion de proyectos y la innovacion, la estructura organica y de
servicios y finalmente la capacidad para realizar convenios relacionados con el proyecto.

Por otra parte, debe incluir lo relacionado con el marco legal mediante el formato de temas,
normas relacionadas y analisis de las mismas, incluido en el Manual General para la
Formulacién y Evaluacién Ex ante de Proyectos en las CCF.

1.2.2. Estudio de mercado

El estudio de mercado tiene como propdsito determinar la existencia de un potencial de
demanda para la oferta del proyecto, asegurando que esta no supere la demanda real o
potencial y en tal sentido se sobredimensione el proyecto, con los sobrecostos
correspondientes y la afectacion a los indices de eficiencia de la Caja de Compensacion
Familiar que lo gestiona.
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Con este propdsito, es importante incluir en este numeral la informacion relacionada con el
objetivo y nombre del proyecto, los productos o servicios que estaran incluidos en el
programa o proyecto, la demanda potencial, los registros histéricos para el proyecto en
cuanto a demanda y oferta, los registros actuales en el mismo sentido, el déficit de oferta,
los registros de la situacion esperada para el proyecto, la oferta proyectada del proyecto y
finalmente el resumen del mercado para el proyecto

1.2.3. Estudio técnico

A partir de lo levantado en la preparacion del proyecto y siguiendo lo sugerido en el Manual
General para la Formulacion y Evaluacién Ex ante de Proyectos en las CCF, es importante
relacionar la informacién relacionada con las metas del proyecto que permitiran el logro de
los objetivos, los hitos y entregables, el tamafio del proyecto, la localizacion, la ingenieria 'y
caracteristicas técnicas, si aplica; la organizacion, el cronograma en términos de Estructura
de Desglose de Trabajo (EDT) y finalmente, la cadena de valor.

Esta informacion permitira responder a las siguientes preguntas:

e ¢ Como producir lo que el mercado demanda (beneficiarios potenciales)?
e ¢ Cual es la mejor combinacion de insumos y factores productivos?,

e ¢ Ddnde producir?,

e ¢ Qué equipos e instalaciones fisicas se necesitan?,

e ¢ Cuanto y cuando producir?

1.2.4. Estudio ambiental

A partir del estudio ambiental realizado en la etapa de preparacion del proyecto,
relacione en este numeral una sintesis del mismo, indicando la metodologia usada
y los impactos positivos y negativos de la ejecucion del proyecto sobre el medio ambiente
fisico, biolégico o humano.

1.2.5. Estudio de riesgos
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Utilizando la matriz de riesgo propuesta por el DNP y relacionada en la Guia de Formulacion
de proyectos, incorpore en este numeral la informacion de riesgos y principalmente en esta,
las estrategias de mitigacion, cesion o aceptacion

1.2.6. Estudio financiero (ingresos y beneficios)

Teniendo en cuenta que el estudio financiero es el mecanismo mediante el cual se
incorporan en términos monetarios toda la informacién recopilada en los estudios
elaborados en la preparacion del proyecto, es menester incorporar en este item los datos
relacionados con la inversion inicial, los costos, gastos e ingresos previstos, proyectados a
tres, cinco o aun diez anos.

1.3.Capitulo de Evaluacion del proyecto

De acuerdo con lo planteado en el Manual General para la Formulacion y Evaluacién Ex
ante de Proyectos en las CCF, disponible en la SSF, y siguiendo las sugerencias emitidas
en dicho documento, debe reportarse la informacién relacionada con la evaluacion
financiera y la evaluacién socioeconémica.

En la primera es importante presentar el flujo neto de financiero y en la segunda, el Flujo
Neto Socioecondémico.

Tal como lo determina el Anexo Técnico 01 a la Circular Externa 03 de 2019 de la SSF, en
el numeral 1.3.12. Evaluacion financiera, deberé incluirse en la informacion entregada las
condiciones comerciales para los casos de financiamiento con créditos, la Tasa de Interés
de Oportunidad aplicada, el tiempo de horizonte del proyecto y los indicadores financieros
de Valor Presente Neto — VPN, Tasa Interna de Retorno -TIR, entre otros; ademas de
cumplir con los criterios establecidos en dicha circular.

2. Fase Il Programacion del Proyecto

Determinado el proyecto sobre el cual se va a gestionar la labor, ahora es importante
definirlo perfectamente, registrar sus particularidades, responsables, autoridades,
coordinadores, alcance, factores criticos de éxito, restricciones, supuestos, riesgos y demas
caracteristicas que permitiran ejecutarlo sobre la base de una adecuada planeacion y con
la menor probabilidad de activacion de los riesgos previstos y no previstos.

Carrera 69 # 25 B — 44 pisos 3, 4 Y 7 PBX: 3487800 Bogota Colombia
Linea Gratuita Nacional 018000910110 en Bogota D.C.: 3487777
www.ssf.gov.co -e-mail: ssf@ssf.gov.co


http://www.ssf.gov.co/

es de todos

@ SuperSubsidio ol E| empleo

Codigo: MAN-EEEP-001; Version 1

Para tener claridad de los roles en las diferentes fases, nétese que en la fase anterior se
envia la informacion relacionada con el problema, las alternativas de solucion, el estudio de
dichas alternativas, su evaluacién y la seleccidbn de aquella que mejor soluciona el
problema, para proponer sobre ella un plan, programa o proyecto.

Ya en esta fase, se relaciona toda la informacién que tiene que ver con el proyecto
seleccionado y que constituird la base para las contrataciones respectivas y para la
ejecucion del mismo propiamente dicha, esta es la razén por la cual se tienen en cuenta los
datos del gerente de proyecto y todas las particularidades relacionadas en el primer parrafo
de este numeral, para terminar con el Acta de Constitucién del Proyecto (Project Charter)
que sera el documento que formaliza el inicio de la etapa de Ejecucion y que terminara con
la entrega del producto o servicio y con esto el inicio de la etapa de operacion.

Para esto es importante considerar los siguientes aspectos, los que se hacen mas
facilmente administrables si se cuenta con formatos de diligenciamiento, lo que también
facilita la labor de seguimiento en las instancias correspondientes de autoridad y control.

2.1.Individualizacion del Programa o Proyecto

INDIVIDUALIZACION DEL PROGRAMA O PROYECTO (FASE INICIO)

NOMBRE DEL
PROGRAMA O
PROYECTO:

DESCRIPCION DEL

PROGRAMA O
PROYECTO:

OBJETIVO DEL

PROGRAMA O
PROYECTO

SIGLA O CODIGO DEL FRECUENCIA

PROGRAMA O SEGUIMIENTO:

PROYECTO

GERENTE DEL
PROGRAMA O
PROYECTO

Figura 2: Individualizacién del programa o proyecto

Este item involucra dos aspectos sobre los cuales hay que enviar la informacion
correspondiente, el primero tiene que ver con el nombre del programa o proyecto (Figura
02), que debe coincidir con el nombre de la alternativa seleccionada y segun lo planteado
en el item 7.2 Alternativas de solucién del Manual General para la Formulacién y Evaluacion
Ex ante de Proyectos en las CCF (Osorio Mendoza & Mufioz Garzon, 2020), en el que
mencionan los siguientes criterios para la determinacion del nombre:
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e (Qué se va hacer?: indica el proceso que se desea materializar con
el proyecto

e ;Sobre qué?: indica el objetivo sobre el que recae la accién o proceso
del proyecto.

e ¢Donde?: indica la ubicacion espacial o geogréfica del proyecto

Ejemplo: Construccién Centro Recreativo para los Afiliados a la
Caja de Compensaciéon Familiar “XYX”, (+Ubicacion)

A continuacién, debe diligenciarse tanto la descripcién del programa o proyecto como el
objetivo del mismo y el nombre y datos de contacto de la persona que gerenciara su
ejecucion.

En cuanto a la Sigla o cédigo del programa o proyecto, esta serd asignada en la
Superintendencia de Subsidio Familiar, para que constituya un Unico cédigo estandarizado,
que identifique y organice el programa o proyecto en el marco de todos los proyectos que
presentan todas las Cajas de Compensacion Familiar.

Por otra parte, en este item es importante registrar los aspectos que llevaron a constituir la
necesidad o problema (Figura 03), para lo cual es importante registrar el planteamiento del
problema, tomado desde el arbol de problema, determinar los objetivos especificos del
programa o proyecto y los hitos que permiten percibir el avance y cumplimiento de metas.

Para esto es importante considerar que si bien es cierto todos los entregables son
considerados hitos, no todos los hitos son entregables, ya que dichos hitos podrian
planearse sobre la base de la ocurrencia de hechos propios o ajenos al programa o
proyecto.

Tenga en cuenta que los entregables deberan hacer parte de los paquetes mayores de
trabajo propios de la Estructura de Desarrollo de Trabajo (EDT o WBS, por sus siglas en
inglés).

PLANTEAMIENTO

DEL PROBLEMA Tomado del Arbol de Problema

HITOS Y OBJETIVOS Describe los objetivos del programa o proyecto, incluyendo objetivos a mediano y largo plazo. Es importante
DEL PROGRAMA O considerar objetivos de negocio. Defina metas y objetivos planteados en tu plan de negocios. No todo hito es
PROYECTO un entregable, pero si todo entregable es un hito

Hito o Meta a lograr

No.1 Determinan los entregables en la EDT
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Hito o Meta a lograr
No.2

Hito o Meta a lograr
No.3

Hito o Meta a lograr
n

Figura 3: Planteamiento del problema e hitos del programa o proyecto

2.2.Niveles de responsabilidad, autoridad y coordinacion del proyecto

2.2.1. Gerente del proyecto.

Tal como se muestra en la figura (02), es importante registrar este dato para tener claro no
solamente la existencia de una estructura de autoridad, sino la persona, funcionario o
colaborador que se enviste de esta.

2.2.2. Colaboradores principales y roles en el proyecto

Dado que el programa o proyecto involucra diferentes actividades, componentes o paquetes
de trabajo con innumerables tareas, en cantidad y complejidad directamente relacionada
con el tamario, alcance y complejidad del programa; es importante que se informe mediante
este documento los datos de dichos colaboradores, incluyendo sus roles,
responsabilidades, autonomias y datos de contacto.

Tenga en cuenta que estos colaboradores, asi como el gerente y coordinador, hacen parte
del listado de Stakeholders y que por lo tanto deben ser incluidos en el formato establecido
para tal fin.

2.2.3. Coordinador del proyecto con la Superintendencia

Persona vinculada o no laboralmente, por contrato o sencillamente ajeno ala CCF que tiene
como funcioén coordinar en materia del programa o proyecto, los diferentes aspectos en los
que debe intervenir la superintendencia.
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Es la persona encargada de presentar a tiempo los reportes requeridos, atender de primera
mano las solicitudes presentadas por la superintendencia de Subsidio Familiar por si misma
o atendiendo a requerimiento de terceros u otras autoridades.

Aunqgue no requiere por funcion niveles de autoridad en el proyecto si es importante que
cuente con adecuados niveles de autonomia y acceso a la informacion para que su labor
de comunicacién sea expedita, oportuna, eficiente y veraz.

En la planeacion del proyecto es importante diligenciar la Matriz RASCI, en la que deben
cargarse todos los Stakeholders o personas con intereses en el programa o proyecto, como
se planteard mas adelante en el numeral 4.7. Administracion de Stakeholders.

Dicho esto, es importante entender que el Gerente, los colaboradores en el programa o
proyecto y el coordinador del mismo, son considerados Stakeholders, razén por la cual,
deben registrarse en la matriz RASCI, para el presente documento

2.3.Alcances del proyecto

Definir o determinar el alcance del programa o proyecto es un proceso que conlleva a
describir de manera detallada tanto el mismo proyecto o programa como el producto o
productos resultantes.

Esta definicion es fundamental para el éxito del programa o proyecto, ya que determina con
claridad de cara a los stakeholders el entendimiento de sus propésitos, sus entregables y
sus resultados, pero también implica mostrar claramente que productos, entregables o
resultados no son parte del alcance del proyecto o programa, con lo que permite que no se
generen falsas expectativas.

Este alcance se elabora a partir de los entregables principales, los supuestos y las posibles
restricciones del programa o proyecto, para lo cual también se analizan los riesgos del
mismo, cuando sea necesario.

2.3.1. Aspectos que incluye el proyecto

Se definen en este item los productos, servicios y en general entregables del programa o
proyecto, los requisitos técnicos generales obligatorios y opcionales que deben cumplir, los
resultados esperados y los beneficios que generaran a la comunidad, la oferta de servicios
y la cobertura de la demanda potencial.
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2.3.2. Aspectos excluidos o no considerados en el proyecto

No obstante, tan importante relacionar en el alcance lo que incluye, es relacionar lo que no
incluye, ya que esta informacién tiene como fin fundamental, impedir que se generen falsas
expectativas respecto de los productos, servicios y en general entregables al final en la
ejecucion del respectivo programa o proyecto, asi como los resultados esperados en
materia de beneficios para la comunidad.

Describe el alcance del proyecto. El alcance define los limites e identifica las tecnologias,
productos y/o servicios que serdn utilizados y entregados en el proyecto. En este espacio deberd

ALCANCE DEL PROGRAMA
CANC 06 ° incluir los requisitos técnicos obligatorios y opcionales. El alcance establece las barreras del

PROYECTO . " , - ‘
proyecto y debera describir los productos, tecnologias y/o servicios que estdn fuera del alcance
de este proyecto
EL PROGRAMA O PROYECTO INCLUYE EL PROGRAMA O PROYECTO EXCLUYE

Figura 4. Alcances de programa o proyecto

2.4.Factores Criticos de éxito del proyecto, supuestos y restricciones

2.4.1. Factores Criticos de Exito (FCE)

Son considerados Factores Criticos de Exito, aquellas variables internas o externas a la
entidad que por su nivel de importancia en el cumplimiento de los objetivos son definitivos
para el logro de los propdsitos de programa o proyecto y sin los cuales definitivamente la
actividad correspondiente en el programa o proyecto sera un fracaso y conllevara a afectar
el propésito general.

Para el caso del ejemplo que se ha venido trabajando, un Factor Critico de Exito podria ser
el contar con la disponibilidad de los recursos financieros planeados para el inicio del
proyecto en una fecha determinada, la cual ha sido calculada teniendo en cuenta un
cronograma de actividades con ruta critica para terminar las obras de campo, antes del
inicio de la temporada de lluvias.
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FACTORES CRITICOS DE EXITO (Describe los factores o caracteristicas que son criticas para el éxito del programa o proyecto, tales
que en su ausencia generarian la falla del programa o proyecto.)

Nombre descripcion

Figura 5: Factores Criticos de Exito

2.4.2. Supuestos del proyecto

Se entiende por supuestos todas las condiciones o factores que son suficientes para
garantizar el éxito de un programa o proyecto en cada uno de los niveles planeados, es
decir en el fin, el propésito, los componentes o las actividades.

No obstante, es importante ser conscientes que los supuestos no son controlables por el
equipo que tiene a cargo el proyecto, por lo cual solo le queda dar por asumido que es un
factor o condicion cierto.

Ahora, pensar en las situaciones que podrian ocasionar que un supuesto no se cumpla, es
lo que se denominan riesgos, asi las cosas, un supuesto puede tener uno o multiples
riesgos.

En este orden de ideas, la mejor manera de construir los supuestos es mediante la pregunta
¢gqué puede salir mal?, cuestionamiento que debe hacerse para todos los componentes,
comenzando por las actividades.

Hecha la pregunta, no solamente se construye el supuesto, sino que se previenen los
riesgos y se va construyendo el mapa de riesgos del proyecto.

Esto permite identificar los riesgos de manera previa al proyecto, ya que al preguntarse
¢qué puede salir mal?, se obliga el proyectista a incluir actividades adicionales que
pretendan evitar que suceda lo que puede salir mal.

También permite evitar la materializacion de los riesgos durante la etapa de operacion del
programa o proyecto, ya que permite percibir que el supuesto no se va a dar o no se esta
dando y da holgura para tomar acciones que contrarresten la materializacion del riesgo.

Un supuesto para el ejemplo que viene manejandose, es el hecho que teniendo estadisticas
de proyeccion y estabilidad del precio del délar, se supone que para determinada época va
a estar por debajo de un valor estimado, sobre el que se ha presupuestado la compra de
algiin equipo que deba importarse.
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SUPOSICIONES (Describe cualquier suposicion relacionada al concurso, tecnologia, recursos, alcance, negocio, lo esperado, asi
como las fechas de desarrollo y entrega.)

Nombre de la suposicion descripcion

Figura 6: Supuestos para el programa o proyecto

2.4.3. Restricciones del proyecto

Las restricciones son limitaciones que afectan el desempefio de un programa o proyecto,
las mas sefialadas son el costo, alcance y tiempo, més conocidas hoy en dia como la Triple
Restriccién (tradicional), dado que lo que suceda en un factor de los tres, influye en los
otros dos, por ejemplo, si se acorta el tiempo, es posible que deba disminuir el alcance del
proyecto o se incremente el costo por el pago de horas extras.

Esta triple restriccion involucra también influencia en tres factores también considerados
como restricciones, a saber: riesgos, calidad y satisfaccion del cliente.

Por lo tanto, estos seis factores (Triple restriccion ampliada), son considerados
normalmente como seis restricciones en la gestién de proyectos, bien sea por que motivan
cada uno al cambio en los demas, o porque por el cambio en uno, se recienten alguno de
los otros cinco.

Una restriccion tipica para el proyecto que en el ejemplo se ha venido trabajando, es la de
alcance, ya que la disponibilidad de terrenos para el centro recreativo impide ampliar la
zona de bosques y la cantidad de canchas para deportes al aire libre en grama, a pesar
que la cantidad de demanda permita incrementar la oferta y ain mantener un déficit.

RESTRICCIONES (Describe las restricciones del programa o proyecto que sean impositivas tales como horarios, presupuesto,
recursos, productos a ser rehusados, tecnologia a ser empleada, productos que seran adquiridos e interfaces a otros productos.
Lista las restricciones del proyecto basados en el conocimiento del mismo actualmente)

Nombre descripcion
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RESTRICCIONES (Describe las restricciones del programa o proyecto que sean impositivas tales como horarios, presupuesto,
recursos, productos a ser rehusados, tecnologia a ser empleada, productos que seran adquiridos e interfaces a otros productos.
Lista las restricciones del proyecto basados en el conocimiento del mismo actualmente)

Nombre descripcion

Figura 7: Restricciones del programa o proyecto

2.5.Administracion de financiacion o presupuestacion del proyecto

2.5.1. Fuente de recursos financieros

2.5.1.1. Valores estimados por fuente y responsables de su
gestion

Teniendo en cuenta que no siempre en las CCF el origen de los recursos es de una sola
fuente, se propone la figura 08, en la que pueden registrarse por centros de costo o
patrocinadores, los valores de recursos financieros con los que participan en el programa o
proyecto, valores que son totalizados para determinar el presupuesto general del proyecto.

Este mismo ejercicio también puede hacerse en la programacion del programa o proyecto
para cada una de las actividades o componentes.

Centro de Costos TOTAL Centro de Centro de Centro de Centro de
costos 1 costos 2 costos 3 costos 4
FINANCIEROS SOPORTE
VALOR

Figura 8: Fuente de recursos financieros

2.5.2. Fuente de recursos Logisticos

2.5.2.1. Valores estimados de los bienes y servicios aportados al
proyecto y responsables de su gestion

En ocasiones el aporte de los patrocinadores no se da en recursos financieros, sino en
productos, bienes o servicios; por lo que es importante registrar y monetizar esos aportes
para determinar el monto del programa o proyecto.
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Para este reporte se propone la figura 09, en la que es importante registrar en la celda de
Centro de Costos el nombre de la entidad o persona patrocinadora.

CENTRO DE COSTO BIENES CANTIDAD VALOR UNITARIO VALOR TOTAL

BIEN 1

BIEN 2

BIEN 3

LOGISTICOS BIEN n

Servicio 1

Servicio 2

Servicio 3

Servicio 4

Servicio n
Figura 9: Fuente de recursos logisticos

2.5.3. Fuente de recursos Humanos

2.5.3.1. Valores estimados de los tiempos comprometidos por los
recursos humanos y responsables de su gestién

Al igual que en el caso de los recursos logisticos, es posible que para la financiacién de los
programas o proyectos, surjan patrocinadores que aportan su mano de obra, por lo que en
este caso es importante registrarlos como Stakeholder, definir en la matriz de estos el valor
unitario de la hora de mano de obra (puede ser por dias u otra unidad de tiempo, pero se
complica cuando se compare con otros recursos), y con esto registrarlos para el proyecto.

Asi las cosas, el valor unitario no hay que cargarlo en este formato de manera manual, sino
que su cargue debe ser automatico o por lo menos idéntico al registrado en la matriz de
stakeholder, esta es la razon por la cual simbolicamente se coloca un codigo de colores
diferente para la celda de valor unitario.

Carrera 69 # 25 B — 44 pisos 3, 4 Y 7 PBX: 3487800 Bogota Colombia
Linea Gratuita Nacional 018000910110 en Bogota D.C.: 3487777
www.ssf.gov.co -e-mail: ssf@ssf.gov.co


http://www.ssf.gov.co/

El empleo Mintrabajo

es de todos

@ SuperSubsidio

Codigo: MAN-EEEP-001; Version 1

HUMANOS CANTIDAD HORAS VALOR UNITARIO

STAKEHOLDER EMPLEADAS (C) (D) VALOR TOTAL
STAKEHOLDER 1 +C*D
STAKEHOLDER 2
STAKEHOLDER 3
STAKEHOLDER 4

STAKEHOLDER 5

STAKEHOLDER n
Figura 10: Fuente de recursos humanos

Finalmente se consolida la informacion de los recursos para el programa o proyecto,
mediante el diligenciamiento de las figuras 09 y 10, en las cuales puede el analista ver el
soporte y valor para cada uno de los tipos de aporte y por otra parte el valor por tipo de
fuente de recursos.

No sobra mencionar que el valor total de recursos debe ser igual al costo del proyecto.

SOPORTE
FINANCIEROS
VALOR
a SOPORTE
LOGISTICOS
VALOR
SOPORTE
HUMANOS
VALOR

Figura 11: Presupuesto por tipo de aporte y soporte

ADMINISTRACION DE FINANCIACION (Identifica la cantidad, fuentes de financiamiento del proyecto. Ejemplo: Presupuesto capital,
respaldo universitario, responsabilidad de equipo) asi como todo lo necesario para llevar acabo el programa o proyecto en tiempo
y forma.)

FUENTE VALOR CARACTERISTICAS RESPONSABLE

Figura 12: Presupuesto por Fuente de recursos
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2.6.Administracién de control de cambios

Aunqgue desde el inicio del planeamiento del programa o proyecto se ha determinado el
alcance, se han establecido las metas a cumplir y se ha puntualizado la mayor cantidad de
detalles, incluyendo suposiciones, restricciones y riesgos latentes, no puede desconocerse
gue aun asi, es posible que se requiera hacer cambios posteriores, bien sea durante la
etapa de preinversion o aun de inversion.

Asi pues, es importante planear las instancias que solicitan los cambios, quienes autorizan,
quienes validan y quienes implementan, todo con el propésito de mantener en control y
gobernabilidad el programa o proyecto y que no se afecte de manera descontrolada alguna
de las restricciones (la triple restriccién ampliada), por un cambio mal ejecutado o asumido
por una instancia de manera inconsulta o autbnoma sin autorizacion para ello.

Por lo anterior, es importante considerar que en el caso que se hayan presentado cambios
en alguna de las fases del proyecto, éstos deben ser detectados, analizados, evaluados y
controlados, para que no afecten de modo negativo, en el alcance de los resultados
esperados y planteados en programa o proyecto.

En atencién a lo mencionado, hay que relacionar previamente en la matriz de administracion
de control de cambios las personas que ejercen los siguientes roles, para lo cual se acude
al formato relacionado en la figura 13:

1. Listado de cargos que reciben la solicitud de cambios.
2. Relacion de validadores de cambios.

3. Relacién de autoridades que autorizan el cambio.

4, Definicion de colaboradores de implementan el cambio.

ADMINISTRACION DE CONTROL DE CAMBIOS (Describe la administracion planteada para controlar el proyecto. Es importante
mencionar los factores externos o riesgos que podrian afectar las politicas del equipo, la estructura de trabajo, la administracién y
desarrollo del programa o proyecto, asi como el éxito del mismo. Menciona la forma de mitigacidn de lo anterior)

QUIEN RECIBE LA QUIEN VALIDA LA SOL. QUIEN AUTORIZA EL

SOLICITUD DE CAMBIO DE CAMBIO CAMBIO QUIEN IMPLEMENTALEL CAMBIO

Teniendo en cuenta la identidad y
autonomia de las CCF, es importante
determinar en cada una, la forma de cémo
se solicitan los cambios y el impacto tiene
sobre el proyecto.
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Figura 13: Administracién de Control de Cambios

En esta figura se sugiere que sea la CCF, la que construya su propio modelo de documento
para solicitar los cambios, teniendo en cuenta la autonomia propia de sus particulares
modelos de identidad y manuales de procesos.

2.7.Administracion de Stakeholders

2.7.1. Listado de Stakeholder

El concepto de Stakeholders en el ambito empresarial significa parte o persona interesada,
es decir que se entiende como aquella persona que por diferentes razones tiene interés en
las decisiones empresariales y por lo tanto en sus programas o proyectos.

Partiendo de este concepto, se entiende que no necesariamente es un trabajador de la
entidad, puede ser también una persona de la comunidad, un proveedor, cliente o
sencillamente individuo o grupo de individuos, que pueden verse afectados por el programa
o proyecto de la Caja de Compensacion Familiar.

Por lo tanto, en el conocimiento y administracién de los Stakeholder, es importante
considerar para el programa o proyecto los roles, intereses, impacto potencial, expectativas,
actitudes o riesgos percibidos, estrategia para gerenciarlos, responsable del stakeholder y
actividades

En la definicion de la estructura del programa o proyecto, deben tenerse en cuenta los
stakeholder en sus roles y responsabilidades para que hagan parte de la estructura
organizacional del equipo del proyecto, los integrantes del equipo y el mentor, si el equipo
cuenta con uno.

En este caso, es preferible presentar este punto de forma grafica y a manera de
organigrama para tenerlo claro y preciso.

En este espacio se incluye al Gerente de Proyecto y todo su equipo.

Que espera ..
Impacto el Estrategia Responsable GETRE
ROL DENTRO Interés en el Po:)encial Stakeholder G ara ¢ de r:ane'ar G EBGLEH
STAKEHOLDER | SIGLA DEL Provecto enel ue el o Riesgos perenciar ol lel ) Responsable
PROYECTO Y q Percibidos 8 el
Proyecto | proyecto le Stakeholder | Stakeholder
Stakeholder
entregue
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Figura 14: Matriz administracién de Stakeholders

En el cédigo de colores azul incorporado en la figura 14, pretende representar la celda en
la cual se incluye un dato que debe coincidir con el codigo de la actividad incorporado para
cada una, en la Estructura de Desglose de Trabajo (EDT)

Por otra parte, en la planeacién del proyecto es importante diligenciar la Matriz RASCI, en
la que deben cargarse todos los Stakeholders o personas con intereses en el programa o
proyecto, teniendo en cuenta de cargar todos los datos requeridos para cada uno, pero
definiéndole su rol en términos de responsable de la actividad (responsabilidad de
ejecutarla), aprobar la actividad, ser soporte de apoyo, requerir ser consultado o
sencillamente necesitar ser informado.

Roles / Responsabilidades:
R: Responsable

A: Aprobador

S: Soporte o apoyo
C: Consultado

I: Informado
Figura 15: Roles para una matriz RASCI

- O|lwnw( > >

Para esto se sugiere en la figura 16 un modelo de Matriz RASCI, que se integra en un alto
porcentaje con la matriz de administracion de Stakeholdes (Celdas de color azul), pero que
permite definir para cada uno su rol dentro del proyecto, darle una sigla para efectos de
codificacion en Bases de Datos y el valor devengado por hora de labor.

RESPONSABLE (R:
Resp ejecutar; A:

Que espera Estrategia

DET\I('DFI;R o Aprobar; S: Interés en Impacto Stake(:ol der Actitudes e:):r::iar :e;'::;:: If Valor
STAKEHOLDER | SIGLA DEL Soporte o apoyo; el Potencial en R o Riesgos g ol el ) devengad
C: Consultado; I: ibi
PROYECTO I ——— frovecop) JEliie /E ste proyecto le FACILES Stakehold Stakeholder ElEcylioie

entregue er
RIA|S|C| I
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| I 1 I O | I N |

Figura 16: Matriz RASCI

Un aspecto mas a considerar en la administracion de Stakeholders es el de definir el plan
de comunicaciones con cada uno, para lo cual es importante relacionar la actividad en la
que tiene algun rol, la frecuencia de la comunicacién y la informacién asociada que
normalmente debe enviarsele.

Se plantea por actividad, dado que, a pesar de ser el mismo individuo, la frecuencia e
informacién asociada puede no ser la misma para dos actividades.

La figura 17 facilita la organizacién de informacion para el plan de comunicaciones por
Stakeholder y de este por actividad.

Nuevamente el color azul simboliza que las actividades y el Stakeholder, deben coincidir
con lo planteado en la EDT y la matriz de Stakeholder.

FRECUENCIA DE
ACTIVIDAD STAKEHOLDER No. LA
COMUNICACION

INFORMACION
ASOCIADA

AW N

Figura 17: Plan de Comunicaciones por Stakeholder

2.8.Riesgos del proyecto

Si bien es cierto ya en el numeral 2.4.2. Supuestos del proyecto, de este mismo documento,
se menciono superficialmente el tema de riesgos, en este acapite se profundizara mas al
respecto.

Para esto es importante tener en cuenta que los riesgos en materia de programas o
proyectos, son eventos o condiciones inciertas que, en caso de ocurrir, tiene un efecto
positivo 0 negativo sobre los objetivos del programa o proyecto.
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1. Riesgos técnicos: son los riegos relacionados con el equipamiento, la maquinaria,
la operacién del proyecto y en general todo lo que tiene que ver con la gestion
técnica del programa o proyecto.

2. Riesgos Financieros: son aquellos que consideran la probabilidad de ocurrencia
de un evento, del cual sus consecuencias son financieras negativas para una
organizacion. Sin embargo, el concepto debe entenderse en sentido mas amplio,
incluyendo la posibilidad de que los resultados financieros sean mayores o menores
de los esperados.

Involucra riesgo de mercado, riesgo de crédito, riesgo de liquidez, entre otros, pero
siempre asociados a consecuencias financieras. Inclusive algunos conocedores del
tema indican que hace parte de los riesgos financieros los riesgos legales y los
riesgos operacionales, en la medida en que sus consecuencias impactan las
finanzas de la compafiia.

3. Riesgos Legales: se dan por la exposicidon a una situacion donde hay la posibilidad
de sufrir un dafio o de estar en peligro, por razén de la legislacion, en su potencial
de afectar los contratos mercantiles o financieros realizados. Es decir, por razén del
ordenamiento juridico.

No obstante, se habla normalmente de estos tres tipos de riesgo, hoy en dia se ha
incorporado en el lenguaje de los riesgos, un nuevo elemento de elevada sensibilidad en la
sustentabilidad de las empresas, es el Riesgo Reputacional, el cual se enmarca en las
situaciones o eventos que pueden impactar la imagen de la entidad, que por lo mismo
afectan su buen nombre y en consecuencia alteran la apreciacion que se tiene en el
mercado acerca de sus practicas corporativas o su cultura institucional.

Para el registro, analisis y administracion de riesgos, se plantea en el presente documento
una matriz de tres por tres (3 X 3) en la que se evalla la probabilidad o frecuencia del riesgo
contra el impacto del mismo.

Una vez logrado el mapa de riesgo en la matriz mencionada, es importante determinar la
accion a seguir mediante un plan de accién de riesgo, en el que se organicen los riesgos
que seran mitigados, los que seran aceptados y los que seran transferidos, para incluir las
respectivas actividades en la EDT del programa o proyecto.

NOMBRE | SIGLA DEL | DESCRIPCION DEL CLASIFICACION ESTRATEGIA PARA
RIESGO RIESGO RIESGO IMPACTO | PROBABILIDAD DEL RIESGO AFRONTAR EL RIESGO
RIESGO 1
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NOMBRE | SIGLA DEL | DESCRIPCION DEL CLASIFICACION ESTRATEGIA PARA
RIESGO RIESGO RIESGO O O DEL RIESGO AFRONTAR EL RIESGO
RIESGO 2 Calificacion: | Calificaciéon Clasificacion Tres opciones:
Puede ser puede ser de 3 | colores verde, Mitigar: Genera un Plan que
de3 niveles: Alta amarilloy rojo. | tiene Tareas, Fecha Inicio,
niveles: Media Rojo: Impacto Fecha Fin.
Alta Baja alto, Aceptar: Genera un Costo
Media Probabilidad de Reserva en pesos que se
Baja. alta va como recurso financiero
Amarillo: un de la actividad
alto y un medio. | Transferir: Genera un Costo
un medio y un en pesos que se va como
medio. un altoy | recurso financiero de la
un bajo actividad, y que se traduce
Verde: un en seguros o contratos
medio y un
bajo. un bajoy
un bajo
RIESGO 3
RIESGO 4
RIESGO 5
RIESGO n
Figura 18: Matriz administracion de riesgos

GRAFICO

Alto impacto

Medio Impacto

alta probabilidad

media probabilidad

baja probabilidad

Bajo Impacto

Figura 19: Mapa de riesgos programa o proyecto

2.9.Ruta de ejecucién del proyecto

2.9.1. Estructura de Desglose de Trabajo (EDT) (Tiempos y Costos)

La estructura de desglose de trabajo (EDT) es un mecanismo mediante el cual se
descomponen jerarquicamente por niveles, todas las acciones requeridas para la ejecucion
del equipo del proyecto, desde el mas general (Programa o proyecto) hasta el mas particular
(Paquetes minimos de trabajo), con el propdsito de lograr los objetivos del mismo y crear
los entregables requeridos. Su gran contribucién a la planificaciéon radica en su capacidad
para organizar y definir el alcance total del programa o proyecto.

Carrera 69 # 25 B — 44 pisos 3, 4 Y 7 PBX: 3487800 Bogota Colombia
Linea Gratuita Nacional 018000910110 en Bogota D.C.: 3487777

www.ssf.gov.co -e-mail: ssf@ssf.gov.co


http://www.ssf.gov.co/

es de todos

@ SuperSubsidio ol E| empleo

Codigo: MAN-EEEP-001; Version 1

Dada la definicion planteada, la EDT permite asociar a cada accién en su correspondiente
nivel, la informacion relacionada con presupuesto o0 costos, responsables de su ejecucion,
peso porcentual de importancia para el nivel superior, fechas de inicio y final, tiempos de
trabajo planeados, cantidades de productos o servicios propuestos, calidad esperada y
finalmente avance fisico y avance en los costos para cada periodo de seguimiento.

Si la EDT facilita la planeacion de dichos aspectos, también permite cargar la informacion
relacionada con la ejecucion, lo que conlleva entonces a que mediante la comparacion entre
los dos momentos (planeacion y ejecucion) facilite el control y seguimiento al avance en la
gestién del programa o proyecto, asi como de cada uno de sus niveles particulares,
informacion que permite la estructuracion y monitoreo de indicadores correspondientes.

Una particularidad mas de la EDT es el hecho que para efectos de peso porcentual de
importancia, cronograma de inicio y fin, tiempos de trabajo y costos o presupuestos, solo
se requiere su planeacion a nivel de paquetes minimos de trabajo, es decir del nivel mas
basico, minimo o particular, dado que los niveles superiores se obtienen por agregado
matematico

Para darle mayor claridad a lo planteado, se acude a la Tabla 01, en la que se propone a
manera de ejemplo los diferentes elementos propios de esta herramienta.

1. Notese que a la izquierda en la columna (01), se incluye un cédigo en el que se
incorpora por digitos el nivel en el que se encuentra cada accion, siempre dejando
en el primer nivel el nombre del programa o proyecto, como posicibn mas general
que define el alcance del mismo. A partir de este primer nivel se incorpora en el
segundo nivel que para el caso es el 1.1, los entregables que permitiran lograr el
programa o proyecto y asi sucesivamente hasta el nivel de desagregacién que
quiera el proyectista (persona que planea el proyecto).

Es importante dejar claro que, para efecto de los programas o proyectos de las CCF,
deben planearse al menos tres niveles, es decir el general con el nivel de codigo 1.
(un digito), el de entregables con cdodigo 1.1. y para el ejemplo 1.2. (dos digitos) y el
de actividades como minimos paquetes de trabajo 1.1.1. (tres digitos).

2. Enla columna (02) se registra el nombre de la actividad.

3. En la columna (03) se registra el nombre del responsable de la actividad?, en este
caso es importante tener claro que una misma persona puede ser responsable de
diferentes actividades y aun en diferentes niveles, por supuesto que para la
asignacion de dichas responsabilidades es bueno considerar los niveles jerarquicos

4 En la dindmica de seguimiento establecida en la Superintendencia de Subsidio Familiar y atendiendo a lo
definido en el anexo técnico 01 de la Circular Externa 03 de 2019, esta informacidn no es estrictamente
requerida, en atencion a la autonomia administrativa de las CCF, no obstante, queda abierta la posibilidad
de incluir este dato en la EDT como se sugiere en las metodologias establecidas y la Guia de PMI, hoy en dia
muy usada a nivel internacional para proyectos de toda indole.
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de la persona, el rol que desempefia en la organizacion y las competencias
profesionales que posee. También es importante mencionar que las personas
responsables de la actividad son consideradas Stakeholder y que por lo tanto deben
ser incluidos en la matriz correspondiente, de la que se habl6 mas atras en este
mismo documento.

4. En la columna (04) se registra el peso porcentual que tiene cada actividad respecto
de su nivel superior, por ejemplo, el cddigo 1.1.1. tiene un peso de 10% de
importancia respecto del entregable “Diagnéstico de Sedes” codificada con el 1.1.,
mientras que el codigo 1.1.2. tiene un peso de 15% respecto del mismo entregable.
Con esto se puede concluir que la segunda actividad (1.1.2.) es ligeramente mas
importante que la primera (1.1.1.) frente al entregable mencionado (1.1.).

No sobra mencionar que la suma de pesos de los codigos para cada nivel superior
siempre debe ser 100%, no mas, ni menos.

5. En cuanto a la fecha programada inicial registrada en la columna (05) se trata de la
fecha en la que se espera que se inicie la actividad, en este caso solamente se
cargan las fechas para los niveles inferiores o llamados minimos paquetes de
trabajo, los niveles superiores a estos toman la fecha minima por agregacién. Para
el ejemplo, en el entregable 1.1. la actividad que tiene una fecha menor es la de
1.1.1. con el 12 de enero de 2020, lo que significa que dicho entregable inicia en
ese dia. La fecha menor siempre determinara la fecha inicial en la que empieza la
actividad, el entregable o el proyecto que son de niveles superiores, pero sobre la
misma linea l6gica de ascendencia.

6. La fecha final registrada en la columna (06) es la fecha en la cual se espera que se
concluya la respectiva actividad y al igual que en el caso anterior, solamente debe
ser cargada en los niveles inferiores, y para este caso los niveles superiores toman
la fecha mas lejana, es decir la maxima.

Para el ejemplo, el cddigo 1.1. esta determinado en su fecha final por la fecha mas
lejana de su paquete de actividades, que es la que se ha registrado en el cédigo
1.1.8. como 27 de mayo de 2020.

7. Por ultimo, el tema relacionado con los costos en la columna (07), tiene que ver con
lo que se espera que costara cada una de las actividades; en este caso como en las
fechas, se cargan los costos solamente a nivel de las actividades inferiores o
minimos paquetes de trabajo, dado que los niveles superiores toman su registro de
la agregaciéon matemética en la suma de los costos de su respectivo paquete de
actividades.

En el caso del ejemplo, los dos entregables visibles solamente suman $3'942.868,
lo que deja ver que hay mas entregables ocultos en el ejemplo, que llevan a que el
proyecto cueste $45°000.000.
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En el caso de los costos por cada actividad y las fechas inicial y final, estos datos son
especialmente importantes en la labor de control de seguimiento, ya que es a partir de los

mismos que se configuran los indicadores de avance fisico y avance presupuestal.

Tabla 1: Modelo de EDT basica

PROGRAMACION PROGRAMA - PROYECTO (EDT)
Programa - Proyecto / Categoria A i)
Cédigo J /A ct‘ilvi dad g Responsable | Peso | Programada | Programada Costos
(01) (02) (03) (04) Inicial Final (07)
(05) (06)
1 Sede Social XXX Luis Patréon 100% 9-ene-20 13-mar-21 S 45.000.000,00
1.1 diagnostico sedes anexas Pepito Pérez 3% 12-ene-20 27-may-20 S 2.000.000,00
111 Coordinacion con responsables chepe 10% 12-ene-20 28-ene-20 120.000
11.2 Definicion de prioridades José 15% 15-ene-20 7_feb_20 240.000
113 |'Mmventario documental jota 20% | 28-ene-20 27-feb-20 350.000
114 Revision de datos y documentos Guillermo 59 5-feb-20 3-mar-20 100.000
115 Informe de Infraestructura José 25% 22-feb-20 15-mar-20 210.000
116 Visita a instalaciones Juan 59 3-mar-20 4-abr-20 560.000
117 Valoracion Yy trazabilidad de informe David 8% 25-mar-20 15-abr-20 210.000
El.aborlac!on de informe de Oscar 12% 5-abr-20 27-may-20 210.000
1.1.8 | diagndstico
1.2 Disefio basico de instalaciones Juan Gémez 2% 1-mar-20 23-jun-20 S 1.942.868,00
121 Contratacion de Profesionales Dilan 10% 1-mar-20 18-mar-20 120.000
122 Presentacidn de necesidades Lady 15% 15-mar-20 21-mar-20 240.000
1,3 | Visitaaterrenos Fin 20% 4-abr-20 19-abr-20 350.000
. Disefios preliminares Isidro 59 18-abr-20 13-may-20 42.868
125 Renderizacion de propuesta Carla 25% 3-may-20 12-may-20 210.000
Pres_en.tauon propuesta Felicia 5% 22-may-20 12-jun-20 560.000
1.2.6 | preliminar
197 |Alustesymejoras Esperanza 8% 2-jun-20 7-jun-20 210.000
1, |Disefios finales Blanca 12% 14-jun-20 23-jun-20 210.000

Hasta ahora, la EDT presentada es la bésica, pero hay otras informaciones que son
importantes para la planeacion y seguimiento del proyecto y que como tal, hacen parte de
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la estructura de Desglose de Trabajo que puede ser implementada para los proyectos de
las CCF por parte de la SSF.

Asi las cosas y teniendo en cuenta lo definido en la Circular Externa 03 y su anexo técnico
01, se incluye esta EDT ampliada para que pueda ser usada por las CCF aprovechando
todo el aporte que da la rigurosidad metodoldgica, pero que podrian no necesariamente ser

considerados en principio en el sistema de seguimiento implementado por la SSF.

Tabla 2: Modelo de EDT ampliada

PROGRAMACION PROGRAMACION DE LA EJECUCION
PROGRAMA - PROYECTO
. Control de . .
(EDT) Cantidad bns o Ss T Calidad Centro de costos origen de Recursos 31-ene-20
Dias Cantidad
Avance | Avance
planeados .. enel
Programa - . P A Fisico | Costos .
Unidad . para Indice . Recreacion, periodo
Ly Proyecto / Cantidad Educacién | _. ..
Cédigo » de Programa - de Biblioteca | Deportey | Otros
(01) CtlEy Medida Planeada Proyecto / | Calidad Formal (13) turismo (15)
Actividad (09) Y L (12) Meta PV Planeado
(02) (08) Categoria / (11) (14) " - -
Actividad (16) (17) (18)
(10)
1 Sede Social XXX 78,00 429 5 ) ) ) ) 0,90% | 819.120 31,00
1.1 | Yiagnostico 53,00 136 4 10,00% | 321.957 | 22,00
sedes anexas - - - -
Coordinacién con Unds 15,00 16 5 1 20.000 5,00
1.1.1 | responsables
Definicion de Global 1,00 23 4 0 166.957 3,00
1.1.2 | prioridades
Inventario Unds 3,00 30 4 0 35.000 1,00
1.1.3 | documental
Revision de Global 1,00 27 4 0 - 0,00
datosy
1.1.4 | documentos
Informe de Global 1,00 22 5 0 - 0,00
1.1.5 | Infraestructura
Visita a Numero 30,00 32 4 0 - 10,00
1.1.6 | instalaciones
Valoracion y Global 1,00 21 5 0 - 1,00
trazabilidad de
1.1.7 | informe
Elaboracién de Global 1,00 52 4 0 - 2,00
informe de
1.1.8 | diagndstico
12 | Disefiobasicode 25,00 114 5 0,00% | - 9,00
instalaciones - - - -
Contratacién Unds 6,00 17 5 0 B 2,00
1.2.1 | de
Profesionales
Presentacion Unds 3,00 6 5 0 - 1,00
1.2.2 .
de necesidades
123 Visita a Numero 9,00 15 5 0 - 3,00
7 | terrenos
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PROGRAMACION PROGRAMACION DE LA EJECUCION
PROGRAMA - PROYECTO Control d
(EDT) Cantidad bns o Ss ‘:ir;r:'lopo € Calidad Centro de costos origen de Recursos 31-ene-20

Disefios Global 1,00 25 5 0 B 1,00
124 preliminares

Renderizacién | Global 1,00 9 5 0 R 1,00
125 de propuesta

Presentacion Global 1,00 21 5 0 - 0,00
1.2.6 | propuesta

preliminar

Ajustesy Ndmero | 3,00 5 5 0 R 0,00
127 mejoras
1.2.8 | Disefios finales | Global 1,00 9 5 0 _ 1,00

En la primera parte de esta EDT ampliada, se encuentra la cantidad de bienes o servicios
planeada para cada actividad, en la columna (09) se registra cantidad y en la (08) la unidad
de medida que permite su contextualizacion.

En la columna (10) aparece el nimero de dias que demorard la actividad, este registro debe
ser automadtico, ya que es el resultado de la diferencia entre la fecha final y la fecha inicial
programada para la actividad.

En la columna (11) se califica mediante el rango de 1 a 5 el nivel de calidad que se espera
obtener cuando se gestione la actividad correspondiente. Para este caso en la presente
guia debe registrarse los siguientes valores segun corresponda el nivel esperado:

e 5= Excelente.
e 4= Buena.

e 3= Regular.

e 2= Mala.

e 1=Pésima.

Por supuesto que, a nivel de planeacién, nadie deberia planear niveles de calidad por
debajo de 4, pero cuando se registra la ejecucion de las actividades, si encontrard que, a
pesar de los esfuerzos en la gestion de la actividad, podrian darse niveles calidad con
cualquier valor de la escala.
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Las columnas (12) a la (15) permiten registrar los presupuestos asignados para cada
actividad considerando que pudiera haber diferentes patrocinadores que son denominados
centros de costo y que con esos recursos se patrocinaran algunas actividades especificas.

A partir de la columna (16) se registran los datos de planeacion de avance por cada uno de
los periodos, para el ejemplo se trata del avance a fecha del periodo 1 que para el caso es
el 31 de enero de 2020.

En la columna (16) se registra el valor de uno (1) o su equivalente 100%, cuando por las
fechas de realizacion de la actividad (lapso entre las columnas 05 y 06) ya se presume que
la actividad deberia estar concluida o cero (0), si se considera que por el lapso planeado no
ha debido aln ejecutarse la actividad.

Otra alternativa a tener en cuenta para esta columna (16), es la de colocar el porcentaje
planeado de avance de la actividad de acuerdo con el lapso de fechas propuesto (lapso
entre las columnas 05 y 06), asi las cosas si la fecha final (columna 06) ya ha pasado para
el momento planeado de reporte, se espera que el avance de la actividad sea 100%, por el
contrario, si la fecha inicial planeada para la actividad (columna 05) es mayor que la fecha
planeada para el reporte, se espera que la actividad no haya iniciado y en tal sentido el
porcentaje planeado de avance para dicho reporte serd de 0%. Finalmente, se podria
registrar un avance porcentual esperado de la actividad de acuerdo con el avance
porcentual del lapso de fechas (lapso entre las columnas 05 y 06) en que se encuentra
planeado ejecutarla.

En la columna (17) se carga el valor del costo que ha debido ejecutarse en la actividad
correspondiente para el periodo planeado, es por ello que se denomina PV, siglas para el
indicador de Valor (0 costo) Presupuestado del Trabajo Planificado en el marco de los
indicadores de Valor Ganado.

En la columna (18) se cargan manualmente la cantidad de bienes o servicios que como
parte de los relacionados en la columna (09) se espera que se produzcan en el periodo
respectivo que se esta planeando.

Las columnas de la EDT ampliada, a partir de las columnas de la (16) a la (18) se gestionan
de manera similar a estas, pero siempre considerando el periodo para el cual se esta
planeando.

2.10. Indicadores del Proyecto

Contando con una planeacion adecuada, lograda mediante la aplicacion de las sugerencias
efectuadas en el numeral anterior, es posible que mediante proceso de cargue de la
informacion relacionada con la ejecucion de cada una de las actividades (Tema incorporado
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en la Fase lll de esta guia), puede efectuarse la comparacion respectiva entre los dos
momentos y con ello lograr indicadores de calidad, eficiencia y eficacia, para lo cual se
proponen en la presente guia “Indicadores de Valor Ganado” y otros adicionales.

Para efectos de focalizacion de esfuerzos y atencién prioritaria en materia de seguimiento
a las actividades y en general al programa o proyecto, se ha considerado construir una
escala semaforizada en la que se incorporan tres colores:

e Verde: para aquellos indicadores en los que el cumplimiento se logra o esta por
encima de lo determinado para cada tipo de indicador.

o : para aquellos indicadores en los que el cumplimiento no se logra, pero
esta a menos del 10% de lograrlo. En este caso se exceptian los indicadores de
valor ganado sobre la base de cumplimiento con el nimero 1 (la unidad).

e Rojo: Aplica el semaforo en rojo para aquellos indicadores que no logran nivel de
cumplimiento.

Esta escala semaforizada, permite al profesional, al gestor del proyecto y a los diferentes
Stakeholder, fijar su atencidn en las actividades y factores que se presentan en rojo, con lo
gue se logran mayores niveles de eficiencia en la medida en que permiten focalizacion de
esfuerzos y entendimiento de las razones que impiden o dificultan el logro de los propésitos
establecidos.

2.10.1. Indicadores de eficacia

El principal indicador de eficacia es el denominado SPI (indice de Rendimiento del
Programa), que es un Coeficiente entre el Valor Ganado (EV) y el Valor Planificado (PV)

La base para el calculo de estos indicadores radica en el registro de los siguientes datos
para cada una de las actividades, es decir para la columna (16) y (17) tanto en la fase de
planeacion como en la Fase de reporte de ejecucion asi:

1. PV = Valor Planificado: Se trata del Costo Presupuestado para el Trabajo
Planificado; este dato corresponde al registro ubicado en la columna (17) y similares
de los periodos siguientes, pero en la fase de planeacion del programa o proyecto

2. EV = Valor Ganado: corresponde al costo presupuestado del trabajo ejecutado; es
decir que se obtiene multiplicando el porcentaje de avance en la actividad
correspondiente (columna 16) por el presupuesto planeado para esta.

La formula de calculo del indice SPI es:
e SPI=EV/PV
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Con este indicador se mide el avance en las actividades teniendo como referencia el
presupuesto planeado versus el presupuesto que deberia haberse ejecutado, asi las cosas,
si la actividad ejecutada es la que se encontraba planeada, los dos valores seran idénticos
y en tal sentido el SPI serd igual a 1, valor que representa que el proyecto se encuentra en
un avance fisico de acuerdo con lo planeado.

Por lo tanto,
Si SPI > 1: La actividad medida o el proyecto se encuentra con Adelanto.
Si SPI < 1: La actividad medida o el proyecto se encuentra con Retraso

Si SPI = 1: La actividad medida o el proyecto se encuentra a tiempo

2.10.2. Indicadores de eficiencia

Al igual que en anterior numeral, el principal indicador de eficiencia es el denominado CPI
(indice de Rendimiento de Costos), que es un Coeficiente entre el Valor Ganado (EV) y el
Costo Real (AC)

Tal como en el anterior, la base de informacion son los registros en las columnas (16) y (17)
tanto en la fase de planeacién como en la de reporte de ejecucion:

1. EV = Valor Ganado: corresponde al costo presupuestado del trabajo ejecutado; es
decir que se obtiene multiplicando el porcentaje de avance en la actividad
correspondiente (columna 16) por el presupuesto planeado para esta.

3. AC = Costo Real: corresponde al costo real del trabajo ejecutado; este dato
corresponde al registro ubicado en la columna (17) y similares de los periodos
siguientes, pero en la fase de reporte de ejecucion del programa o proyecto

La férmula de célculo del indice CPI es:
e CPI=EV/AC

Con este indicador se mide el nivel de ejecucién de recursos en la actividad correspondiente
frente a lo que se tenia planeado ejecutar para el nivel de avance fisico de la actividad,
Osea que si se tenia planeado un nivel de avance y para ello unos recursos asignados, y
en el reporte se determina que efectivamente se avanzé en la actividad lo que debia sery
gue el costo de dicho avance corresponde con lo presupuestado, pues la division dara como
resultado uno (1), en tal sentido, siempre que el CPI arroje como resultado 1, se entendera
gue el presupuesto de la actividad o el proyecto se esta ejecutando de acuerdo con lo
planeado.
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Por lo tanto,
Si CPI > 1: La actividad medida o el proyecto se encuentra bajo presupuesto (eficiente).
Si CPI < 1: La actividad medida o el proyecto se encuentra sobre presupuesto (ineficiente)

Si CPI = 1: La actividad medida o el proyecto se encuentra en presupuesto (eficiente).

2.10.3. Otros Indicadores

Ademas de los indicadores de valor ganado mencionados en los numerales anteriores y
teniendo en cuenta que la presente guia tiene como propdsito no solamente servir a la SSF
para el seguimiento a los programas y proyectos de las CCF, sino a que estas, si lo
consideran, la puedan usar para hacer autocontrol y seguimiento interno a dichos
programas y proyectos.

Asi las cosas, también se podra hacer seguimiento al programa o proyecto mediante
indicadores relacionados con cada uno de los siguientes aspectos:

1. Cumplimiento de la cantidad de bienes y servicios propuesto:

Como se ha comentado en apartes anteriores, en la columna (09) se han registrado la
cantidad de bienes o servicios totales que se planea lograr en cada actividad. También
implica que, en la misma columna de la fase de reporte de ejecucion, se han registrado los
que efectivamente se han logrado.

Con estos datos se efectlia un calculo en el que se cruza lo planeado con lo ejecutado para
determinar sobre la base de la unidad cuales actividades o niveles logran un resultado de
1 o mas y se clasifican como en verde y cuales no logran este indice y se califican como no
cumplidos, razén por la cual se grafican en rojo.

Similar aplicaciéon se hace para cada uno de los periodos, lo que permite en ocasiones
determinar que, aunque el semaforo total vaya en rojo, el del periodo va en verde, y
viceversa, situacién que permite al profesional apreciar las tendencias y prever de cierta
manera los resultados, antes que se llegue al final del proyecto o programa

2. Cumplimiento de control de tiempo de la actividad o el proyecto:
En este caso se miden dos aspectos:

e El primero tiene que ver con los dias de retraso para el inicio de la tarea
(actividad o cualquier nivel de la EDT), el cual se obtiene con la informacion de
la columna (10) y se logra cruzando la fecha en que estaba programado el inicio
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de una tarea y la fecha reportada en la que efectivamente se dio el inicio de la
misma.

En este caso cualquier diferencia negativa, indica un incumplimiento al indicador
y por lo tanto su semaforizacién se daré en rojo, de lo contrario el color sera
verde.

e El segundo aspecto a medir, es el relacionado con el tiempo de duracion de la
tarea, el cual se logra mediante la diferencia entre las fechas final e inicial
planeadas y su cruce con la diferencia entre las fechas final e inicial ejecutadas,
ambas reportadas en la columna (10).

En este caso, el indicador se calcula sobre base 1, es decir que por debajo de
la unidad se entenderd como incumplimiento del indicador y en tal sentido sera
semaforizado en rojo, de lo contrario el color sera verde.

3. Cumplimiento del indice de calidad:

La calidad, como se mencioné en el numeral 4.9.1. Estructura de Desglose de Trabajo
(EDT) (Tiempos y Costos), se medird a partir del cumplimiento de una escala de valores
entre 1 y 5, teniendo en cuenta que para cada actividad se planea obtener un nivel de
calidad segun esta escala, pero luego en el reporte de ejecucion se calificara efectivamente
el numero en la escala que se ha logrado.

Cruzando estos dos valores se obtiene un valor de cumplimiento para el indicador, el cual
se calcula sobre la base 1, por lo que cualquier valor menor que la unidad indica
incumplimiento y deja una semaforizacion en rojo y por el contrario, un valor de 1 o més,
implica cumplimiento y semaforizacion en verde.

2.11. Acta de constitucién del Proyecto

También conocido este documento como la Project Charter segin la Guia PMBOK (PMl,
2017), es el documento que formaliza el punto de inicio en la ejecucion de un proyecto, en
esta se registran todos los elementos fundamentales del proyecto y de cierta manera se
considera el contrato de proyecto, ya que una vez firmada por las partes constituye un
mandato por lo que alli se registra.

Para efectos de guia, se adiciona una propuesta de Acta de Constitucién de Proyecto, la
gue puede ser particularizada con los logos y simbolos que determinan la identidad
corporativa de la respectiva CCF.

Como puede apreciarse en la guia de acta anexa, en esta se registran los elementos que
se han tratado en este documento.
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Figura 20: Modelo de Acta de Constitucion de Proyecto

3. Fase lll Reporte de ejecucion, seguimiento y control

Evacuadas las fases de sintesis de formulacion del programa o proyecto y de programacion
del programa o proyecto, es importante plantear el protocolo de reporte de avance en la
ejecucion del proyecto, de manera que se convierta en una herramienta no solamente de
control de gestién para las mismas autoridades en las CCF, sino de seguimiento para los
profesionales en la SSF en la tarea que le asiste de seguimiento y evaluacion para el apoyo
a la gestién del sistema de Subsidio familiar.

En tal sentido, la presente guia aborda la tematica desde dos puntos, el primero es el
relacionado con el reporte de datos de gestidon del programa o proyecto y el segundo, con
las actividades de seguimiento para que haya claridad en las reglas de juego y las
herramientas para dicha labor.

3.1.Reporte de la ejecucidon del Programa o Proyecto

3.1.1. Seguimiento a la documentacién del proyecto

La documentacién requerida por parte de las CCF sera la siguiente:

Solamente la incluida en el anexo de la Circular Externa 003 de las SSF
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Figura 21: Modelo seguimiento documentacion requerida

3.1.2. Reporte de datos de ejecucion de actividades

El reporte de ejecucion de tareas en cada una de las actividades, niveles de la EDT y
programa o proyecto en general, se circunscribe a lo determinado en la fase de reporte de
ejecucion de la EDT, la cual esta disefiada para que el reporte se haga exactamente sobre
lo planeado y no se registren en la ejecucion nuevos elementos, actividades o demas, que
desbalanceen el equilibrio I6gico entre planeacion y control.

Como puede apreciarse en lo descrito en el numeral 4.9.1. Estructura de Desglose de
Trabajo (EDT) (Tiempos y Costos), la EDT se planea desde alli, por lo que el reporte debe
hacerse exactamente sobre los items planeados, para ello se presentan dos alternativas:

La primera consiste en hacer la planeacion y reporte de ejecucién de las actividades
a traves de la herramienta informatica de SIREVAC disefiada exclusivamente para
el sistema de Subsidio Familiar y que constituye el mecanismo principal y expedito
para planear y reportar el avance periédico de las actividades del plan, programa o
proyecto.

No obstante, en caso de imposibilidad de uso del SIREVAC y dado que la presente
guia incluye en sus propdsitos el de constituirse en documento que sirva de pauta
para que las CCF puedan efectuar también su propio autocontrol; se propone a
manera de facilitador, una herramienta de reporte en Excel que se encuentra
formulada al 100% en todos los registros que siendo planeados no pueden
cambiarse, estos registros se reconocen porque estan coloreados en diferentes
tonalidades de gris para los titulos y encabezados y en azul claro para los campos
que requieran datos.

En el caso de los campos azules, el cargue de datos o calculo de registros se hace
automaticamente; no obstante, hay campos en blanco que aunque estan formulados
y permiten cargue automatico, puede el proyectista o encargado de reporte, cargarle
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los datos de manera manual en el entendido que cambie la ejecucién frente a lo que
deberia ser.

Para efectos de facilitar el entendimiento de esta labor, a manera ejemplarizante se
presenta en la tabla 03, un modelo de reporte de EDT:

Tabla 3: Modelo reporte ejecuciéon (EDT)

REPORTE EJECUCION PROGRAMA - PROYECTO (EDT) pa—
Ir a Indices
Fecha
Caodigo Iz:rogramfa - Proyecto J Responsable | Peso Real Fech_a Costos
ategoria / Actividad e Real Final
(01) (02) (03) (04) Inicial (06) (07)
(05)
" Sede Social XXX Luis Patrén 100% 9-ene-20 13-mar-21 | $ 45.000.000,00
1.1 diagnostico sedes anexas Pepito Pérez 3% 12-ene-20 27-may-20 | $ 2.000.000,00
111 Coordinacion con responsables Chepe 10% 12-ene-20 28-ene-20 120.000
1.1.2 Definicion de prioridades José 15% 15-ene-20 7-feb-20 240.000
1.1.3 | 'nventario documental Jota 20% | 28-ene-20 | 27-feb-20 350.000
11.4 Revision de datos y documentos Guillermo 5% 5-feb-20 3-mar-20 100.000
1.15 Informe de Infraestructura José 25% 22-feb-20 15-mar-20 210.000
116 Visita a instalaciones Juan 5% 3-mar-20 4-abr-20 560.000
}/alorauonytrazahhdad de David 8% 25-mar-20 15-abr-20 210.000
1.1.7 |informe
Elaboracién de informe de Oscar 12% | 5-abr-20 | 27-may-20 210.000
1.1.8 | diagndstico
1.2 Disefio basico de instalaciones Juan Gémez 2% 1-mar-20 23-jun-20 | $ 1.942.868,00
121 Contratacion de Profesionales Dilan 10% 1-mar-20 18-mar-20 120.000
122 Presentacion de necesidades Lady 15% | 15-mar-20 | 21-mar-20 240.000
123 | Visitaaterrenos Fin 20% | 4-abr-20 | 19-abr-20 350.000
12.4 Disefios preliminares Isidro 5% 18-abr-20 13-may-20 42.868
175 | Renderizacion de propuesta Carla 25% 3-may-20 12-may-20 210.000
Pres_en.tauon propuesta Felicia 59 22-may-20 12-jun-20 560.000
1.2.6 | preliminar
12.7 Ajustes y mejoras Esperanza 8% 2-jun-20 7-jun-20 210.000
12 |Disefiosfinales Blanca 12% | 144un-20 | 23-jun-20 210.000

1. Lo estipulado en las columnas (01) y (02) es un registro automatico que viene desde
la planeacion de la EDT, por lo tanto, no puede ser cambiado en el reporte de
ejecucion de tareas.
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De darse que en la ejecucion surjan nuevas actividades, resultado de la activacion
de riesgos, de deficiencias en la planeacién del proyecto, plan o programa o de
dindmicas circunstanciales en la gestién, deben ser adicionadas a la EDT donde
correspondan, asignandoles el cédigo y demas elementos tratados en esta guia,
pero siempre el proyectista deberéd asegurarse que estos sean incluidos en el
proceso de control de cambios y por lo tanto, que cuenten con las aprobaciones e
informaciones correspondientes.

2. Elreqistro de responsables - columna (03)- aunque para el caso del instrumento en
Excel, se encuentra formulado para que coincida con lo planeado, puede ser
alterado, dado que en la ejecucion de los proyectos pueden cambiar los
responsables por diferentes situaciones®. Para el reporte en SIREVAC, puede
igualmente ser cambiado por las mismas razones expuesta en los renglones
anteriores.

3. El peso porcentual de cada actividad o nivel en la columna (04) no puede ser
cambiado en la ejecucion.

4. Las fechas, inicial (05) y final (06), aunque se encuentran formuladas para que
coincidan con lo planeado, deben ser cargadas ajustandolas a la realidad del dia en
que inicia y el dia en que termina realmente la tarea.

5. Aligual que el numeral anterior, los costos de la tarea incorporados en la columna
(07), aunque se encuentran formulados con respecto a lo planeado, deben ser
ajustados para que reporten realmente lo que cuesta la tarea, en este aspecto es
importante tener claridad que en esta columna se registra el costo total que tiene la
tarea, no lo ejecutado en el periodo, ya que este Ultimo dato sera reportado en el
periodo correspondiente.

Tal como se presento en el item 2.9.1. Estructura de Desglose de Trabajo (EDT) (Tiempos
y Costos) de este documento y considerando la misma ldgica en la fase de reporte de
ejecucién, seguimiento y control como se hizo en la fase de reporte de programacion, se
presenta el modelo de EDT ampliada para que pueda ser usada por las CCF, aunque no
necesariamente sean considerados estos datos para hacer el seguimiento por parte de la
SSF.

Al igual que se plante6 en la planeacion de la EDT, se presenta en la tabla 04 el modelo de
EDT para reporte periddico de ejecucion, considerando en la primera parte, los datos que
corresponden a la EDT ampliada y en la segunda, el reporte periédico que debe hacerse

5> Como se planted en el numeral 3 del item 2.9.1. Estructura de Desglose de Trabajo (EDT) (Tiempos y
Costos) de este documento, se presenta este campo de informacidn, aunque para efectos de seguimiento
desde la SSF no es requerido, dado el principio de autonomia administrativa de las CCF.
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obedecera a lo dispuesto por la SSF en los documentos de lineamiento para seguimiento.

Tabla 4: Modelo reporte adicional y periodos

REPORTE EJECUCION REPORTE EJECUCION PROGRAMA O PROYECTO
PROGRAMA - PROYECTO
(EDT) Cantidad bns o Ss Co.n trol de Mes de Centro de costos origen de Recursos 31-ene-20
tiempo reporte
Programa - Unidad Dias | Dias | . .. ” Avance Avance Sanuded
. . Indice | Educac | _. .. Recreacion, .. enel
Codigo Proyect?/ de. C‘antldad r?t.ra.so ejecut de i6n Bibliot Deportey | Otros Fisico Costos P
(01) Cate_g?na / Medid | Ejecutada | inicio ados Calidad | Formal eca turismo (15) ; } Ejecutad
Actividad a (09) tarea | tarea (11) (12) (13) (14) Ejecutado | Ejecutado °
(02) (08) (10A) | (10B) (16) (17) (18)
X Sede Social XXX 73,00 0,00 |429 3 _ _ _ _ 0,75% 1.350.000 | 28,00
1.1 | diagnostico 53,00 0 136 5 25,00% |1.350.000 | 22,00
sedes anexas - - - -
Coordinacion Unds 15,00 0 16 5 1 45.000 5,00
con
1.1.1 | responsables
Definicion de Global 1,00 0 23 5 1 180.000 3,00
1.1.2 | prioridades
Inventario Unds 3,00 0 30 5 0 160.000 1,00
1.1.3 | documental
Revision de Global 1,00 0 27 5 0 65.000 0,00
datos y
1.1.4 | documentos
Informe de Global 1,00 0 22 5 0 140.000 0,00
1.1.5 | Infraestructura
Visita a Numer 30,00 0 32 5 0 510.000 10,00
1.1.6 | instalaciones o
Valoracion y Global 1,00 0 21 5 0 150.000 1,00
trazabilidad de
1.1.7 | informe
Elaboracion de Global 1,00 0 52 5 0 100.000 2,00
informe de
1.1.8 | diagnostico
1.2 | Disefiobasico 20,00 0 114 4 0,00% |- 6,00
de instalaciones > 5 - .
Contratacidon Unds 6,00 0 17 5 2,00
1.2.1 |de
Profesionales
Presentacidon Unds 3,00 0 6 4 1,00
1.2.2 | de
necesidades
Visita a Numer 9,00 0 15 4 0,00
1.2.3
terrenos o
P Disefios Global 1,00 0 25 3 1,00
124 preliminares
125 Renderizacidn Global 1,00 0 9 2 1,00
" | de propuesta
Presentacion Global 0,00 0 21 4 0,00
1.2.6 | propuesta
preliminar
> Ajustes y Numer 0,00 0 5 5 0,00
127 mejoras o
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REPORTE EJECUCION REPORTE EJECUCION PROGRAMA O PROYECTO
PROGRAMA - PROYECTO Control d Mes d
(EDT) Cantidad bns o Ss (:ine rrnopo € re::artz Centro de costos origen de Recursos 31-ene-20
Cantidad
e ke Dias | Dias | jice | Educac Recreacion Avance | Avance a:nlela
Codizo Proyecto / de Cantidad | retraso | ejecut de 6n Bibliot Deporte ! i Fisico Costos B IaE
8 Categoria / Medid | Ejecutada | inicio | ados . eca p. v n
(01) .. Calidad | Formal turismo (15) . . Ejecutad
Actividad a (09) tarea | tarea (11) (12) (13) (14) Ejecutado | Ejecutado °
(02) (08) (10A) | (10B) (16) (17) (18)
1.2.8 | Disefios finales | Global 0,00 0 9 5 1,00

Tal como se ha mencionado, los campos resaltados en color azul son de cargue automéatico
y no deben ser cambiados, ajustados o eliminados, toda vez que obedecen a la planeacion
del plan, programa o proyecto.

e Primera parte:

En el caso del reporte de cantidad total de bienes o servicios (columna 09), esta no debe
ser cargada, ya que es la suma de las cantidades reportadas en cada uno de los periodos
(columna 18 y siguientes similares). Recuerde que el cargue de datos siempre se hace
sobre el nivel mas bajo o paquete minimo de trabajo, los niveles superiores se alimentan
por agregacién matematica.

Los dias de retraso para inicio y final de las tareas (Columnas 10 A y 10 B) se cargan
automaticamente con lo reportado en las columnas (05) y (06), por lo que no deben ser
manipuladas.

En cuanto al reporte del indice de calidad (columna 11), este debe hacerse cuando se
concluya la respectiva actividad, teniendo en cuenta la escala planteada en la celda
correspondiente. Es importante entender que este reporte de nivel de calidad solo se hace
para los minimos paquetes de trabajo, es decir para el nivel mas bajo, ya que los niveles
superiores se cargan automaticamente por agregacion matematica.

El valor asignado para cada actividad correspondera a lo expuesto por los clientes o
usuarios de la misma, teniendo en cuenta que son ellos los que reciben el producto
resultante de cada una, para dar curso a una siguiente actividad o para tomar decisiones
dentro el plan, programa o proyecto.

En cuanto al reporte de los recursos aportados por los centros de costos (columnas de la
12 a la 15) se cargan de acuerdo como se han asignado, teniendo en cuenta que la suma
coincida con el costo de la actividad.

e Segunda parte:
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Ya para cada uno de los periodos de reporte, en el caso del avance fisico ejecutado
(columna 16) y de acuerdo con lo mencionado en la Ultima parte del item 2.9.1. Estructura
de Desglose de Trabajo (EDT) (Tiempos y Costos), puede hacerse de dos formas:

La primera, si los registros de reporte de avance se hacen a partir de indices de medicion
sobre la base de la unidad, teniendo en cuenta que solo se cargue el cumplimiento total de
la actividad sin considerar cumplimientos parciales, registre:

e 1:sienlafecha la actividad ya fue ejecutada completamente.

e 0:silaactividad aun no ha sido ejecutada completamente, aunque ya tenga avances
en la gestion.

La segunda, si los registros de reporte de avance se hacen a partir de porcentajes, registre:
o 100%: si en la fecha la actividad ya fue ejecutada completamente.

o Porcentaje de avance aproximado: teniendo en cuenta las consideraciones de
avance de la actividad respecto de las gestiones necesarias para su cumplimiento
total; aunque este dato tiene una fuerte influencia de subjetivismo de quien reporta
la actividad, debe en la medida de lo posible, determinarla a partir de céalculos
matematicos de avance o cumplimiento de tareas respecto de las cantidades totales
de trabajo requeridas para terminar la actividad. Por esta razén en términos de
indicadores de Valor Ganado se denomina a este valor “Porcentaje de Trabajo
ejecutado’.

Recuerde que si el reporte es cero (0) para el primero de los casos (en el de registro de 1
6 0) o un dato inferior a 100% para el segundo de los casos, la fecha final en la columna
(06) no puede ser diligenciada, toda vez que dicha actividad no ha terminado.

Registre en el campo correspondiente de la columna (17) el costo en que ha incurrido al
periodo para la gestién de la actividad correspondiente.

Es importante tener claro que los costos reportados en los diferentes periodos siempre
seran acumulados, es decir costos “AL PERIODO?”, no “en el periodo”.

3.2.Seguimiento y control de la Programacion del Proyecto

Para facilitar la labor de seguimiento y control a la programacion del proyecto se ha
disefiado un formato de registro y control de cumplimientos a manera de lista de chequeo
con observaciones adicionales y calificacion numérica, el cual constituye una herramienta
para que el profesional de la DEEEP en la SSF efectie la revision y analisis de la
informacion reportada por las CCF sobre los programas o proyectos que gestionen.
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verifica Calificacion
Factor Observaciones

Si | No 1123 |4]|5

Capitulo de analisis

Factores de verificacién

Figura 22: Formato para seguimiento al reporte de informacion

Para este modelo debe verificarse si en la informacién que reportan las CCF se encuentra
el item respectivo, a continuacion de lo cual y previa la lectura y analisis de dicha
informacién, el profesional puede hacer un escrito con observaciones sobre el asunto.

Al final, el profesional califica la informacion en términos de suficiencia, calidad, veracidad
y coherencia, dando una puntuacion de 1 a 5, donde 5 significa elevada satisfaccion con la
informacion recibida en los términos mencionados y 1 total insatisfaccion.

Esta herramienta de control, permitird ademas construir un indicador numérico de
satisfaccion con la informacién de seguimiento, con la cual puede determinarse el avance
del plan, programa o proyecto en diferentes momentos, para retroalimentar a las CCF y
para efectuar ejercicios de Benchmarking entre los proyectos, las Cajas, los tipos de plan,
programa o proyecto y las calificaciones por capitulos de reporte.

Con estas calificaciones puede construirse un ranking de satisfaccién, con el que pueden
proponerse iniciativas relacionadas con concursos de cumplimiento para la motivacion de
las cajas y de sus funcionarios, mecanismos de planeacién de capacitacion, y un sinfin de
modelos de motivacion con alcances solo limitados por la capacidad creativa de los
gestores en la SSF y las CCF.

3.2.1. Niveles de responsabilidad, autoridad y coordinaciéon del
proyecto

Tal como se menciona en el numeral 2.1. Individualizacién del Programa o Proyecto, las
CCF deben reportar los datos que permiten individualizar el programa o proyecto en el que
se incluyan:
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e Nombre del programa o proyecto.
e Descripcion del programa o proyecto
e Obijetivo del programa o proyecto.
e Gerente del programa o proyecto
e Colaboradores principales y roles en el proyecto®.
e Coordinador del proyecto con la Superintendencia

La sigla o codigo del programa o proyecto debe ser asignada por la SSF para incluirlo en
las bases de datos que permitan individualizar y organizar la carpeta del programa o
proyecto.

Tal como se comenta en la parte inicial de este numeral, en la SSF se contard con un
modelo de referencia para el seguimiento de programas o0 proyectos que gestionen las
Cajas, a partir del cual puede adelantar de manera sencilla la calificaciébn vy
retroalimentacién de la informacién del proyecto:

verifica Calificacion
Factor Observaciones
Si | No 1/2|3(4]|5

Seguimiento y control de la Programacion del Proyecto

Niveles de responsabilidad, autoridad
y coordinacion del proyecto

Nombre del programa o proyecto.

Descripcion del programa o
proyecto

Objetivo del programa o
proyecto.

Gerente del programa o proyecto

6 Tal como se menciona en el numeral 2.2.2. Colaboradores principales y roles en el proyecto, es importante
tenerlos en cuenta por lo expuesto en dicho aparte, no obstante, no es un dato requerido principalmente
por la SSF, en atencidn al principio de autonomia administrativa de las CCF, pero si muy importante en la
labor de autocontrol de las Cajas.
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verifica Calificacion
Factor Observaciones

Si | No 1123 |4]|5

Colaboradores principales y roles
en el proyecto

Coordinador del proyecto con la
Superintendencia

Figura 23: Cuadro de Seguimiento niveles de responsabilidad

3.3.Seguimiento y control Alcances del proyecto

Tal como se menciona en la programacion de proyecto de esta misma guia, la
importancia de definir el alcance del plan, programa o proyecto, radica en que
hacerlo con suficiente detalle, sobre todo en cuanto a los productos entregables,
facilita para la gerencia del mismo, prever los resultados esperados y la sensata
expectativa de la comunidad.

Asi las cosas, relacionar perfectamente lo que incluye el proyecto y lo que no
incluye, permite dimensionarlo, proveer informacion para la determinacién de
suposiciones, restricciones y riesgos.

verifica Calificacion
Factor Observaciones

Si | No 112345

Seguimiento y control de la Programacion del Proyecto

Seguimiento y control Alcances del
proyecto

Aspectos que incluye el proyecto

Aspectos excluidos o no
considerados en el proyecto

Figura 24: Modelo seguimiento alcances del proyecto
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3.4.Seguimiento y control Factores Criticos de éxito del proyecto,
supuestos y restricciones.

En este factor, el profesional debe observar si la informacion de Factores Criticos de Exito,
supuestos y restricciones fue agregada al documento del proyecto, pero si adicionalmente
encuentra coherencia entre los elementos, los riesgos incluyen la probabilidad que las
suposiciones no se den o que se activen las restricciones.

verifica Calificacion
Factor Observaciones

Si | No 112 3(4]5

Seguimiento y control de la Programacion del Proyecto

Seguimiento y control Factores
Criticos de éxito del proyecto,
supuestos y restricciones

Factores Criticos de Exito (FCE)
Supuestos del proyecto

Restricciones del proyecto

Figura 25: Modelo seguimiento FCE, suposiciones y restricciones

A manera de cuestionamientos que se hace el profesional sobre diferentes aspectos, se
plantean afirmaciones en forma de dudas que permitan en el mismo construir su apreciacion
y observaciones:

e ¢Los Factores Criticos de Exito fueron registrados?, ¢se tienen claros?, ¢se ha
pensado en la estrategia por seguir, en caso que un factor de éxito no se dé?

e Para el caso particular de los riesgos, ¢se incorpora la estrategia de manejo de
riesgos y el mapa de riesgos en los términos planteados en la fase de programacion
de esta guia?

e (Es considerada en la relacién de riesgos la triple restriccion basica y ampliada? o
sencillamente, ¢ se aprecian riesgos desarticulados y sin coherencia unos de otros?
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e ¢ Se considera el riesgo que no se cumpla con el plazo establecido para el proyecto
o sus diferentes actividades?, ¢si los incumplimientos a los tiempos afectan la ruta
critica del proyecto?, es decir que desde ahora ¢logra percibirse que el tiempo del
programa o proyecto se va a postergar? y si ¢ se consideran estrategias de manejo
de riesgo para este tema?

¢ En cuanto al alcance, ¢,se consideran los riesgos que el alcance se vea restringido
o sencillamente no se cumpla por activacion de un riesgo?

e ¢ Se planean riesgos relacionados con sobrecostos de alguna de las actividades o
con restricciones presupuestales por incumplimiento de alguno de los
patrocinadores del programa o proyecto?

o ¢Hay planteamiento de riesgos relacionados con el incumplimiento de la calidad
asociada a los entregables del programa o proyecto?, ¢se han categorizado en el
mapa de proyectos y existe una estrategia para el manejo de dichos riesgos?

¢ ¢Se han planteado riesgos relacionados con el hecho que al final de programa o
proyecto, los resultados no satisfagan las expectativas en la comunidad?

Como puede apreciarse, son bastantes las preguntas alrededor del tema de los riegos, las
suposiciones y las restricciones en la gestién de proyectos.

3.5.Seguimiento y control Riesgos del proyecto

Dando alcance al numeral anterior, donde se plante6 insistentemente sobre la
consideracién de riesgos asociados a las restricciones del programa o proyecto, se aborda
este capitulo especifico de riesgos.

Por lo anterior, es importante verificar si se incluye en el documento la matriz de riesgos, si
se han considerado los diferentes tipos de riesgos, si se consideran los riesgos
reputacionales como valor agregado y finalmente, si se consideran estrategias para el
manejo de riesgos y se incluyen en el mapa de riesgos del proyecto.

verifica Calificacion
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Riesgos Legales

Otros riesgos

Figura 26: Modelo seguimiento riesgos del programa o proyecto

Un aspecto importante a considerar en la relacion de riesgos, es el hecho de asegurarse
que en la EDT se incluyan las actividades necesarias para la mitigacién, aceptacion o
transferencia de riesgos.

3.6.Seguimiento y control Administracion de financiacién o
presupuestaciéon del proyecto

En este aspecto es importante para el profesional, verificar si se relacionan las fuentes y
montos de financiacion del plan, programa o proyecto, si se relacionan los patrocinadores
y los montos de apoyo.

Tal como se menciona en la fase de programacion de esta misma guia, debe reportarse de
manera detallada las diferentes fuentes y tipos de recursos, incluyendo los financieros,
logisticos y aun los que tienen que ver con apoyos de mano de obra.

Igualmente, determinar si los Stakeholder que surgen en la relacion de aportes al proyecto,
se encuentran efectivamente relacionados en la matriz de Stakeholder, incluyendo toda la
informacion y caracteristicas requeridas en ese instrumento.

¢Los formatos sugeridos con la informacion relacionada en la fase de programacion del
proyecto fueron incluidos en el reporte del proyecto para la SSF?
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Figura 27: Modelo seguimiento financiacion o presupuestacion

3.7.Seguimiento y control Administracion de control de cambios

En este como en los demas casos, se cuenta con el formato para la planeacion de control
de cambios, asi que el profesional debe preguntarse y encontrar la respuesta en el
documento, acerca de si en el proyecto se ha planteado la posibilidad de cambios y para
esto se ha planeado el manejo de los mismos, se define el listado de cargos en los
diferentes roles de cambio y se incorpor6 esa informacion al documento de reporte enviado
ala SSF.

¢En el formato relacionado se incluyeron los siguientes registros?

1. Listado de cargos que reciben la solicitud de cambios.
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2. Relacion de validadores de cambios.
3. Relacién de autoridades que autorizan el cambio.
4, Definicion de colaboradores de implementan el cambio.
verifica Calificacion
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Figura 28: Modelo seguimiento control de cambios

3.8.Seguimiento y control Administracion de Stakeholders

El conocimiento, control y administracion de los Stakeholder es supremamente importante,
toda vez que permite planear y ejecutar estratégicas relacionadas con su manejo, con sus
expectativas y con sus posiciones frente a la activacion de los riesgos o la imposibilidad de
darse los supuestos.

Para el profesional es importante determinar si se ha incluido en el reporte la matriz de
Stakeholders, la matriz RASCI y el Plan de comunicaciones de Stakeholders.
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Figura 29: Modelo seguimiento administracion de Stakeholders

3.9.Seguimiento y control Ruta de ejecucion del proyecto

Tal vez el aspecto fundamental para el seguimiento de programas o proyectos, lo constituye
la informacién incluida en la Estructura de Desglose de Trabajo (EDT), dado que es en este
formato o modelo en el que se desglosa con nivel de detalle todo el proyecto, desde los
entregables como paquetes mayores de trabajo hasta los minimos o mas basicos niveles,
conocidos como minimos paquetes de trabajo.

Si se considera que a cada nivel de trabajo se le ubican las fechas de la tarea (inicial y
final), los responsables, los costos, el avance en términos de tareas o trabajo ejecutado y
los recursos ejecutados, ademas de otros datos igualmente importantes pero que ya han
sido tratados en el presente documento, pues esta herramienta es basica para la
observacién de indicadores de gestidn y resultado o producto.

En esta parte del proceso, el profesional debe asegurarse primero que el proyecto haya
sido planeado adecuadamente, que los registros sean logicos, que todos los aspectos
anteriormente mencionados a lo largo de este documento tengan relacion con la EDT, que
las actividades surgidas de la estrategia de manejo de riesgos se incluyan también, que los
presupuestos y los costos del proyecto sean coherentes, que las cantidades de productos,
bienes o0 servicios sean consistentes con las actividades, los recursos y el alcance; en fin
gue toda la EDT programada sea equilibrada, sistémica y articulada.

Por otra parte, que todos los registros de reporte de ejecucién hayan sido diligenciados,
gue presenten coherencia y que se presenten oportunamente.

Un aspecto fundamental es asegurarse que no haya manipulaciones de los datos, de las
formulaciones de célculo o de la planeacién inicial, dado que cualquiera de esas practicas
da al traste la realizacion de un seguimiento adecuado y la oportunidad de observar el
proyecto de manera realista con el propdsito de proponer acciones que verdaderamente
impacten en los resultados del mismo.
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Con todo lo mencionado, aun asi queda un aspecto importante en el reporte de la EDT y
es el hecho que el profesional puede observar el comportamiento de la ejecucion de cada
una de las actividades en comparacion con la planeacion y aprehender el comportamiento
y tendencias de cada una, para predecir la tendencia de logro y de cierta manera orientar
al gestor del proyecto, para que se focalice la gestion y se tomen las acciones
correspondientes
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Figura 30: Modelo de seguimiento para la EDT

3.10. Listado resumen de hitos o entregables

Aunqgue el hecho de reportar la EDT ya significa incluir los entregables, es importante
recordar que, aunque todos los entregables son hitos, no todos los hitos son entregables, y
en este orden de ideas es posible que en la EDT no se incluyan la totalidad de los hitos y
por lo tanto el analista no se entere de la existencia de estos.

Asi que en este punto es importante verificar el reporte de hitos y entregables, los que
deben venir acompafados de la informacién de fecha de ocurrencia, responsable
(gobernable o no gobernable) y caracteristicas de los mismos.

Conocer los hitos y entregables, significa entender cémo se integran a las actividades de la
EDT y por lo tanto alimentar la coherencia e integralidad de esta.
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Figura 31: Modelo de seguimiento de los hitos y entregables

3.11. Indicadores del Proyecto

Finalmente, el aspecto mas relevante en materia de seguimiento es la posibilidad de
calcular, analizar y concluir sobre indicadores de gestion y resultado, ya que mediante esta
herramienta no solo se puede apreciar el avance adecuado en la gestién del programa o
proyecto, sino que permite mediante benchmarking comparar el avance con otros proyectos
similares en el mismo sector o en sectores diferentes.

También permite analizar el cumplimiento o incumplimiento de lo ejecutado frente a lo
planeado y con ello percibir si el proyecto apunta a concluirse en tiempo, costo, alcance,
calidad, cantidad, riesgos y satisfaccion de cliente como ha sido planeado.

Para el caso de la presente guia se ha considerado el seguimiento de los planes, programas
o proyectos de las CCF mediante indicadores de eficiencia y eficacia obtenidos del modelo
de “Valor Ganado” y otros relacionados con la cantidad de bienes o servicios, la calidad de
los productos, los tiempos de gestion y la oportunidad de inicio de tareas.

Para el andlisis de los indicadores, los profesionales deberan considerar la escala de
colores y las formulas de los indicadores como se indica en el numeral 4.10. Indicadores
del Proyecto.

3.11.1. Indicadores de eficacia

Para el caso del indicador de eficacia se maneja el SPI (indice de Rendimiento del
Programa), Coeficiente entre el Valor Ganado (EV) y el Valor Planificado (PV)

Para este indicador encontrara los datos de EV y PV en el plan y en el reporte de la EDT
en la fase tres de “Seguimiento Programa - Proyecto (EDT)”, para lo cual se sugiere sefialar
en la codificacion de actividades el nivel que quiere analizar.
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Asi, si por ejemplo desea saber el comportamiento de los indicadores para el proyecto en
general digite “1.”, si es para alguna actividad diferente, cargue el cédigo que le
corresponda.

Se presenta el ejemplo con el cédigo 1. Para el proyecto general:

Tabla 5: Modelo seguimiento EDT Basica

i SEGUIMIENTO PROGRAMA - PROYECTO (EDT)

1 Sede Social XXX Luis Patrén |100% | 9-ene-20 | 13-mar-21 | 45.000.000
Sede Social XXX Luis Patréon |100% | 9-ene-20 | 13-mar-21 | 45.000.000
Sede Social XXX Luis Patréon |100% | 9-ene-20 | 13-mar-21 | 45.000.000

Para el caso de la herramienta en Excel, en la celda en blanco de la columna (01) se digita
el codigo del nivel que quiere analizarse, para el caso el 1. que corresponde al proyecto en
general.

El resultado es que para la primera fila se cargan los datos de planeacién del proyecto y
para la segunda y tercera los datos de reporte de ejecucion.

Para el caso del ejemplo los datos de plan y ejecucion son idénticos en razén a que la
ejecucion se ha dado tal como estaba planeado.

Pero en el modelo de EDT propuesto en esta guia se aprecian los siguientes datos para
este codigo 1. Asi:

Tabla 6: Modelo seguimiento indicadores EDT

SEGUIMIENTO | CONTROL, SEGUIMIENTO Y MONITOREO PROGRAMA O PROYECTO

PROGRAMA -
Mes de

PROYECTO (EDT) Cantidad bns o Ss Co_n tillet indicadores de Valor Ganado 31-ene-20
tiempo reporte

Sede Social Planea 9-ene- PV: Valor Costo Presupuestado del

1 78,00 429 4,98 Planificad

XXX dos 20 o 0,90% 819.120

Trabajo planificado
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SEGUIMIENTO | CONTROL, SEGUIMIENTO Y MONITOREO PROGRAMA O PROYECTO

PROGRAMA -
PROYECTO (EDT) Cantidad bns o Ss

Mes de
reporte

Control de
tiempo

indicadores de Valor Ganado 31-ene-20

EV: Valor | Costo Presupuestado del
Ganado Trabajo Ejecutado

AC: Costo Real del Trabajo
Costo ejecutado 1.350.000
Real

Sede Social Ejecuta

XXX dos 0,75%

337.500

Sede Social P
1 XXX Indices

Para este caso el indicador de SPI deja los siguientes resultados para analisis:

1. Férmula: SPI=EV/PV

2. Resultado SPI = 337.500/819.120

3. Indice SPI=0.41

4. Sise considera que:
e SiSPI>1: La actividad medida o el proyecto se encuentra con Adelanto.
e SiSPI < 1: La actividad medida o el proyecto se encuentra con Retraso
e SiSPI = 1: La actividad medida o el proyecto se encuentra a tiempo

5. Anadlisis: eso quiere decir que el proyecto se encuentra con un importante retraso en
Su cronograma.

3.11.2. Indicadores de eficiencia

Tal como se menciond en el item 2.10. Indicadores del Proyecto y al igual que en anterior
numeral, el principal indicador de eficiencia es el denominado CPI (indice de Rendimiento
de Costos), que es un Coeficiente entre el Valor Ganado (EV) y el Costo Real (AC)

Para este caso el indicador de SPI deja los siguientes resultados para analisis:
1. Férmula: CPI=EV/AC
6. Resultado CPI = 337.500/ 1’350.000

7. indice CPI =0.25
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8. Sise considera que:

e SiCPI > 1: La actividad medida o el proyecto se encuentra bajo presupuesto
(eficiente).

e Si CPI < 1. La actividad medida o el proyecto se encuentra sobre
presupuesto (ineficiente)

e Si CPI = 1: La actividad medida o el proyecto se encuentra en presupuesto
(eficiente)

9. Andlisis: eso quiere decir que el proyecto (que es la actividad observada) se
encuentra con un importante sobre costo, es decir que esta siendo muy ineficiente.

3.11.3. Otros Indicadores.

Tal como se menciond en el item 2.10. Indicadores del Proyecto, mediante la EDT ampliada
se plantea la posibilidad de otros indicadores diferente de los de valor ganado, los cuales
pueden ser considerados por las CCF en su proceso de autocontrol y que podrian ser un
referente en el proceso de seguimiento de la SSF:

1. Cumplimiento de la cantidad de bienes y servicios propuesto: en este caso el
indicador se presenta en rojo porque es inferior a 1, lo cual es el resultado de que
mientras se tenia planeado producir 78 productos, solo se produjeron sino 73. A
nivel de analisis debe establecerse sobre qué actividad se fall6, que pasé para que
eso sucediera o por qué paso y ahora que se va a hacer para recuperar este
indicador.

Vale la pena mencionar que el mismo indicador para el periodo de enero de 2020
logré un nivel de cumplimiento también en rojo de 0.74, que lo deja también en rojo.

En este caso se aprecia que tanto el periodo como el acumulado se encuentran en
rojo, lo que amerita focalizar la atencion en estos dos indicadores para determinar
la causa raiz y lo que debe hacerse.

2. Cumplimiento de control de tiempo de la actividad o el proyecto: por una parte, se
aprecia en la columna (10 A) que el indicador de inicio de las actividades se dio a
tiempo, ya que el proyecto debia iniciar el 9 de enero de 2020 y efectivamente ese
dia inicio, con lo que su nivel de cumplimiento se califica en verde.

Por otra parte, también se calcula el nimero de dias que dura la actividad en la
columna (10 B), que para el caso fue planeada en 429 dias y efectivamente se
ejecutd en ese tiempo, con lo que el indicador da 1 6 100%, quedando en verde.
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3. Cumplimiento del indice de calidad: en este aspecto se aprecia en la columna (11)
que mientras el promedio esperado de calidad percibida era de 4.98, la calidad
lograda fue calificada en promedio con un 3.48, lo que significa un nivel de
cumplimiento de apenas 0.70, que lo deja en seméforo rojo

En conclusion, para este numeral el formato de modelo de seguimiento también sera
diligenciado:
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Figura 32: Modelo de seguimiento para andlisis de indicadores

4. Fase IV. Cierre y aprendizaje

4.1.Listado actividades

Para cerrar el proyecto es importante registrar la informacion de listado de actividades sobre
las cuales hay algun tipo de observacion que vale la pena analizar para mejorar o inclusive
para darle trdmite a las evaluaciones que se efectlen a posteriori.

Para esta obligacion se presenta a manera de formato la guia de la figura 31 en la cual el
cargue es en texto, excepto para la columna de influencia, donde el cargue se hace a partir
de la escala de influencia alta, media o baja.
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FASE DE CIERRE
OBSERVACIONES
No.
OBSERVACION iﬁmggﬁiﬁé ACTIVIDAD OBSERVACION DE LA ACTIVIDAD TEMA | INFLUENCIA
DIFUNDIR A RESPONSABLES:
OBSERVACIONES VERSION FECHA 7/04/2008

Figura 33: Modelo para cierre de proyecto
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