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RESUMEN

El objetivo del presente trabajo es el de desarrollar el inicio y la
planificacion de un proyecto para la estandarizacion y mejora continua de los
procesos del departamento de facturacion y cobranza de la empresa Pérez,

Bustamante y Ponce.

La estandarizacion y mejora de procesos esta basada en metodologia de LEAN
Services lo que incluye la revision de los procesos actuales para eliminar
aquellos que no agreguen valor y creacion de procesos faltantes. El alcance
completo de la estandarizacion de proyecto incluye el procedimiento, la rutina
estandar y el flujo de cada proceso. Adicional a la estandarizacién de procesos
el proyecto también contempla la creacion de un modelo para la gestion del
personal basado en la seguridad y en el factor humano del recurso con el fin de
motivar y alinear al personal del departamento, pero también para crear métricas
de evaluacion de desempefo para poder evaluar al personal. Entre las técnicas
del modelo LEAN se emple6 Value Stream Map de servicios para la revision de
procesos actuales, Poka Yokes y ciclo de mejora continua para la
estandarizacién, 5 S’s y técnicas de NCE para el desarrollo del modelo de

gestion del personal.

La direccion de proyecto se realizo en base a las mejores practicas del PMBOK®
sexta edicion. Para el presente trabajo se realizaron los procesos de inicio y
planificacion establecidos en la guia para la direccién del proyecto a excepcion
de la gestidon de adquisiciones y el analisis cuantitativo de riesgos debido a que

las politicas de la empresa no prestaron las facilidades para realizar las mismas.



ABSTRACT

The main purpose of current work is to develop starting and planning
process of a continuous improvement and process standardization project on

invoicing and collecting department of Pérez, Bustamante y Ponce Company.

Process standardization is based on LEAN Services methodology and it includes
the current process review to void those that do not add value to department and
the creation of lacking process. The complete scope of process standardization
includes processes procedure, routines and flowchart for each process. In
addition to processes standardization the current project also includes the
creation of a staff management model based on security in order to improve labor
environment and create performance index to evaluate employees. Among LEAN
techniques, the current project used Value Stream Map on services to Review
current processes, Poka Yokes and continuous improvement cycle for the

standardization; and NCE techniques to develop the staff management model.

Project management was based on best practices of PMBOK® sixth edition.
Starting and planning processes detailed on project management Book of
Knowledge were developed except for procurement and quantitative risk analysis

due to organizational procedures that avoid to do those processes.
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1. Introducciéon: Diagnéstico y definicion de objetivos.

1.1. Antecedentes.

Pérez, Bustamante & Ponce Cia. Ltda., en adelante denominada PBP, es el
mayor estudio juridico del Ecuador (Chambers Latin America, 2018). Cuenta con
una trayectoria de mas de un siglo en el mercado legal del pais, enfocandose en
grandes clientes y operaciones a nivel nacional e internacional, de la mano de

una gran red de contactos juridicos en el pais y en el extranjero (PBP, 2018).

La firma realiza también una importante labor pro- bono canalizada a través de
la Fundacion Fabian Ponce con la cual brinda acceso a la justicia a grupos

vulnerables y de riesgo (PBP, 2018).

El departamento de facturacion y cobranza de PBP forma parte de la gerencia
financiera de la firma, el mismo esta conformado por 7 colaboradores, quienes
entre sus actividades diarias tienen que facturar honorarios profesionales,
realizar seguimiento de cuentas por cobrar y distribuir los honorarios pagados a

los abogados que hayan actuado en cada uno de los servicios.

La gestion de proyectos alineada a las buenas practicas, como los estandares
del PMI® o la metodologia de PRINCE2, es muy valorada actualmente puesto
que acredita a una persona o a una institucion el tener el conocimiento necesario
para dirigir cualquier proyecto. Indiferente de la certificacion que se emplee, el
estandar busca que se apliquen las mejores practicas (LPS, 2015), y esto incluye

a la prestacion de servicios legales.

Aungue el marco de referencia del PMI® surgié de la industria de la construccion,
en la actualidad su uso y divulgacién abarca a todas las industrias posibles, por
lo que el presente trabajo busca implementar las mejores practicas de la guia del

PMBOK® 6ta edicion para un proyecto especifico dentro del estudio juridico PBP.

PBP gestiona los proyectos desde la perspectiva propia del profesional legal,
enfocandose en la planeacion de los diferentes litigios que manejan, pero

descuidando en parte las actividades administrativas de soporte a los servicios



profesionales; es aqui donde surge el concepto de Legal Project Management
que puede considerarse un puente entre la practica legal y la gestion de procesos
dentro de la industria legal (Ruhl, 2017).

1.1.1 Analisis de la industria o sector

Para el analisis de la industria dentro del presente trabajo se ha decidido usar
como herramienta el modelo de las 5 fuerzas de Porter, mismo que permite
analizar si una empresa es competitiva dentro de un sector (Galiana P, 2016).
Las 5 fuerzas en cuestion son: Poder de negociacion con los clientes, poder de
negociacion con los proveedores, Amenaza de entradas de productos sustitutos

y la rivalidad entre los competidores.

Para el presente contexto los factores influyentes dentro de cada de una de las

fuerzas son:

e Poder de negociacion de los clientes: En la industria que opera PBP y
en especial en el nicho especifico, que consta de grandes clientes
corporativos, el poder de negociacion que tienen estos es medio, debido
a que la relacion entre cliente y prestador de servicio se basa en la
confianza. Los grandes clientes, en especial los corporativos, pueden
negociar el precio por el volumen de compra, pero no pueden hacerlo en
una gran magnitud por la calidad del servicio que ofrece PBP. Por otra
parte, la firma puede fijar precios mayores a los de la competencia basada
en la calidad del servicio, en los resultados que ofrecen a los clientes y en
la red de contactos con los que el estudio cuenta dentro del sector legal y
que son un plus a la hora de dar resultados positivos a los clientes. Pero,
aunque a presente esta fuerza luce positiva para PBP, hay que estar
atentos puesto que las nuevas tendencias se dirigen hacia la busqueda
de servicios legales mas innovadores, agiles y modernos o lo que se
conoce como abogados no tradicionales (Deloitte, 2016).

e Poder de negociacion con proveedores: El poder de negociacion de

PBP con los proveedores es alto, pero poco influyente dentro del core de



negocio debido al giro del mismo. Los proveedores constan basicamente
de prestadores de servicios de soporte al ejercicio legal como
transportistas, copiadoras, notarias; pero por el volumen de trabajo que
les genera PBP, los proveedores no tienen poder sobre el precio.
Amenaza de entrada de nuevos competidores: La industria en si no
presenta barreras de entrada dificiles para nuevos competidores, pero
dentro del nicho de PBP existen barreras excluyentes para futuros
competidores, por ejemplo, el nivel de profesionalismo y experiencia que
debe haber para atender a clientes corporativos y ademas la capacidad
financiera para poder solventar los gastos en los que se incurre a favor de
los clientes, por ejemplo gastos notariales, hasta que el mismo pueda
reembolsar estos valores. Hay que tener en cuenta que los nuevos
competidores pueden venir del extranjero, y por citar un caso tenemos a
la empresa Ferrere que es un estudio juridico uruguayo que consta en el
top 3 de las mayores firmas latinoamericanas y que abrié operaciones en
Ecuador en el afio 2015 y justamente de la mano de abogados ex PBP
(Ekos, 2015).

Amenaza de productos sustitutos: La amenaza de productos sustitutos
es baja, no existen per sé. Lo que mas se asemeja a un sustituto de la
prestacion de servicios juridicos son los departamentos in- house legales
que cada empresa implementa. De acuerdo a datos globales de Deloitte
la evolucién dentro de la industria hara considerar a las empresas a
buscar nuevos prestadores de servicios legales y otros complementarios,
ademas de contar con departamentos in- house (52% de las empresas
desean incorporar un departamento un- house no tradicional) (Deloitte.
2016)

Rivalidad entre competidores: Dentro de la industria la competencia es
heterogénea y fragmentada debido a que existe un gran numero de
oferentes de servicios. En el nicho especifico de PBP no existen muchos
competidores capaces de prestar el servicio a los grandes clientes
corporativos. En la industria de PBP, codigo CIIU M6910.02, PBP esta en

el top tres considerando la participacion de mercado (Superintendencia



de compainias, Valores y Seguros; 2015) y si se considera la posicion por
utilidades PBP consta como numero 1 en el ranking (SRI, 2015). Detras

de PBP estan competidores como Ferrere, Bustamante & Bustamante,
Paz & Hollowitz.

Entrada nuevos
competidores-
Fuerza baja

Rivalidad entre
Poder de los Poder de
negociacion competidores negociacion
proveedores- clientes-

Fuerza baja FUEizE) 2T Fuerza media

Entrada

productos
sustitutos-
Fuerza baja

Figura 1. Cinco fuerzas de Porter



1.1.2. Factores internos de la empresa

Para el analisis de los factores internos se ha optado por usar como herramienta
la matriz de evaluacién de factores internos, EFIl. Esta herramienta permite
conocer la situacion actual de la organizacidon desde la perspectiva de los
colaboradores, lo que mide la efectividad de las estrategias y operaciones de la
empresa a través de la evaluacion de fortaleza y debilidades mas relevantes de

la empresa (Shum, 2018).

Tabla 1.
Factores internos- Fortalezas.

Factores criticos de éxito Valor Calificacion Calificacion
ponderada
P03|qlqnamlento, reconocimiento y 0.14 4 0.56
prestigio de la marca.
Capacidad financiera. 0,05 3 0,15
?n_"lplla y moderna infraestructura 0.05 3 0.15
isica.
Profesionales altamente
capacitados dentro del ejercicio 0,09 4 0,36
legal.
Amplia red de contactos y
corresponsales a nivel local y 0,3 3 0,9

extranjero.




Tabla 2.
Factores internos- Debilidades.

Factores criticos de éxito Valor Calificacion S2ifcacion
ponderada

Personal administrativo poco 0,14 1 0,14
competente.
Sistemas informaticos y

as Into 0,1 1 0.1
tecnoldgicos inadecuados.
Exceso de b.u’rocra0|a a la interna de 0.08 2 0,16
la organizacion.
Carencia de lineamientos de 0,05 2 0,1

comunicacion.

Tabla 3.
Matriz EFI
Calificacion
Valor
ponderada
1 2,62

De acuerdo a lo que indica la teoria de la matriz EFI primero se enlistan los
factores criticos de éxito, mismos que deben surgir de la sociabilizacion entre
toda la organizacion. Posterior a esto se asigna un valor a cada factor entre 0 y
1 donde un valor mas cercano a 1 significa que el factor es mas relevante. Luego
de dar un valor se asigna una calificacion; 4 y 3 para las fortalezas, donde 4 es
una fortaleza mayor y 3 una menor, mientras que en las debilidades un 1 es una
mayor debilidad y un 2 es una debilidad menor. Con estos valores se obtiene
una calificacion ponderada y se suman dichos valores, si el resultado esta sobre
el promedio 2.5, significa que la posicidn interna de la empresa es aceptable,

mientras mas se acerque al 5 mas solida es dicha posicion (Shum, 2018).

Como se observa, la posicion interna de PBP esta apenas encima del promedio

2.5, lo que indica que sus factores internos son aceptables, pero no llega a estar



en una posicién sélida. Los factores mas influyentes para esta calificaciéon son:
el personal poco competente y los sistemas de la informacién, puesto que estos
reducen el score final, y, son justamente esos factores los que el presente

proyecto busca pretende resolver.

1.1.3. Planteamiento y formulacién del problema.

Para comprender la problematica de una manera visual y resumida se ha

procedido a elaborar un diagrama de Ishikawa o de causa y efecto.

Equipos y Maguinaria Personas

Figura 2. Diagrama de Ishikawa.

Analizando las cuatro dimensiones causantes de problema de acuerdo a Kaoru
Ishikawa: maquina, mano de obra, método y materiales (referirse a la figura 4) el
principal problema dentro del departamento de facturaciéon de PBP es la falta de
estandares y de procesos homologados. En el diagrama de espina de pescado
se aprecia que las principales causales del problema en el proyecto son las

categorias de persona y métodos y por esta razon el resultado de los procesos



del area, tanto los que se destinan al cliente interno como al cliente externo, no

tienen el mismo grado de calidad entre los distintos miembro del equipo.

Tabla 4.
Principales fuentes de problemas

Dimension Causa

Falta de capacitacion.
Personas Personal al borde la jubilacidn
Falta de innovacion
Falta de liderazgo
No existen lineamientos
Métodos No existe gestion del conocimiento

Métodos antiguos

Otro de los efectos del problema es que la heterogeneidad de los procesos
dificulta el cubrir los puestos cuando es necesario, es decir existen dificultades
operativas para hacer back up del cargo debido a que el conocimiento del puesto

pasa a ser propiedad del empleado y no de la organizacion como deberia ser.

En el departamento de facturacion y cobranza existen 7 miembros que
jerarquicamente estan debajo de la directora financiera de la firma y adicional

existe una coordina financiera.

Coordinacion
financiera

' |
Contabilidad
cobranza

Figura 3. Estructura jerarquica departamento financiero PBP.




La distribucion de los miembros anteriormente descritos y sus funciones son de

acuerdo a la siguiente distribucion:

-IE-)?sbtlr;a'bi.cio’n departamento facturacion y cobranza de PBP.

Miembro' Funciones

Usuario 1 Facturacion reembolso de gastos
Usuario 2 Facturacion propiedad intelectual
Usuario 3 Facturacion unidad tributaria e

impuestos

Usuario 4 Facturacion practica general

Usuario 5 Facturacién practica general

Usuario 6 Facturacion practica general

Usuario 7 Cobranza de cartera

De acuerdo a la distribucion mencionada a cada usuario se le asigna una

cartera de abogados quienes son sus clientes internos.

1 Por confidencialidad se ha reservado los nombres de los colaboradores
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Objetivos

1.2.1. Objetivo general

Crear el plan de gestion para el proyecto de estandarizacion de procesos dentro

del departamento de facturacién y cobranzas de la empresa PBP.

1.2.2. Objetivos especificos

1.3.

1.3.1.

Utilizar los estandares del PMBOK® 6ta edicion para el desarrollo de los
procesos de planificacion para el proyecto de estandarizacion de
procesos en la empresa PBP.

Desarrollar el acta de constitucion del proyecto para obtener aceptacion
formal por parte del directorio de PBP para el inicio del proyecto.
Establecer la linea base del alcance, tiempo y costos del proyecto para su
futura implementacion.

Determinar la viabilidad financiera del proyecto a través de un analisis de

costos e ingresos.

Marco teodrico

Procesos y ciclo operativo

Los procesos son un conjunto de actividades que involucran recursos humanos

y materiales que conjuntamente ayudan a la consecucion de un objetivo

previamente planteado. Los procesos pueden ser planificados o elaborados

empiricamente a partir de las necesidades del negocio (UJAEN, SSFF). Por otro

lado, el ciclo operativo es el conjunto de procesos que se deben cumplir para

lograr los objetivos de la organizacion (TakTik, SSFF). Para cumplir con el ciclo
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operativo es necesario definir la relacién entre procesos y detallar la secuencia
entre los mismos para obtener los insumos para el desarrollo de los mismos
(TakTik, SSFF). El ciclo operativo ayuda a la organizaciéon a definir roles y
responsabilidades, establecer requerimientos y estructura de informacién
(TakTik, SSFF).

1.3.2. Estandarizacion de procesos

La norma ISO 9001 establece un estandar en las operaciones para cumplir las
especificaciones de los productos y servicios y los requisitos de la organizacion
y legales (Alzate, 2015). La estandarizacion de procesos es lograr que las
personas realicen las maneras de manera idéntica todo el numero de veces
con el objetivo de cumplir la conformidad de requerimientos en todas las
ocasiones, controlar costos y optimizar operaciones. Los pasos para la

estandarizacion de procesos son (Alzate, 2015):

e Definir el método.

e Comparacion “As is - To be”.

e Ajustar el método y llevar un registro de control.
e Prueba.

e Documentacion de método.

e Roll up.

e Aplicacion.

1.3.3. LEAN Services

LEAN Services es un modelo que surge de LEAN Manufactura, sistema
vinculado a la empresa Toyota. Los pilares de LEAN tanto para manufactura
como para servicios se basan en la mejora continua de procesos tomando como

eje fundamental la eliminacién de desperdicios (Gallegos & Gavilan, 2016).
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Figura 4. Fuente de desperdicios segun LEAN. Adaptado de GAVILAN, JONNY
& Gallego, Adriana Patricia, 2016.

El modelo LEAN tiene como herramientas para cumplir sus objetivos tales como
(Gallegos & Gavilan, 2016):

Mapa de valor (Value Stream Map): Permite identificar de manera grafica
dentro de un flujo de procesos las actividades que afaden valor y las que
tienen oportunidades de mejora con el fin de entregar un producto o un
servicio. El mapa de flujo de valor es una representacion de cada proceso
de la organizacion que muestra el movimiento de materiales, y en ese
caso al ser un proyecto de servicio muestra el flujo de informacion dentro
del proceso productivo de la empresa. El resultado es un diagrama que
muestra todo el flujo de un proceso o procesos donde se indican las
fuentes de desperdicio y permite el enfoque de técnicas de mejora
continua de LEAN para optimizar los procesos. El principal beneficio al
aplicar el mapa de flujo de valor es que permite ver a la organizacién como
un sistema de procesos con el fin de aplicar medidas preventivas y
correctivas a nivel macro en vez de ejecutar acciones individuales en cada
proceso (Instituto LEAN, SSFF)
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e 5 S’s: Es una practica de calidad que se enfoca en las condiciones de
trabajo en especial en el espacio fisico para eliminar los reprocesos. Es
una de las técnicas elementales dentro de la metodologia LEAN, de las
mas faciles de entender y aplicar y una de las menos costosas de ejecutar,
pero como todas las técnicas de LEAN, las 5 S’s requieren del
compromiso de toda la organizacion. Los principales objetivos de la
técnica estan relacionados con el aspecto del lugar de trabajo, el orden
de los instrumentos y herramientas, el ambiente de trabajo y la seguridad
en el entorno (LEAN Manufacturing 10, SSFF).

Tabla 6.
Las 5 S’s.

Técnica Traduccion Descripcion

Seri Eliminar Eliminar del puesto
de trabajo aquello
inutil para el proceso

Seiton Ordenar Clasificar las
herramientas por su
naturaleza y uso

Seiso Limpieza Limpieza del puesto
de trabajo, prevenir
antes que corregir.

Seiketsu Estandarizar Desarrollar las
anteriores técnicas
a un modo perpetuo;
crear instrucciones

Shitsuke Disciplina Educar a la gente
para que las 5 s’s
sean un modo de
vida.
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Figura 5. 5 S’s. Adaptado de: GAVILAN, JONNY & Gallego, Adriana Patricia,

2016.

e Mejora continua: Es una herramienta orientada justamente a

la

estandarizacién de procesos mediante el control de los mismos, creando

criterios de calidad unicos para todos los procesos “Cuanto mas simple y

sencillo mucho mejor’ (Johns & Womack, 2010). Dentro de los términos

de LEAN la mejora continua se traduce en un proyecto a largo plazo a

través de la estandarizacion de procesos y eliminacion de desperdicios. A

continuacion se detalla alguna de las herramientas de mejora continua

desde la perspectiva de LEAN (NeXT, 2015):
o Flujo continuo de procesos.
o Eliminar tiempos muertos.
o Eliminar la sobreproduccion.
o Eliminar los cambios en el ritmo productivo.

o Detenerse a resolver los problemas.

Adicional dentro de la mejora continua es de utilidad hablar los pasos para lograr

los mismos, de acuerdo a los estudios de William Deming.
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Figura 6. Ciclo de mejora continua de Deming.

e Poka Yoke: Es una herramienta que tiene como fin disefar procesos
donde sea imposible cometer errores. EI método del Poka Yoke tiene
como objetivo prevenir y disminuir errores en los procesos de la
organizacion, con esto se busca la mejora continua y el cumplimiento de
la calidad dentro de los productos y servicios que una empresa ofrece. El
punto neuralgico de la herramienta es el de detectar un error en su fuente
impidiendo que se propague a lo largo de la cadena productiva, esta
deteccion se la hace mediante sefales sensoriales que corten el flujo del

proceso para corregir el defecto (ESAN, 2018).

1.3.4. NCE Nestlé Continuous Excellence

NCE es un modelo de mejora continua desarrollado por la multinacional suiza y
que se ejecuta previo a la aplicacion de LEAN. El modelo se basa en el
compromiso del personal hacia el cliente y tiene por estandarte “0O desperdicio,
un equipo y 100% compromiso” (Nestlé Pruina Carrers, SSFF). Para aplicar el

modelo es necesario alinearlos procesos de cada uno de los miembros del



16

equipo de trabajo hacia los objetivos de la organizacion, medir rendimiento hacer
seguimiento y constantemente realizar retroalimentacién para buscar la mejora

continua (Nestlé Pruina Carrers, SSFF).

1.3.5. Gestion de proyectos

El Project Management Institute, PMI® de ahora en adelante, indica que “Un
proyecto es un esfuerzo temporal que se lleva a cabo para crear un producto,
servicio o resultado unico” (PMI, 2017, p.4). Por resultado unico el PMI® destaca
que los proyectos se ejecutan para cumplir objetivos traducidos en entregables,
que son el producto o resultado unico y verificable mismo que puede ser tangible
o intangible (PMI, 2017). La caracteristica temporanea de los proyectos implica
que los mismos tienen inicio y tienen fin, aunque el esfuerzo en si sea temporal
el resultado unico puede existir mas alla de la duracion del proyecto. El fin de un

proyecto puede darse por las siguientes razones (PMI, 2017):

e Se cumplieron los objetivos del proyecto.
e Los objetivos no pueden cumplirse.

e El financiamiento se ha agotado.

e La necesidad del proyecto ya no existe.
e Los recursos ya no estan disponibles.

e (Causa legal.

Otros acercamientos mas coloquiales a lo que es un proyecto mencionan, por
ejemplo, que un proyecto es la planificacion de un conjunto de actividades a
realizar de manera articulada con el propdsito de entregar un bien o servicio que
satisfaga necesidades o resuelva un problema dentro de un presupuesto y
periodo de tiempo establecidos (Programa de Apoyo a la Docencia, Investigacion
y Difusion de Artes, 2014).

El PMI® por medio de la sexta edicién de su guia de conocimiento, PMBOK®:
otorga una directriz para la gestion de proyectos basada en un compendio de

practicas tradicionales comprobadas y de uso expandido (PMI, 2017). Los
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fundamentos del PMI® son conocidos como buenas practicas, mismas que se
definen como “aplicacién de conocimientos, habilidades, herramientas y técnicas
a los procesos de direccidon de proyectos que pueden aumentar la posibilidad de
éxito de una amplia variedad de proyectos...” (PMI, 2017, p. 2) Otros
acercamientos a la materia mencionan que la gestion de proyectos es la
coordinacion de todos los esfuerzos necesarios para la consecucion del objetivo
principal y unico (Sinnaps, 2018). Entre los principales beneficios de la gestidn

de proyectos tenemos:

e Optimizacion de rutas de trabajo.

¢ Identificaciébn de caminos criticos.

e Gestion de costos.

e Coordinacién de trabajo en equipo.

e Comunicacion constante de informacion.

e Seguimiento y control del funcionamiento del proyecto.

e Documentacién compartida.

El Project Management Institute, PMI®, en su estandar de buenas practicas
PMBOK® 6ta. Edicion indica que existen 5 grupos de procesos para la gestion
de proyectos de inicio a fin: Inicio, planificacion, ejecucion, monitoreo y control;
y cierre (Rouse, 2015). A mas de los 5 grupos de procesos el PMBOK®
gestiona los proyectos dividiendo los mismos en 10 areas de conocimiento.
(Rouse, 2015).



Tabla 7.
Areas de conocimiento
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Area de conocimiento

Entregable plan de gestion

Alcance
Cronograma
Costos

Riesgos

Calidad
Adquisiciones
Recursos
Comunicaciones
Interesados

Integracion

Plan de gestion de alcance

Plan de gestion de cronograma
Plan de gestion de costos

Plan de gestion de riesgos

Plan de gestion de calidad

Plan de gestion de adquisiciones
Plan de gestion de recursos

Plan de gestion de comunicaciones
Plan de gestion de interesados

Plan para la direccidén de proyectos

Histéricamente la gestion de proyectos se ha basado en cumplir la triple

restriccion que consiste en alcance, tiempo y costo; el afectar una de las

variables dentro del proyecto tendra un impacto ya sea negativo o positivo sobre

alguna de las otras dos variables, por lo que es deber del director de proyecto, a

través del debido control de cambios, el evaluar el impacto que un cambio en el

proyecto tiene sobre las variables de la triple restriccidon. Las variables de la triple

restriccion tienden a auto ajustarse (Talavera, 2016). Pablo Lledd, menciona que

la triple restriccion ya no debe basarse en las clasicas 3 variables si no que debe

extenderse a seis variables, a pesar de seguir utilizando el término “restriccion

triple” (Lledo, 2015)
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Figura 7. Triple restriccion clasica. Adaptada de PMI, 2017.

Satisfaccion
/ del cliente \

Tiempo

Figura 8. Triple restriccion ampliada. Adaptada de: Lledo, P, 2015.

El PMBOK en su sexta edicion basa la gestion de proyectos en 49 procesos
l6gicamente agrupados dentro de cinco categorias: inicio, planificacion,
ejecucion, monitoreo y cierre; (PMI®, 2017), Ademas los procesos también se
categorizan por las areas de conocimiento, mencionadas en los parrafos
superiores, que son areas identificadas dentro de la gestibn de proyectos

definidas por sus requisitos de conocimientos (PMI®, 2017).



El presente proyecto de titulacion se enfoca exclusivamente en los grupos de

procesos de inicio y planificacién.
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Las técnicas y herramientas a utilizarse para el desarrollo de la planificacion del

presente proyecto incluyen (PMI®, 2017):

Juicio de expertos: Es un criterio basado en la experiencia y pericia de
individuos o grupos sobre determinada area de conocimiento, disciplina o
industria (PMI®, 2017). Su utilidad radica en que brinda informacion
especializada sobre la cual cimentar la funcion del PM- La utilidad de esta
herramienta es decreciente a lo largo de los grupos de procesos, mientras
en los grupos de inicio y planificacion es mas util en etapas mas tardias
su utilidad es marginal.
Recopilacion de datos: Son herramientas que permiten obtener
informacion de un grupo de interesados para un posterior analisis del PM:
su importancia se establece en que permite la participacién de los
interesados y del equipo de trabajo. Algunas herramientas dentro de la
recopilacion de datos son:

o Tormenta de ideas.

o Grupos focales.

o Entrevistas.
Habilidades interpersonales: Es una herramienta fundamental dentro de
la gestion de proyectos que permite el desarrollo de las habilidades
blandas tanto del equipo como del PM- Algunos ejemplos de estas
herramientas son:

o Gestion de conflictos.

o Facilitacion.

o Gestion de reuniones.
Analisis de datos: Esta herramienta en combinacién con otras, por
ejemplo la recopilacién de datos, es util puesto que permite analizar la
informacion obtenida y generar conocimiento a través de los mismos, Es
util a la hora de tomar decisiones y analizar alternativas. Su uso sera
fundamental en procesos como recopilacién de requisitos y elaboracion
del alcance de trabajo, por citar algunos ejemplos.
Toma de decisiones: Es una técnica importante dentro de la planificacion

del proyecto para poder generar y gestionar informacion. Es util a la hora
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de llegar acuerdos o elegir entre varias opciones y evitar atascos dentro
del grupo de trabajo. Se empleara en procesos, por ejemplo, recopilacion
de requisitos, definir actividades, estimar costos. Algunas técnicas son:

o Unanimidad.

o Mayoria.

o Pluralidad.
Representacion de datos: Son técnicas que muestran de manera grafica
y visual los datos e informacion recopilada en técnicas anteriormente
mencionadas, por ejemplo:

o Diagramas de afinidad.

o Mapeo mental.
Descomposicion: Es una técnica utilizada especialmente en el desarrollo
de la EDT. Consiste en dividir y subdividir el trabajo del proyecto y
entregables en partes mas pequefas y manejables con el fin de poder
estimar y gestionar costos y duraciones del proyecto (PMI, 2017).
Método de diagramacion por precedencia: es una técnica para vincular
graficamente actividades mediante minimo relaciones lbégicas para
establecer las secuencias y dependencias que deben ser ejecutadas en
el proyecto. Esta herramienta se empleara en el proceso de secuenciar
las actividades. Las dependencias que establece esta herramienta son:

o Final-inicio.

o Final- final.

o Inicio- inicio.

o Inicio- final.
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Figura 10. Tipos de relaciones del método de Diagramacion por precedencia
(PDM).Tomado de PMI, 2017.

Estimaciones: Son técnicas usadas en procesos de planificacién para
hacer prondsticos tanto de tiempo como de costos dentro de un proyecto.
Estas herramientas son usadas en los procesos de estimar la duracion de
las actividades y estimar los costos. Entre métodos de estimaciones
tenemos (PMI, 2017):

o Analoga: Consiste en tomar datos de proyectos ya existentes y
aplicarlos al proyecto que se esta planificando. Es la técnica menos
costosa, pero de igual manera la menos precisa.

o Paramétrica: Utiliza parametros y ratios calculados de datos
histéricos de otros proyectos, de la organizacién o de la industria
para calcular la duracién y los costos del proyecto. Esta técnica es
mas precisa que la estimacion anterior.

o De tres valores (PERT): Esta herramienta toma en cuenta la
incertidumbre y riesgo del proyecto, definiendo un rango mas
exacto a la estimacion. Para esta estimacion se toman los valores
pesimistas, optimistas y mas probables de una actividad dentro de

las dimensiones de cronograma y costos.
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e Ascendente (Bottom- up): Este tipo de estimacién se emplea en conjunto
con la EDT. Se suma desde los niveles inferiores para sumar de forma

ascendente los valores de cada paquete de trabajo.

2. Procesos del proyecto con la metodologia PMI- PMBOK

2.1. Acta de constitucion del proyecto

ACTA DEL PROYECTO

VERSION 1.0

Director de

Fecha | Nombre del Proyecto | Siglas del Proyecto Proyecto

Estandarizacion de
procesos en el

PRY_PBP_STD F&C |lvan Rocha
departamento de

facturacion y cobranza.

Fecha de Inicio del Proyecto: Fecha Fin del Proyecto:
01/07/2019 27/03/2020

Objetivos del Proyecto (General y Especificos)

Objetivo general:

Estandarizar todos los procesos del departamento de facturacion y cobranza
de PBP en un tiempo maximo de 10 meses mediante el uso de herramientas

LEAN Services y de mejora continua.
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Objetivos especificos:

* Realizar levantamiento de procesos actuales ejecutados por cada uno de los
7 miembros del departamento de facturacibn mediante entrevistas y
observacion de cada colaborador para conocer el flujo utilizado actualmente
en las operaciones del departamento y cobranza.
» Realizar levantamiento de funciones de cada uno de los 7 miembros del
departamento de facturacion y cobranza a través de entrevistas a los miembros
y jefaturas del departamento para establecer cuales son las responsabilidades
de cada colaborador.
» Asignar funciones y responsabilidades actualizadas de acuerdo a las
necesidades del area por medio de entrevistas a las jefaturas y entes de
reporteria.

 Desarrollar métricas de evaluacién por medio de grupos focales, reuniones,
sesiones de design thinking con los colaboradores y jefaturas para tener
indicadores de evaluacion de gestion mediante los cuales hacer
retroalimentacion y reconocimiento.
» Crear mapa de flujos estandarizados por medio de herramientas de mejora
continua para entregar productos y servicios homogéneos en términos de
calidad dentro del departamento de facturacion y cobranza de PBP.
* Desarrollar plan de retroalimentacion, reconocimiento y coaching a través de
la implementacién de reuniones de revision operacional semanales, WOR
(Weekly Operational Review) para en conjunto medir el desempefio de las
operaciones de dicha semana y solicitar apoyo, escalamiento,

retroalimentacion y reconocimiento.
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Identificacion de la Problematica

En el departamento de facturacion y cobranza de PBP no existen estandares
fijados para la ejecucion de los procesos operativos del area. Cada usuario
dentro de dicho departamento realiza sus actividades de una manera distinta a
los demas basado en su experiencia o conocimiento, esto dificulta mantener
niveles de calidad homogéneos y adicional actividades de suplir ausencias

“‘Back- up” se vuelven complejas de realizar.

Justificacion del Proyecto

PBP, por medio de su directora ejecutiva, pretende mejorar la calidad de sus
servicios administrativos, tanto interna como externamente, a fin de entregar
resultados homogéneos en términos de calidad, reduciendo los tiempos de
espera y reprocesos y afadiendo valor a cada uno de los procesos
administrativos. De igual manera, se desea apalancar el desarrollo de los
procesos administrativos en las nuevas tecnologias y en la gestion del

conocimiento.

Necesidad del negocio

Dentro de los objetivos empresariales de PBP se menciona “Innovar
constantemente y maximizar el valor agregado en nuestro trabajo” lo cual
dentro del departamento de facturacién y cobranza se traduce como entregar
los resultados al cliente interno y externo dentro de los tiempos adecuados,
reduciendo al maximo los reprocesos y entregando productos de calidad

homogénea.
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Entregables finales del proyecto

Entregables de proyecto:
* Plan de Direccion de Proyecto.
* Planes subsidiarios.

* Documentos del proyecto.

Entregables de producto:

* Mapas de flujo de procesos actuales.

* Registro de funciones y responsabilidades.

» Métricas d de desempefio.

» Mapa de flujos de procesos estandarizados.

* Modelo de mejora y desarrollo organizacional.

* Apertura gate PBP Excelencia continua.

Factores criticos de éxito

« Compromiso de la gerencia con recursos, tiempo y personal para producir
los entregables del proyecto.

» Adaptacioén al cambio para enfrentar los cambios que se produciran en las
operaciones de la empresa.

* Vision a largo plazo para que el producto del proyecto perdure a lo largo del
tiempo.

* Establecer un plan de comunicacion adecuado entre todos los interesados,
gerencias, jefaturas, usuarios, clientes para delimitar el alcance del proyecto y

evaluar el impacto que este tendra en las operaciones de PBP.

Identificacion de grupos de interés (Stakeholders)

Involucrados directo (s):

* Directora ejecutiva PBP.

* Personal departamento financiero PBP.
* Socios PBP.

* RRHH PBP.
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* Clientes.
* Abogados PBP.

Involucrados indirecto (s):

* SRI.
» Auditores externos.

» Empresas que laboran en el edificio Mansién Blanca (Sede PBP).

Riesgos Macros

* Debido a que mas del 70% del personal del area de facturacion y cobranza
han laborado en la empresa por mas de 25 anos, y con el consiguiente miedo
al cambio que producira el proyecto, dichos colaboradores podrian tomar la
decision de abandonar la empresa acogiéndose a su jubilacién patronal, lo
que produciria fuga del conocimiento y retrasos por procesos de contratacion
y entrenamiento de nuevo personal.

» Dado que el software usado para las operaciones del departamento es poco
funcional y amigable para lo requerido y tomando en cuenta que lleva menos
de 6 meses puede darse una alta probabilidad de volver al software anterior, o
de desarrollar un tercer software mas adaptado a PBP; esto generaria
retrasos debido a que implicaria replantear los flujos operativos.

*Debido a que las actividades operativas no son prioridad para la gerencia
general, puesto que esta por fuera del business core de PBP, el directorio y
comité profesional de la empresa pueden cortar de la noche a la mafana los

recursos destinados para el proyecto.
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Beneficios Colaterales

* Disminucion de la cartera de PBP en al menos un 10% contrastado contra la
cartera antes de ejecutar el proyecto.

+ Disminucion de reprocesos (anulaciones, refacturaciones) en un 30% al
sexto mes de puesto en operacion los entregables del proyecto.

* Aumento del flujo de efectivo de PBP no inferior al 5% desde puesta en
marcha los procesos estandarizados en comparacion con el flujo del ultimo
mes previo cierre del proyecto.

* Plan de back- up y reemplazo mediante la creacion de rutinas estandar y
manuales de procedimiento para que cualquier miembro del departamento
pueda suplir una ausencia de otro empleado; o bien para que un nuevo
miembro pueda adaptarse a las operaciones de una manera rapida.

* Renovacion del personal a través del desarrollo de plan de carrera a nivel de

cargo dentro del departamento de facturacion y cobranza de PBP.

Nivel de Autoridad del Lider del Proyecto

Nulo
Gerencias

Medio
Recursos Humanos

Bajo
Recursos Financieros

Bajo
Equipos y suministros

Nulo
Proveedores
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Supuestos

* PBP no cerrara operaciones durante la planeacion y ejecucion del proyecto;
se realizara a la par las actividades del proyecto como la operacion diaria de
la empresa.

* Debido al compromiso de la directora ejecutiva con la mejora dentro del
departamento de facturacion y finanzas se espera que la misma se mantendra
dentro de sus funciones por lo menos por 3 afos.

* El numero de colaboradores del departamento no se reducira durante la
planeacion y ejecucion del proyecto, en caso de que un empleado abandone
la empresa, el cargo se reemplazara de inmediato.

» PBP prestara las instalaciones fisicas para el desarrollo del proyecto

incluyendo: oficinas, salas de reuniones y servidores.

Restricciones

« El tiempo de ejecucion no debe ser superior a 9 meses.

* La operacion del departamento de facturacion y cobranza no debe
detenerse durante el proyecto

* Los recursos son compartidos entre operacion y proyecto

* No se contratara personal adicional para temas operativos y administrativos

del departamento.

Firmas de Responsabilidad

Patrocinador Firma

Sonia Erazo de Bayas

Directora ejecutiva

Lider del Proyecto Firma

Ivan Rocha Aragundy

Director de proyecto




2.2. Listado de interesados

Fecha
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LISTADO DE INTERESADOS

VERSION

Nombre del Proyecto

1.0

Director de
Siglas del Proyecto
Proyecto

Estandarizacion de
procesos en el
departamento de facturacion

y cobranza

PRY_PBP_STD_ F&C |lvan Rocha

Identificacion

Interesado

SKO01 Gerente financiero

SK02 Project Manager

SKO03 Analistas de facturacion
SK04 Auxiliares de cobranza
SKO05 Gerencia talento humano
SKO06 Gerencia de tecnologia
SKO07 Gerencia de marketing
SKO08 Departamento contable
SK09 Socios (directorio)

SK10 Abogados

SK11 Pasantes

SK12 Secretarias y asistentes
SK13 Secretaria general

SK14 Clientes

SK15 Administracion edificio Mansion Blanca

SK16

SRI




2.3. Registro de interesados
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Para el registro de los interesados se ha elaborado un detalle que contiene toda

la informacién concerniente a los involucrados en el punto anterior 2.2. Entre los

datos tenemos:

e Cargo

¢ Rol en el proyecto

e Ubicacion fisica del interesado

e Persona de contacto

e Contacto (correo electronico)

e Expectativas

O

O

ID

Descripcidon de expectativas

e Variables de clasificacion

O

O

Poder
Interes
Influencia
Legitimidad
Urgencia
Valoracion

Prominencia

Para especificaciones y detalles referirse al anexo #1 del presente documento.
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2.4. Priorizacion y clasificacién de los interesados.

Para la clasificacion de los interesados se emplearon las variables determinadas
en el registro de los interesados (referirse al anexo #1), con lo cual se obtuvieron

los siguientes resultados

PRIORIZACION Y CLASIFICACION DE LOS INTERESADOS

VERSION 1.0

Director de
Fecha Nombre del Proyecto Siglas del Proyecto
Proyecto

Estandarizacion de

procesos en el
PRY_PBP_STD F&C |lvan Rocha
departamento de

facturacion y cobranza




Identificacion del

Poder Interés Influencia Legitimidad Urgencia Valoracion
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Prominencia

interesado
SKO01 Gerente financiero A A A A A Promotor | Definitivo
SK02 Project Manager A A B A A Defensor | Definitivo
SKO03 Analistas de facturacion B A B A B Defensor |Discrecional
SKO04 Auxiliares de cobranza B B B B A Apatico Demandante
SK05 Gerencia talento humano A A A B A Promotor |Peligroso
SKO06 Gerencia de tecnologia B A B B A Defensor |Demandante
SKO07 Gerencia de marketing A B A B B Latente Durmiente
SK08 Departamento contable B A B A B Defensor | Discrecional
SK09 Socios (directorio) A B A B A Latente Peligroso
SK10 Abogados B B B B A Apatico Demandante
SK11 Pasantes B B B B A Apatico Demandante
SK12 Secretarias y asistentes B B B B A Apatico Demandante
SK13 Secretaria general A B A B A Latente Peligroso
SK14 Clientes A A A A A Promotor | Definitivo
SK15 Administracion edificio B | B B B B |Apatico |N/A

Mansién Blanca

SK16 SRI A B B A B Latente Dominante




+*

r

=m oo

Latentes A Promotores
SKO7, SKO9, SK13, SK16 5KO1, SKO5, 5K14
| I )
Apaticos A Defensores
5K04, SK10, 5K11, SK12, SK15 SK02, SKO3, SKO6, SKO8
: )\ )

Figura 11. Matriz poder- interés.

+ INTERES -

Figura 12. Modelo de prominencia
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2.5. Alternativas del proyecto

Para los objetivos que PBP buscar conseguir por medio de la ejecucion del

proyecto, se han identificado 4 alternativas diferentes:

e Proyecto PBP Excelencia Continua.

e Contratar un consultor externo para que realice la mejora y
estandarizacion de proyectos.

e Comprar e implementar un software de soporte para las actividades del
departamento de facturacion y cobranza.

¢ No realizar ninguna accion.

Tabla 8.
Alternativas de proyecto

Alternativa Descripcion

Proyecto PBP Excelencia continua Proyecto para la mejora 'y
estandarizacién de proyectos
utilizando recursos internos de la
empresa.

Contratar un consultor externo Contratacion de un consultor o
consultores externos expertos en
procesos para que desarrollen e
implemente la mejora en los

procesos.
Comprar e implementar un software = Comprar un software que brinde
de soporte soporte a las actividades del
departamento automatizando
actividades.

Para la evaluacion de las diferentes alternativas se han determinado parametros
de valoracion de acuerdo a las necesidades de la empresa. Los aspectos mas
valorados por parte de la direccién de la empresa son aquellos que entreguen
mayores beneficios colaterales y que generen una mejora y aprendizaje continuo

para el personal del departamento de facturacion y cobranza de PBP.
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Para la evaluacion de las alternativas se elaboraron dos matrices de calificacion,
la primera matriz mide los criterios de evaluacion que la gerencia del
departamento financiero considera primordiales al momento de tomar una
decision. A cada criterio se le ha asignado una ponderacion porcentual de
acuerdo a su grado de importancia para la empresa, mientras que cada una de
las alternativas tiene una calificacion por cada criterio con un rango del 1 al 5
donde 5 es la mejor calificacion y 1 la peor; finalmente se multiplica la
ponderacion del criterio por la calificaciéon de cada alternativa para obtener un

total ponderado para sumar por alternativa todos los criterios.

La segunda matriz se labora con el fin de evaluar las alternativas desde el punto
de vista de las dimensiones financieras, de recursos y técnicas del proyecto;
estas dimensiones son la prioridad para la evaluacidon a nivel de la empresa.
Dentro de cada dimension hay otros factores relacionados a cada una de estas.
A cada alternativa se le asigna una calificacion del 1 al 10, siendo 10 la mejor
calificaciéon y 1 la peor, posterior se saca el promedio de cada dimension
evaluada para obtener un total por cada una de estas; la calificaciéon de cada
alternativa viene dado por el porcentaje que representa la suma de las tres
dimensiones de cada alternativa del total de la calificacion de estas, es decir 30

que seria el maximo que una alternativa podria recibir.

Dezanalla de un nusve ERP Mo realizar proyecta

Tatal ponderada | Puntuacién | Total ponderada| Puntuacién Tatal ponderada | Puntuacidn | Total ponderada

El proyecto ayuds a mejorar &l clima

organizacional del departamento de 0 4,00 0,40 3.00) 0,30 1.00 010 1.00 o0
facturacion y cobranza

Blprayecto sumentara la 15 4.00 0,60 500 0.5 400 050 1.00 0.5
productividad del drea

Blprayeato genera parunidades 103 500 050 20 0.20 2,00 0,20 1,00 010
de aprendizsis

Blproyecto noinienizne canla 15 300 045 500 0.1s 4.00 060 5,00 0,75
operacidn del departamento

El proyecto es ecandmico 03 4,00 0.40] 1,00 010 1.00 010 5,00 0,50
El provecto se ejecutari 105 3.00 0,30 4.00 040 3.00 0,30 1.00 0,10
Elproyecto no pone en riesge

infarmacidn sensible de la 15 5.00 075 2,00 030 3,00 045 5.00 0.7s

compafiia

El proyecta es replicable en atras

departamentaz de PEP 0 4.00 0.40) 2,00 0,20 5.00 0,50 1.00 0,10
Elproyecta es de Faci adaptacién 44 4,00 0.20] 3.00) 015 4.00 0.z20 1.00 0,05
1002 .00 315 3.05 260

Figura 13. Matriz de priorizacidén de alternativas #1.
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Contratar consultores Dezarralla de un nueva ERP Mo realizar proyescto

Puntuzacidn Promedic Puntuacian Promedic Puntuacidn Promedio

Criterio Dimenzidn Factor

Costa oo 4.00 .00 5
Recuperacion

Financiero de cartera oo 733 6.00 533 400 4,00 ! )
fumento de g g 600 500 1
facturacidn
Hsode 5,00 800 800 8
recursos de la

Pecursos Aprendizsje |8.00 7.00 300 433 300 457 1 333
Mejora
ambiente 8,00 2,00 3.00 1
laboral

Técnica Complejidad 6,00 B.00 &.00 a.00 a.00 .00 3 3,00
[ 534 56 43

Figura 14. Matriz de priorizacién de alternativas #2

Tal y como se demuestra en ambas matrices de priorizacion de alternativas, la
opcion 1 correspondiente al proyecto “PBO Excelencia continua” tiene las
calificaciones mas altas entre todas las alternativas. Dentro de los criterios mas
valorados por el sponsor, matriz #1, el proyecto mencionado obtiene una
calificaciéon de 4/5 superando a las otras alternativas; la segunda mejor puntuada

se queda atras con una calificacién de 3.15/ 5.

Dentro de la matriz de evaluacién por factores/ recursos empresariales el
proyecto PBP Excelencia continua obtiene un 68% de lineamiento con los
requerimientos de la empresa, abriendo una brecha de 9 puntos porcentuales

sobre la segunda alternativa mejor puntuada.

Como se aprecia, de acuerdo a las matrices de evaluacién la alternativa mas
viable es el proyecto “PBP Excelencia continua” debido a que esta mas alineado
con la filosofia empresarial y con lo que el sponsor busca del proyecto, adicional
otro de los factores importantes que producen que este proyecto sea mejor
puntuado son que tienen un menor costo, generan activo intangible para la
organizacion a modo de conocimiento que los miembros del departamento de
facturacion y cobranza van a obtener y adicional el proyecto es replicable dentro

de otros departamentos de la empresa.
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2.6. Integracion del proyecto

2.6.1. Plan para la direccién del proyecto.

PLAN PARA LA DIRECCION DEL PROYECTO

VERSION
Fecha Nombre del Proyecto Siglas del Proyecto Director de Proyecto
Estandarizaciéon de procesos en el
departamento de facturacion y PRY_PBP_STD_F&C Ivan Rocha
cobranza

Introduccion del proyecto

* El proyecto se realiza para estandarizar los procesos del departamento de facturacién y cobranza de la empresa. El proyecto

incluye la revision y estandarizacion de todos los procesos y ademas la creacion de procesos faltantes, mismos que se

determinaran en la planificacion y ejecucion del proyecto.

* El sponsor del proyecto sera la gerente financiera, quien es el jefe directo del departamento de facturaciéon y cobranza.
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Ciclo de vida del proyecto

Fase (Nivel 2 de la
EDT)/ Cuenta de

control

Entregable principal

Consideraciones para inicio

de fase

Consideraciones para fin de
fase

1. Mapas de flujos de

procesos actuales.

Registro e informe con la

descripcion, detalle y mapas de

Debe haberse autorizado el

acta de constitucion del

Los mapas de flujo actuales

deben validarse por el sponsor y

flujo de los procesos actuales del |proyecto ademas de | ser archivados tanto fisica como
departamento de facturacion y|realizarse el kick off del|digitalmente.
cobranza. proyecto.
Registro de funciones y|Debe haberse autorizado el _ _
. - L El registro de funciones vy
2. Registro de | responsabilidades actuales de los|acta de constitucion del .
_ ) responsabilidades debe haber
funciones y | colaboradores actuales del | proyecto ademas de| .
. N _ _ sido validado por el sponsor y
responsabilidades. departamento de facturaciéon y|realizarse el kick off del

cobranza.

proyecto.

por el gerente de RRHH.

3. Métricas de

desempeinio.

Plan de indicadores de gestion para
el departamento de facturacion y

cobranza.

Deben estar concluidos las

dos primeras fases del

proyecto.

El

haberse probado en modo de

plan de indicadores debe

prueba, corregido y validado
nuevamente para su posterior
archivo y registro en repositorio

fisico y digital.
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4. Mapas de flujos de
procesos

estandarizados.

Correccién y creacion de procesos
segun la necesidad identificada en
el departamento con su respectivo
registro, informe, procedimientos,

rutinas y mapas de flujos.

Deben estar concluidos las
dos primeras fases del
proyecto.

Debe

informe,

entregarse

procedimiento,

registro,

rutina

estandar y mapa de flujo de los

procesos lo cual sera validado

por el sponsor y archivado en un

repositorio fisico y digital.

5. Modelo de mejora y
desarrollo

organizacional.

Elaboracion de un modelo para la
del del
departamento de facturacion vy

gestion personal

cobranza enfocado en la gente, el

cual quedara registrado en los

procesos y procedimientos.

Deben estar realizadas todas
las fases anteriores de la 1 a
la 4.

La fase se cierra con la

ejecucion de la reunion WOR.

6. Apertura gate PBP

Excelencia continua.

Reunion informativa sobre cierre
del proyecto y de celebracién para
el

equipo por el traspaso del

proyecto a la operacion.

Debe estar realizada la fase
5.

Debe realizarse el traslado del

proyecto a operacion.
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Enfoque de desarrollo

El proyecto se desarrollara con un enfoque predictivo. Las lineas bases (alcance, cronograma y costo) se planificaran

exhaustivamente en las fases iniciales del producto a fin de determinarlos con la mayor precisién posible.

Procesos de la gestion de proyecto

Grupo de Procesos

Area de conocimiento

Proceso

Inicio Integracién Desarrollar el acta de constitucion del proyecto
Planificacion Integracién Desarrollar el plan para la direccion de proyecto
Ejecucién Integracion Dirigir y gestionar el trabajo del proyecto
Ejecucion Integracién Gestionar el conocimiento del proyecto
Monitoreo y control Integracién Monitorizar y controlar el trabajo del proyecto
Monitoreo y control Integracion Realizar control integrado de cambios

Cierre Integracién Cerrar proyecto o fase

Planificacion Alcance Planificar la gestion del alcance

Planificacion Alcance Recopilar requerimientos

Planificacion Alcance Definir el alcance

Planificacion Alcance Crear EDT

Monitoreo y control Alcance Validar alcance
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Monitoreo y control Alcance Controlar alcance

Planificacion Cronograma Planificar la gestidon del cronograma
Planificacion Cronograma Definir actividades

Planificacion Cronograma Secuenciar las actividades
Planificacion Cronograma Estimar duracién de las actividades
Planificacion Cronograma Desarrollar cronograma

Monitoreo y control Cronograma Controlar cronograma

Planificacion Costos Planificar la gestidon de costos
Planificacion Costos Estimar costos

Planificacion Costos Determinar presupuesto

Monitoreo y control Costos Controlar costos

Planificacion Calidad Planificar la gestion de la calidad
Ejecucion Calidad Gestionar la calidad

Monitoreo y control Calidad Controlar la calidad

Planificacion Recursos Planificar la gestidon de recursos
Planificacion Recursos Estimar los recursos

Ejecucion Recursos Adaquirir recursos

Ejecucién Recursos Desarrollar el equipo

Ejecucion Recursos Dirigir el equipo

Monitoreo y control Recursos Controlar los recursos
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Planificacion

Comunicaciones

Planificar la gestion de comunicaciones

Ejecucion

Comunicaciones

Gestionar las comunicaciones

Monitoreo y control

Comunicaciones

Monitorizar las comunicaciones

Planificacion Riesgos Planificar la gestion de riesgos

Planificacion Riesgos Identificar los riesgos

Planificacion Riesgos Realizar analisis cualitativo

Planificacion Riesgos Planificar respuesta ante riesgos

Ejecucion Riesgos Implementas las respuestas ante riesgos
Monitoreo y control Riesgos Monitorizar los riesgos

Inicio Interesados Identificar interesados

Planificacion Interesados Planificar el involucramiento de los interesados
Ejecucién Interesados Gestionar participacion de los interesados
Monitoreo y control Interesados Monitorizar el involucramiento de los interesados

Planes subsidiarios, lineas b

ases y documentos del proyecto

Plan subsidiario

Linea base

Plan de gestion del alcance

Linea base del alcance

Plan de gestion de requisitos

Linea base del cronograma

Plan de gestion de cronograma

Linea base de costoso

Plan de gestion de costos
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Plan de gestién de calidad

Plan de gestion de recursos

Plan de gestion de comunicaciones

Plan de gestidn de riesgos

Plan de involucramiento delos interesados

Plan de gestion de cambios

Plan de gestidn de la configuracién

Enfoque de trabajo

Proceso a seguir para la realizacion del trabajo del proyecto:

* Todo el personal del departamento de facturacion y cobranza (incluyendo el sponsor), asi como el departamento de RRHH
y socios estan al tanto del propdsito del proyecto y en conjunto se define el alcance del proyecto.

» EI PM genera el plan para la direccion del proyecto con soporte del sponsor y del equipo.

* Durante la ejecucion del proyecto se realizara una reunién entre PM y equipo cada 5 dias laborables, de preferencia el dia
viernes.

* Durante la ejecucion del proyecto se realizara una reunién entre PM y sponsor cada 10 dias laborables.

* Durante las reuniones se revisara estado del proyecto, desempefio y proyecciones.

« Al término del proyecto se realizara el cierre del mismo y se hara a entrega oficial con la respectiva transferencia del

proyecto a operacion.
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Gestion lineas bases

Las lineas bases se gestionaran de acuerdo a lo indicado en cada plan de gestion.

» Para informacion de desempefio/ estado del proyecto se usara: EVM (Analisis valor ganado), SPI, CPI, Auditorias de
calidad.
» Para informacion de proyecciones y prondstico se usara: EAC, ETC, VAC y la curva S de costos del proyecto.

Comunicacion

Necesidad Enfoque de comunicacion

. Repositorio fisico y digital y distribucion a los interesados
Documentacion del proyecto.
dentro de cada documento.

Reunién entre PM y Sponsor, PM y equipo. Orden de trabajo a
Coordinacion de trabajo. través de los medios indicados en el plan de gestién de

comunicaciones.

Reuniones de seguimiento del proyecto: Estado y Reuniones entre PM y Equipo cada 5 dias laborables y entre

pronaostico. PM y Sponsor cada 10 dias laborables.

o Repositorio fisico y digital y distribucion a los interesados
Informes de seguimiento del proyecto.
dentro de cada documento.

_ Reunion entre los interesados involucrados en la fase a
Cierre de fase o proyecto. _ .
cerrarse, informes, actas de entrega y cierre formal.




2.6.2. Plan de gestion de cambios del proyecto

PLAN DE GESTION DE CAMBIOS

asuntos relacionados al comité de
control de cambios.

VERSION 1.0
Fecha Nombre del Proyecto Siglas del Proyecto Director de Proyecto
Estandarizacion de procesos en el
departamento de facturacion y PRY_PBP_STD_F&C Ivan Rocha
cobranza.
Roles dentro del control de cambios
Rol Responsable Responsabilidades Autoridad
* Maximo escalamiento en caso de
polémicas. o _
Sponsor Gerente financiero * Toma de decisiones y validaciones en  Maxima autoridad

sobre el proyecto.
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Comité de control

ZES, IR, CRM, BJM

» Toma de decisiones sobre las
solicitudes de cambio, las cuales

pueden ser: denegar, aprobar o

» Autoridad sobre las

de cambios solicitudes de cambio.
posponer.
* Registro de cambios.
« Evaluar el impacto de las solicitudes * Autoridad sobre el
de cambio. equipo de proyecto.
-y R  Evaluar el impacto de los cambios * Realizar
aprobados. recomendaciones
» Soporte del sponsor y del comité de sobre las solicitudes de
control de cambios. cambio.
Interesados Todos « Solicitar cambios. + Solicitud de cambios.
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Comité de control de cambios

El comité de control de cambios (CCB) es el érgano interno del proyecto encargado de revisar, evaluar y dictar resoluciones
sobre las solicitudes de cambio receptadas. EI CCB estara conformado por:

* Sponsor.

« PM.

* BJF, CRM (Analistas de facturacion).

Adicional en decisiones complejas se incluira a dos agentes externos al departamento para ser participes de la votacion

resolucion de la solicitud de cambio.

El comité de control de cambios tendra un buzon electronico donde se receptaran las solicitudes, mismas que seran

atendidas por los miembros del mismo.
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Alcance del control de cambios

Dentro del control integrado de cambios hay cambios que no se someteran al proceso de control de cambio ni pasaran por
el comité; su aplicacion sera decision exclusiva del PM; asi mismo es responsabilidad del equipo el notificar al PM la
ocurrencia de estos eventos:

* Acciones correctivas.

» Acciones preventivas.
Las demas situaciones pasaran por el control integrado de cambios, incluyendo:
» Cambio al plan de direccion de proyectos.

« Cambio en lineas bases.

* Innovaciones y mejoras adicionales.
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Proceso para el control de cambio

Nombre proceso

Descripcidn

Acciones

Responsable

Preparar solicitud
de cambio.

Llenar el formato de solicitud de
cambio (referirse al formato en los
anexos) de forma correcta, oportuna

y adecuada.

 Identificar el motivo del cambio.
* Determinar si el cambio entra por el
proceso de cambio o no. En caso de
haber conflicto resolviendo este punto se
debe consular al PM para que decida
» Llenar formato solicitud de cambio.
 Entregar formato al comité de control de

cambios.

Cualquier interesado

Revisiéon de la
solicitud de

cambio.

Revisar y asegurar que la solicitud
fue llenada de manera correcta y con
toda la informacién correspondiente a

dicho cambio.

» Un miembro del CCB recibe la solicitud
* El mismo miembro procede a revisar la
forma y el fondo de la solicitud para
determinar si procede.
* En caso de no poder determinar si la
solicitud procede o no se debe reunir a
por lo menos 3 de los 4 miembros para
tomar una decision.
« Si la solicitud no procede se devuelve

al remitente explicando él porque.

CCB
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Evaluar impacto.

Evaluar el impacto que el cambio
tendra en las lineas bases y los
puntos que deberan actualizarse si la

solicitud procede.

* El PM debe evaluar el impacto a corto
y largo plazo que el cambio tendra en el
proyecto.

* E resultado del analisis del PM sera
transmitido al resto de integrantes del
CCB.

PM

Decision.

Tomar la decision sobre la solicitud
de cambio recibida, la cual puede ser:
» Rechazada: No procede. Sobre lo
cual se debera indicar por qué no
procede.

» Aceptada: La solicitud de cambo
procede.

* Postergada: La solicitud queda
stand by por falta de criterios para
tomar una decision. Se informara la

razén cuando ese escenario suceda.

« EI CCB analiza los comentarios dados
por el PM en la evaluacién del impacto.
« EI CCB se reune para decidir
« Se somete a votaciéon con el CCB
reunido por completo. La decision se
tomara con votacion  mayoritaria.
« En caso de no haber mayoria, la
decision caera en el Sponsor
» Se comunica la decisién al remitente de

la decision.

CCB
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» Solo cambios aprobados pasan al

Registro del Registro del cambio y actualizacién |registro de cambio. P
cambio. de los documentos pertinentes. * Registrar el cambio en el log de
cambios.
Se actualizan los planes, lineas _ )
B | * Actualizar planes y lineas bases.
Implementacion bases y se controla el cambio _ )
* Monitorea y control del cambio. PM

del cambio.

implementado  monitoreando  su

estado.

 Informar estado.
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Cerrar cambio.

* Actualizar el log de cambios.

* Actualizar todos los documentos
Cerrar el cambio garantizando que
afectados.
se cumplio el debido proceso.
» Se actualiza la solicitud de cambio a

“Resuelta”.

PM

Excepciones del control de cambios

En caso de que el PM determine que existe un cambio que requiere ser ejecutado de manera urgente existira una excepcion

al control de cambios. En este caso se seguira el siguiente proceso:

* PM evalua impacto.

* PM Consulta sponsor inmediatamente.

* PM ejecuta el cambio.

* Posterior se llama a reunion al comité y se justifica la actuacion.

» Comité aprueba o rectifica la decision del PM.
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* Ejecutar decision del comité.

e Cerrar cambio.




Proceso de cambios normal:

Proceso de cambio- Normal
Comité de Control :
Interesado . Project Manager (PM Sponsor
de Cambios (CCB) | ™ e ) P
Inicio-
Necesidad de
cambio
Solicitud de Recepcion de
cambio » solicitud de
cambio
no \
- Devolver Analizar el
pocuce| solicitud impacto de la
justificando el implementacion
N rechazo del cambio
Analisis
PM
Reunion CCB
para decidir
sobre el cambio
no | Tomar decision
i | sobre el cambio
Comupicar
A decision al
solicitante del
cambio
Respuesta
sobre solicitud
Registro e
N »{ implementacion
de cambio
Log de cambios
y
actualizaciones
al plan del
proyecto
Cierre del
cambio- Fin
W
8

Figura 15. Proceso de cambio normal

Proceso de cambios excepcional:
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Proceso de cambio- Excepcional

Project Manager (PM) Sponsor

Comité de Control de
Cambios (CCB)

Inicio-

necesidad de
cambio

Evaluar impacto

\ 4
Comunicar al Solicitud y
P» analisis del PM
sponsor

Ejecutar cambio < Convocar a
sesién
Rectificar » o Aprueba
cambio ) cambio
Registrode | ]
cambio B St

Log de cambios
y actualizacion
de plan

Cierre

Fase

Figura 16. Proceso de cambio excepcional

57



58

Como alcance al Plan de gestion de cambios del proyecto se han elaborado los

siguientes formatos necesarios para llevar a cabo dicha gestion. La aplicacion

de cada uno de estos formatos esta detallados en el respectivo plan.

Solicitud de cambio

SOLICITUD DE CAMBIO

VERSION 1.0
Director de
Fecha Nombre del Proyecto Siglas del Proyecto
Proyecto
Estandarizacion de
procesos en el
PRY_PBP_STD_ F&C |lvan Rocha
departamento de
facturacion y cobranza
Cuenta de
Solicitud
. Solicitante Tipo de cambio control
0.
afectada

() Alcance

() Cronograma
( ) Costo

( )Otro

Descripcion del cambio

Objetivo del cambio

Justificacion del cambio




59

Prioridad Status
( )Baja () Aprobada
( ) Media ( ) Rechazada
( )Alta ( ) Postergada
Comentarios CCB
Firma Firma
Firma recepcion CCB Firma PM
solicitante Sponsor

Registro de cambios

REGISTRO DE CAMBIOS

VERSION 1.0

Director de

Fecha Nombre del Proyecto Siglas del Proyecto
Proyecto

Estandarizacion de

procesos en el
PRY_PBP_STD F&C |lvan Rocha

departamento de

facturacion y cobranza

Cuenta de
Solicitud

No.

Fecha de aprobacion Tipo de cambio control
afectada




() Alcance

() Cronograma

60

() Costo
() Otro
Antecedentes
Impacto

Descripcién Estimacion Seguimiento Status
Cronograma: () Abierta
( ) Cerrada
Costo: (concluida)

Comentarios CCB
Firma

Firma CCB Firma PM

Sponsor




2.6.3. Plan de gestion de la configuracion

PLAN DE GESTION DE LA CONFIGURACION

VERSION
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configuracion.

configuracion.

Fecha Nombre del Proyecto Siglas del Proyecto Director de Proyecto
Estandarizacion de procesos en el
departamento de facturacion y PRY_PBP_STD_F&C Ivan Rocha
cobranza
Roles de la gestion de configuracion
Rol Responsable Responsabilidades Autoridad
* Supervisar el funcionamiento
Gestor de la M correcto de la configuracion. * Autoridad sobre el
configuracion * Ejecutar o delegar la ejecucion de | equipo de proyecto.
las actividades de la configuracion.
Inspector de la * Auditar los elementos de la * Maxima autoridad en el
Sponsor.

proyecto.




» Emitir observaciones respecto a la

configuracion.
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» Consultar informacion de acuerdo a

» Maxima autoridad en el

Usuarios. Interesados. _
necesidades. proyecto.
Documentacion
o . - Temporaneidad de la
Documento Repositorio Disponibilidad _ .
informacion
Acta de _ o Perpetual/ traspaso a
Fisico y digital. Interesados. _ L
constitucion. archivo de la organizacion.
Perpetual traspaso a
Plan del proyecto. |Fisico y digital. Interesados. _ L
archivo de la organizacion.
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Informes de _ o Durante la ejecucion del
o Fisico y digital. Interesados.
seguimiento. proyecto.
. ) o Durante la ejecucién del
Log de cambios. Fisico y digital. Interesados.
proyecto.
. - Perpetual/ traspaso a
Formatos. Fisico y digital. Interesados. _ L
archivo de la organizacion.

Enfoque para los items de configuraciéon

* Los items de la configuracion se codificaran y almacenaran utilizando los codigos de la EDT para cada entregable. Los

mismos que se han

* Adicional habra un apartado especial

detallado en la EDT y en

el diccionario de la EDT.

para la documentacion relacionada a la direccion de proyecto.

» Todos los archivos de almacenaran en un repositorio fisico y digital i) | archivo fisico estara ubicado en la oficina del sponsor

y sera accesible para cualquier interesado interno de la compainia ii) El repositorio digital estara almacenado en una carpeta

compartida con acceso a los interes

ados dentro de la compaiiia.
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Enfoque para la codificacion y actualizacién de los items de configuracién

» Todos los documentos del proyecto contaran con un encabezado y en el mismo existird un apartado para colocar el

versionamiento del documento..
 La forma de llenar el versionamiento sera colocando el titulo versién acompafado del nimero de version. El nimero de

version se colocara utilizando dos digitos, una cifra entera del 1 al 9 seguida de un decimal, del 0 al 9; el versionamiento

empezara por la version 1.0 y pudiendo acabar por la 9.9.

* El encabezado de los documentos quedara de la siguiente manera:

Fecha Nombre del Proyecto Siglas del Proyecto Director de Proyecto
Fechaen que se elaborao Estandarizacion de procesos en el

actualiza la version del departamento de facturacion y PRY_PBP_STD_F&C Ivan Rocha

documento cobranza

Figura 17. Formato codificacion documentos del proyecto.
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Enfoque para el control de la configuracién

El control de la configuracién se realizara para garantizar los siguientes objetivos:

* Fiabilidad y actualizacion de la informacion.

» Accesibilidad a la informacion.

» Correcto versionamiento de la documentacion.

El control se realizara cuando el sponsor lo disponga.
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2.6.4. Formatos especiales para la integraciéon del proyecto

LECCION APRENDIDA

VERSION 1.0

Fecha Nombre del Proyecto Siglas del Proyecto |Director de Proyecto

Estandarizacion de
procesos en el

PRY_PBP_STD_F&C |lvan Rocha
departamento de

facturacion y cobranza

Leccion

aprendida No.

Oportunidad de mejora ()
Tipo

Responsable Buena practica ()







Registro de cierre de lecciones aprendidas

Fecha

REGISTRO DE LECCIONES APRENDIDAS
VERSION

Nombre del Proyecto

1.0

Siglas del Proyecto

Director de Proyecto

Estandarizacion de
procesos en el

PRY_PBP_STD_F&C |lvan Rocha
departamento de
facturacion y cobranza.
Nombre Cuenta de
Cuenta de control Descripcion Resultado
control
Mapas de flujo de

procesos actuales.

Registro de funciones y

> responsabilidades.

3. Métricas de desempefio.
Mapas de flujo de

4. procesos

estandarizados.
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Modelo de mejora y
desarrollo

organizacional.

Apertura gate PBP

excelencia continua.

Mejores practicas

Oportunidades de mejora

69
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Encuesta de cierre de proyecto

ENCUESTA DE SATISFACCION CIERRE

VERSION 1.0
Director
de
Fecha Nombre del Proyecto |Siglas del Proyecto
Proyect
o
Estandarizacion de
procesos en el Ivan
PRY_PBP_STD_F&C
departamento de Rocha
facturacion y cobranza.
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ENCUESTA DE CIERRE PROYECTO PEP
EXCELENCILA CONTINUU.A

=ObEgatorio

1. £5e cumiplisron con bes objetives del proyecto ™ *
Marca solo i Swalo.

P N =
[ S
o S

L Mo

[ _} Parmialmente

Z. Respecto al alcance, considera que *
MMarca =odo un Swalo

-::_ 3 Se cumplic alcanocs
1 Se cumplid alcancs parcialmente
4 1 Mo se cumplid el alcance

3R to al cn Crarea

MMarca =sofo wun owalo.

-.L__j Se cumplid ko planificado
i 7 Hubo retrasos en cronograma
) Hubo sdelantos en cronogranmsa

4. Respecto al costo

MMarca =odo un Swalo
— - .
i Se cumplic ko planificado

——, -

[ 1 Se excedio el costo

-C: T Se ahomo costo

—

5. Cual es =l grado de satisfaccion con el proyecto *
Marca sofo wn owado.

1 2 =] 4 5
P T -~ ~

[ ] [ ] Y T
R j— 4 4 '!-._-:l

G @we calificacion otorgaria al PMW ~
MMarca =sofo wun owvalo.

1 2 =] 4 f=

] i o~ e —
L. A b A L A L. A L j

Figura 18. Encuesta de satisfaccion de cierre de proyecto

3. Desarrollo de las areas del conocimiento con la metodologia PMI-
PMBOK

3.1. Planificar la gestion del alcance, el cronograma y los costos

3.1.1. Plan de gestién del alcance

PLAN DE GESTION DEL ALCANCE

VERSION 1.0
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Director de

Fecha |Nombre del Proyecto Siglas del Proyecto Proyecto

Estandarizacién de procesos
en el departamento de|PRY_PBP_STD F&C |Ilvan Rocha

facturacion y cobranza.

Enfoque para la definicion del alcance

» Para la definicion del alcance en primera instancia se reunira el lider de
proyecto con el patrocinador para definir el alcance preliminar.
» Se realizaran grupos focales y entrevistas con los miembros del departamento
financiero asi como con usuarios del departamento para hacer una
aproximacion al alcance preliminar. PBP necesita una mejora en sus servicios
administrativos para ofrecer un servicio de calidad al cliente, reduciendo los
tiempos de proceso, eliminando los reprocesos. El refinamiento de los procesos
administrativos tiene un efecto directamente proporcional en la liquidez de la
empresa, reduccidn de las cuentas por pagar y satisfaccion del cliente.
* En una segunda instancia el equipo de proyecto se reunira para analizar el
alcance preliminar dado por el sponsor y estudiara su viabilidad considerando
el juicio de expertos en materia de procesos, mejora continua, LEAN.
 El director de proyecto se reunira nuevamente con el patrocinador para

obtener la definicion del alcance que se usara como linea base.

Enfoque para la elaboracion de la EDT
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» Para la elaboracion de la estructura desglosada de trabajo (EDT) se
realizara como maximo 3 niveles de desglose.

» La descomposicion de la EDT se realizara por los entregables del proyecto
desde la perspectiva de producto, 6 en total: i) Mapa de flujo de procesos
actuales. ii) Registro de funciones y responsabilidades actuales. iii) Registro
de funciones y responsabilidades actualizadas. iv) Métricas de desempefio. v)
Mapa de flujo de procesos estandarizados. vi) Primera reunién WOR (Weekly
Operational Review).

» Se identificaran los hitos dentro de cada entregable, nivel 2 de la EDT. No
excluye que se presenten hitos a nivel de paquete de trabajo.

 La herramienta a usar para el desarrollo de la EDT quedara a criterio del
PM.

Enfoque para la elaboracion del diccionario de la EDT

» Para elaborar el diccionario de la EDT, la misma debe haber sido aprobada
por el patrocinador.

» Se elaborara una breve descripcion de cada paquete de trabajo que incluya:
objetivo, enfoque y actividades de cada paquete de trabajo.

+ Se listaran y detallaran los hitos de cada entregable de la EDT.

» Se estableceran las fechas de inicio y fin de cada paquete de trabajo.

» Se asignaran roles y responsabilidades para cada paquete de trabajo.

 Se detallaran criterios de aceptacion de cada paquete de trabajo.

Enfoque para la validacion del alcance

* El control de calidad de cada entregable lo realizara en primera instancia el
equipo de trabajo y el lider de proyecto, asegurando asi la calidad.

« El lider de proyecto entregara el entregable completado al sponsor para su
revision y emision de comentarios u observaciones.

» Una vez que los entregables fueron revisados por el sponsor se procedera a
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la aceptacion formal, en caso de no haber presentado observaciones, y si
hubo observaciones se procedera con la revision de las mismas y se
sometera nuevamente a la revision del sponsor.

« Para realizar correcciones a los entregables antes de su validacion se
completara una hoja de correcciones para proceder con las mismas (Referirse
al plan de calidad del presente proyecto).

* El proceso detallado en los puntos superiores se ejecutara cada vez que se

complete un entregable.

Enfoque para el control del alcance

* El lider de proyecto tendra una reunién de estado cada semana con el
equipo de proyecto, para verificar el estado del proyecto.

« El lider de proyecto se reunira con el sponsor el ultimo dia habil de cada
mes a fin de verificar el estado del proyecto, revisar tendencias, realizar
proyecciones y solicitar las respectivas medidas correctivas.

* Para realizar cambios sobre el alcance aprobado se sometera los mismos al
sistema de control de cambios (referirse al plan de gestién de cambios del

proyecto).




3.1.2. Plan de gestion de requisitos

PLAN DE GESTION DE REQUISITOS

VERSION 1.0

Director de

Fecha |Nombre del Proyecto Siglas del Proyecto Proyecto
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Estandarizacién de procesos
en el departamento de|PRY_PBP_STD F&C |Ilvan Rocha

facturacion y cobranza.

Enfoque para la recopilacion de requisitos

* Los requisitos se recopilaran en sesiones de brain storming y entrevistas
individuales con los principales interesados del proyecto.

* Una vez recolectados todos los requisitos el sponsor y el lider del proyecto
filtraran los mismos para considerar los que consideren de mayor impacto
para el beneficio del proyecto. Esta eleccion se realizara a través de una
priorizacién de los mismos (referirse a matriz de priorizacién de requisitos.

* Los requisitos que sean priorizados por el sponsor y el director de proyecto
se someteran a juicio de expertos en materia de procesos y mejora continua
para obtener retroalimentacion y generar un mejor resultado en funcion del

producto final esperado.




77

Enfoque para la priorizacion de requisitos

* Los requisitos se priorizaran por medio de la documentacion de requisitos y
matriz de trazabilidad.

* El grado de prioridad se estableceran en reunion entre el sponsory el
director de proyecto evaluando el impacto de los requisitos.

« Se utilizara una matriz de priorizacion de requisitos la cual tendra los
siguientes parametros: i) Urgencia del requisito, que tan rapido debe ser el
mismo cumplido ii) El esfuerzo que debe destinarse para cumplir ese requisito
puede traducirse en complejidad iii) Necesidad del requisito, que tan
indispensable es ese requisito.

* Todos los factores antes mencionados se mediran en una escala del 1 al 5,
siendo 5 como el nivel maximo.

* Los valores de cada parametro dentro de los requisitos sera llenado en las

reuniones entre PM y Sponsor.

Enfoque para la configuracion de requisitos

* En caso de ser necesario un cambio sobre actividades relativas a los
requisitos se ejecutara el respectivo proceso de control de cambios.

* El comité de control de cambios evaluara el impacto y la viabilidad del
cambio solicitado y emitira una respuesta sobre el mismo.

* En caso de que el cambio sea aprobado se procedera con el mismo.

» Sobre los cambios aprobados se realizara el respectivo seguimiento para

evaluar su impacto dentro del proyecto.

Consideraciones para la documentacion de requisitos

Los requisitos se clasificaran dentro de una de las siguientes categorias:
* Requisito funcional (RF): Directamente relacionados al giro de negocio,
procesos, producto y servicio.

* Requisito no funcional (RNF): Relacionados indirectamente con el

cumplimiento 6ptimo de los objetivos del proyecto.

La identificacion del requisito se realizara de la siguiente manera: Categoria

del requisito seguido de un secuencial numérico de dos digitos.
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Estructura documentacion de requisitos

La matriz de documentacién de requisitos se destinara para la formalizacién
de los requerimientos provenientes de los diferentes interesados del proyecto.
La documentacion de requisitos contendra:

* ID del Interesado que propuso el requerimiento (referirse al registro de
interesados).

* Prioridad asignada al requisito.

* ID otorgado al requisito en base al plan de gestion de requisitos.

* Descripcién del requisito.

Estructura de trazabilidad

La matriz de trazabilidad contendra la siguiente documentacion relativa a los
requisitos:

* I[dentificacion.

* Descripcion.

* Necesidad.

+ Estado actual.

* Fecha de inclusion.

* Fuente.

* Prioridad.

* Nivel de complejidad.

* Nivel de estabilidad.

* Criterios de aceptacion.

* Necesidades, oportunidades, metas y objetivos del negocio.
* Objetivo del proyecto.

* Entregable.

* Dueno del requisito.




3.1.3. Documentacion de requisitos

DOCUMENTACION DE REQUISITOS

VERSION

Fecha Nombre del Proyecto Siglas del Proyecto |Director de Proyecto

Estandarizacion de procesos en el
departamento de facturacion y PRY_PBP_STD_F&C |lvan Rocha

cobranza.

Identificacion

Requisito funcional RF

Requisito no funcional RNF

Estado actual

Solicitado

Aprobado

Completado

Cancelado
Diferido

O X O > »

Complejidad
Alta A
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Moderada
Baja B
Prioridad
Alta A
Moderada M
Baja B
Estabilidad
Alta A
Moderada M
Baja B
ID i
et Prioridad ID Requisito Descripcion
Crear un repositorio con rutinas
estandar y manuales de
SKO01 A RFO1 procedimientos de cada una de las
funciones dentro del departamento de
facturacion y cobranza de PBP.
SKO01, SKO3, A RF02 Calendarizar las principales
SK04 actividades del departamento para
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que tengan fecha de inicio y fecha de

fin.

SKO01, SKO05,

Crear un calendario para las
actividades de cierre PEC (Procure

End Closing). Para tener un deadline

RF03

SKO08 de ciertas actividades a fin de mes

que son insumo para otros procesos

de cierre contable.

Desarrollar un plan de evaluacion

para cada colaborar para establecer
SKO01, SK05 RF04 o _

metas y métricas a cumplir para cada

afo.

Realizar una distribucion equitativa
SK03, SK04 RF05 del trabajo dentro del departamento

entre todos los colaboradores.

Definir funciones, tareas,
SK01, SK02, .

responsabilidades y alcance de cada
SK04, SK05, RF06

rol y cargo dentro del departamento
SK09

de facturacion y cobranza.
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SKO03, SK04,

Tener lineamientos claros de

RFO7
SKO05 escalamiento de problemas.
Tener planes claros y definidos de
SKO03, SK04, _
RFO08 back up en caso de ausencia o
SK09, SK10 .
vacaciones.
Distribuir el trabajo a lo largo del mes
SK03, SK04 RF09 para no acumular el mismo al inicio o
al final del mismo.
Definir una manera unica de archivo,
SKO01, SK13 RF10 nombramiento y versionamiento de
archivos, reportes, documentos etc.
SK14, SKO09, RE11 Reducir los tiempos de servicio hacia
SK10, SK01 los clientes internos y externos.
Cumplir la normativa del SRI respecto
SK16, SK01, -
RNFO01 a la emision de facturas y notas de
SK08 .
crédito.
Cumplir la normativa del SRI respecto
SK16, SK01, .
RNF02 a la anulacion de comprobantes
SKO08

electronicos.
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Ningun empleado debe laborar mas

SKO05 RNFO03
48 horas a la semana.
El repositorio  digital de los
documentos producto del proyecto
SKO01, SKO09, deben quedar almacenado en una
SK06 RNFO4 carpeta compartida de la
organizaciéon, la cual no tendra
acceso remoto.
Utilizar sistema operativo Windows
SK01, SK06 RNF05 10 como SO y MS Excel como hoja
de calculo.
Para el registro de indicadores utilizar
SK02, SK06 RNFO06 el Bl que se incluye como parte de

Office 365 que tiene la organizacion.
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3.1.4. Matriz de priorizacion de requisitos

MATRIZ DE PRIORIZACION DE REQUISITOS

VERSION

1.0

Fecha Nombre del Proyecto Siglas del Proyecto |Director de Proyecto
Estandarizacion de procesos
en el departamento de PRY_PBP_STD F&C |lvan Rocha
facturacion y cobranza.

ID Requisito Urgencia Esfuerzo Necesidad Totales | Ranking
RFO1 5 5 5 15 1
RFO02 5 5 5 15 1
RFO3 4 4 4 12 5
RF04 5 3 4 12 5
RFO05 5 5 5 15 1
RF06 4 3 4 11 4
RFO7 4 2 4 10 7
RFO8 4 4 5 13 3
RF09 4 5 5 14 2
RF10 4 3 4 11 2
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RF11 5 5 5 15 1
RNFO01 5 1 5 11 1
RNFO02 5 1 5 11 1
RNFO03 5 1 3 9 2
RNF04 4 2 4 10 1
RNFO05 3 2 3 8 2
RNF06 3 4 2 9 1

85



3.1.5. Matriz de trazabilidad de requisitos
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La matriz e trazabilidad se ha realizado de acuerdo a lo indicado tanto en el plan de gestion del alcance y en el plan de gestion

de requisitos. Para visualizar a detalle la matriz referirse al anexo #2 del presente trabajo.

3.1.6. Enunciado del alcance

ENUNCIADO DEL ALCANCE
VERSION
Fecha Nombre del Proyecto |Siglas del Proyecto

1.0

Director de Proyecto

Estandarizacion de
procesos en el

PRY_PBP_STD F&C
departamento de

facturacion y cobranza.

Ivan Rocha

Descripcion del alcance

preventivas.

Realizar el levantamiento de procesos actuales para las actividades del departamento de facturacién y cobranza de PBP

identificando los mapas de flujos y cuellos de botellas en los procesos a fin de tomar las respectivas medidas correctivas y/o
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Realizar el registro de levantamiento de funciones actuales para los 7 miembros del departamento de facturacién y cobranza

de PBP para emparejar los mismos con los flujos de procesos actuales a fin de tomar medidas correctivas y/o preventivas.

Crear un nuevo registro de funciones y responsabilidades para los 7 miembros del departamento de facturacién y cobranza a
fin de crear un manual de procedimientos y una rutina estandar para cada puesto y emparejar las mismas con el nuevo mapa

de procesos.

Disefar un plan de medidas, métricas e indicadores de desempefio para los miembros y actividades del departamento a fin
de medir, controlar y mejorar el desempenfo y realizar también actividades de reconocimiento, retroalimentacion, apoyo y

evaluacion.

Disefiar un mapa de flujo de procesos actualizado y estandarizado, formalmente aceptado y establecido para todas las

actividades dentro del departamento.

Disenar el piloto y la primera reunion WOR (Weekly Operational Review) para replicarla en las operaciones cada semana. La
reunion debe tener presentes a todos los miembros del departamento del facturacion y cobranza de PBP para tratar el

desempeno de la semana mediante el uso de KPI's que serviran para solicitar apoyo o para otorgar reconocimiento.
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Entregables

Cuenta de control

Entregable

Descripcion

Criterio de aceptacion

Mapa de flujo de

procesos actuales.

Levantar el mapa de flujo de los procesos
actuales de todas las actividades del
departamento a fin de evaluar el
rendimiento y status actual de los mismos,
identificar cuellos de botella en los
procesos actuales e identificar los
diferentes flujos que existen para un

MisSmMOo proceso.

Inclusiones: El levantamiento de
procesos actuales se realizara para las
siguientes actividades:

* Creacion de clientes, asuntos y usuarios
dentro del sistema informatico.

+ Cierre mensual de registro de tiempos e
impresion de hojas de tiempo.

* Facturacion de retainers mensuales.

* Facturacion por hora.

* Los flujos de los procesos deben
primero ser validados por el duefio
(ejecutante del mismo) y por un
usuario de dicho procesos.

* Posterior a la validacion hecha en
el punto anterior se realizara una
validacién final por parte del
sponsor con la cual quedara
aceptado formalmente el

entregable.




» Facturacion de tarifas convenidas.

* Facturacion de reembolso de gastos.

* Reparto de honorarios de retainers
mensuales.

* Reparto de honorarios diferentes a
retainers.

* Reporteria de cierre de mes, incluye
facturacion, cartera y recaudacion.

» Seguimiento de cuentas por cobrar.

* Recordatorio clientes.
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Registro de funciones

y responsabilidades.

Realizar el registro de funciones y
responsabilidades actuales de los 7
miembros actuales del departamento de
facturacion y cobranza y hacer un
emparejamiento con los procesos
detalladas en el punto anterior, entregable

de la cuenta de control #1.

Inclusiones: El levantamiento de
funciones y responsabilidades actuales se

realizara para los siguientes roles:

* Analistas de facturacién honorarios - 3
en total.

* Asistente de facturacion- 1 en total.

+ Analista de facturacion reembolso de
gastos- 1 en total.

* Analista de facturacion propiedad
intelectual- 1 en total.

» Asistente de cobranza- 1 en total.
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* Las funciones y
responsabilidades seran validadas
en primera instancia por cada
colaborador.

* Una vez validadas por el miembro
del equipo se realizara una
segunda validacion con el equipo
de talento humano de la compainia.
* Por ultimo, y para que el
entregable sea aceptado
formalmente se sometera a una
validacién del sponsor.

* El sponsor validara el nuevo
registro de funciones y
responsabilidades; en primera
instancia esta validacion servira
para pasar a debate del equipo.

* El departamento emitira sus

comentarios respecto al registro.

* El sponsor junto con el director de




Se disefiara un nuevo registro de
funciones y responsabilidades que incluye
una actualizacion de las distribuciones de
tareas entre los miembros del

departamento de facturacion y cobranza.

Inclusiones: En la actualizacion de
funciones y responsabilidades se incluiran

las siguientes nuevas actividades:

* Puntos de control unicos para
actividades como: creaciéon de usuarios,
clientes, asuntos; cierre y apertura de
periodo en el sistema, reporteria de fin de
periodo. Dichas actividades seran
responsabilidad de una persona
designada por el sponsor.

* Funciones relativas a la organizacion de

la reunion WOR, la cual rotara de
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proyecto decidiran si toman o no
las observaciones del equipo, y
luego quedara formalmente

aceptado el entregable.




responsable semana a semana.

* Funciones para la medicién del

desempefo. Creacion y usos de KPI’s.

* Detalle de funciones de apoyo para

contratacién temporal- pasantes.
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Métricas de Se disefiara un conjunto de métricas e » Las métricas seran validadas en
desempeno. indicadores para medir y evaluar el primera instancia por un usuario
desempenio de los miembros del del producto generado por cada

departamento, cuyos roles se detallan en |colaborador.

las inclusiones del entregable de la cuenta |+ El sponsor en conjunto con el

de control #. departamento de talento humano
validaran y aceptaran formalmente
Inclusiones: El plan de métricas de el entregable.

evaluacion de desempefio incluye:

* Indicadores de desempenio (KPI’s).
* Indicadores de riesgo (KRI’s).




Mapa de flujos de
procesos

estandarizados.

Se realizara un nuevo y unico flujo de
procesos para las actividades detalladas
en el entregable de la cuenta de control
#1, adicional se emparejara dichos
procesos con el resultado del entregable

de la cuenta de control #2.

Inclusiones: Los procesos
estandarizados incluyen los procesos
detallados en el entregable de la cuenta
de control #1 y #2 y adicional se afiaden

procesos para:

* Reunién WOR.

* Creacion de KPI's y KRI’s.

* Creacion de rutinas estandar para
NuUevos procesos.

* Procesos para coaching, feedback y
reconocimiento.

» Calendarizacion de actividades claves.
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* El sponsor validara el nuevo
registro de funciones y
responsabilidades; en primera
instancia esta validacion servira
para pasar a debate del equipo.

* El departamento emitira sus
comentarios respecto al registro.

* El sponsor junto con el director de
proyecto decidiran si toman o no
las observaciones del equipo

* Los nuevos procesos
estandarizados seran sometidos a
la evaluacion de los usuarios de los
diferentes procesos.

* El sponsor otorgara la aceptacion
formal del entregable.




+ Calendario PEC (Procure End Closing)
* Archivo y versionamiento de archivos

fisicos y electronicos

Adicional dentro de este entregable se
incluyen el manual de procedimientos y

rutinas de cada proceso.
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Modelo de mejora y
desarrollo

organizacional.

Se deseara un modelo de gestion del
personal basado en el comportamiento de
los empleados del departamento para
mantener al equipo motivado y mejorar el

ambiente laboral.

Inclusiones:

* Creacion del proceso “BBS” Behavior
based system- Sistema basado en el
comportamiento de la gente.

* Formato de BBS

* Aplicacién de técnicas de mejora
continua para el personal y para el
puesto- Mejora del lugar de trabajo.

* Creacién de un plan de recompensa y
retroalimentacion para los trabajadores.

* Primera reunion WOR.

* El sponsor validara el modelo
junto con el departamento de
talento humano.

* La reunién WOR sera calificada
por el sponsor, el departamento y
por el invitado especial que habra
para la primera reunion.

* Se realizara una encuesta de
satisfaccion al final de la reunién
(referirse al formato) el resultado
general de dicha encuesta debe
ser de al menos 7/10.
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Apertura del gate PBP

mejora continua.

Consiste en formalmente dar a conocer la

nueva forma de operar del departamento.

Inclusiones:

¢ Reunidén formal.

« Distribucion de la informacion
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La reunion oficial debe contar con
la presencia de todos los miembros
del departamento, representante
del departamento humano,
tecnologia y al menos 4 socios de

la firma.

Exclusiones

El proyecto no incluye los siguientes items:

* Plan de carrera para los miembros del departamento.

* Nuevas contrataciones dentro del departamento.

* Despidos dentro del area.

* Replica en otros departamentos de la empresa.

« Construccion de la sala de reuniones “Sala mejora continua”.

» Cambios en cargos de los colaboradores.

* Nuevos procesos que surjan durante la ejecucion del proyecto no se incluiran dentro de los entregables de las cuentas de

control #4.
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Supuestos

A mas de los supuestos detallados en el Acta de Constitucion del proyecto (referirse al documento Project Charter) los
supuestos que se incluyen son:

* Los recursos financieros provendran de la empresa misma.
* Los usuarios del departamento como abogados, socios, pasantes respetaran el cronograma y recursos del proyecto.

* Durante la duracion del proyecto no ocurrira una restructuracion organizacional en la empresa.

Restricciones

A mas de los supuestos detallados en el Acta de Constitucion del proyecto (referirse al documento Project Charter) los

supuestos que se incluyen son:

* La atencion a los clientes externos no puede detenerse ni presenta demoras, por lo que la interaccidén con clientes
externos puede interferir con el cronograma del proyecto.

 Durante feriados nacionales y eventos de la firma no se dispondra de los colaboradores.
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Hitos

* Registro de procesos actuales validado.

* Registro de funciones y responsabilidades validado.
* Plan de indicadores archivado.

* Procesos estandarizados archivados.

* Primera reunion WOR.

* Reunién apertura del Gate.

3.1.7. Estructura desglosada de trabajo (EDT)

La EDT para el presente proyecto se generé con un enfoque basado por entregables, generando 18 paquetes de trabajo

divididos en 6 cuentas de control.

A continuacion se presenta el grafico de la EDT:
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3.1.8. Diccionario de la EDT

DICCIONARIO DE LA EDT
VERSION 1.0

Fecha |[Nombre del Proyecto Siglas del Proyecto |Director de Proyecto

Estandarizacion de procesos en el
departamento de facturacion y PRY_PBP_STD_F&C |lvan Rocha

cobranza.

Caddigo Actividades paquete de
de Nombre del trabajo
Objetivo del Fecha . Criterios de
paquete paquete de . - fecha fin _
_ paquete de trabajo inicio aceptacion
de trabajo
trabajo
El paquete de 1.1.01. Kick off Proyecto. * El informe debe
Informe de ]
trabajo se elabora . contener todos
1.1. procesos Determinar 01/07/201901/08/2019 I g
Actuales. para conocer que 11.02. outputs del 0s procesos de
procesos se cada uno de los
departamento de
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realizan.
Actualmente en el
departamento de
facturacion y
cobranza y ademas
identificar Quién,
cuando, como y por

qué se realizan.

facturacion y

cobranza.

1.1.03.

Describir
procesos
actuales.

1.1.04.

|dentificar
procedimientos

actuales.

miembros del
departamento de
facturacion y
cobranza,
mismos que se
detallan en el
enunciado del
alcance y en el
listado de
actividades
(referirse a los
documentos).

* El informe
resultante debe
tener como
validacion la
firma de cada
uno de los

miembros del

departamento.
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1.2.

Diagramas de
flujo de procesos
actuales.

El paquete de
trabajo se elabora
para obtener una
representacion
grafica de los

procesos actuales

de la firma mediante

una diagramacioén
usando el estandar
BPMN.

Identificar
1.2.01. secuencia del
proceso.
Diagrama de flujo
1.2.02. de los procesos

actuales.

11/07/2019

01/08/2019

* Debe realizarse
el diagramado de
todos los
procesos
actuales
(referirse al
listado y
atributos de las
actividades).

* Los flujos de
procesos
actuales en
primera instancia
seran revisados
y validados por
cada miembro
del
departamento. El
documento debe

contener la firma
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de los miembros
del
departamento.

* Debe usarse el

estandar BPMN
v2.0.
El paquete de Buscar archivo
trabajo se elabora del departamento
2.1.01. * Deben
para identificar las de talento _
revisarse todos
funciones y humano.
lidad los contratos de
N respontsabll : ates 2102 Realizar registro todos los
egistro de ue actualmente T -
9 q de funciones. colaboradores
funciones y tienen los
2.1. 02/07/2019 |03/08/2019 | del
responsabilidades |colaboradores del
departamento.
actuales. departamento de Deb i
. * Debe validarse
facturacion y Realizar mapeo .
2.1.03. de procesos y el registro con el

cobranza, ya sean
funciones y
responsabilidades
detalladas en el

funciones.

departamento de

talento humano.
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contrato o en un
“Job description” de
existir’ o funciones
y responsabilidades
detalladas

empiricamente.

2.2.

Registro de
funciones y
responsabilidades

propuesto.

El paquete de
trabajo se elabora
para obtener un job
description de cada
uno de los puestos
requeridos en el
departamento.
Estandarizando las
funciones y roles

por cargo.

2.2.01.

Identificar el

cargo requerido.

2.2.02.

Identificar
funciones y
habilidades
esenciales
requeridas para

el puesto.

2.2.03.

Validar cargos.

2.2.04.

Consolidar y
archivar
informacion del

puesto.

02/07/2019

19/07/2019

* Debe
elaborarse un job
description para
cada uno de los
cargos del
departamento:
Analistas de
facturacion,
asistentes de
facturacion,
auxiliar de
cobranza,
pasante.

* El enfoque
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debe ser basado
hacia el cargo y
no hacia la
persona.

* El job
description debe
ser validado y
aprobado
(firmado) por un
representante de
RRHH y el

sponsor.

3.1.

Propuesta de

indicadores.

Disenar un modelo
y plan de
indicadores para
medir y evaluar la
gestion dentro del

departamento.

Definir
3.1.01.
metodologia.
Establecer
procedimientos y
3.1.02. politicas para la

creacion, manejo,

evaluacion y

22/07/2019

04/09/2019

* La propuesta
debe contener
un registro con la
metodologia
escogida para el
plan de
indicadores, el
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actualizacion de

los indicadores.

3.1.03.

Desarrollar

indicadores.

3.1.04.

Mapear los
indicadores con
los procesos del

departamento.

3.1.05.

Validar disefo
con talento
humano y
gerencia

financiera.

procedimiento
para uso,
mantenimiento,
actualizacion y
cambio del
mismo,
indicadores y el
mapeo con los
procesos.

» Todos los
indicadores
deben estar
vinculados a un
proceso, en caso
de no estarlo no
es funcional.

* La propuesta
debe ser firmada
por un key user

representante de
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los
colaboradores,

un representante

3.2.

Plan piloto de
indicadores

aplicado.

El paquete de
trabajo se realiza
para evaluar la
funcionalidad del
plan de indicadores

aplicando los

mismos en modo de

prueba durante un
periodo de tiempo

determinado.

3.2.01.

de RRHH y el
sponsor.
Definir procesos *Las
a usarse para la correcciones

implementacion

del piloto.

3.2.02.

Definir el periodo
de tiempo a ser
evaluado con los
indicadores
definidos para el

piloto.

3.2.03

Ejecucion de plan

piloto

3.2.04

Corregir disefio
de indicadores.

02/01/2020

14/02/2020

resultantes de la
evaluacion del
plan piloto deben
registrarse como
solicitud y una
vez efectuadas
registrarse como
correccion.

* Debe existir un
versionamiento
de los
indicadores.

* Cada
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actualizacion
debe contener la
validacién del
key user
representante
por parte de los
colaboradores y
del sponsor.

3.3.

Plan de
indicadores

aprobados.

El paquete de
trabajo se elabora
para dar el paso a

la salida en vivo del

plan de indicadores,

una vez que la
propuesta de los

mismos fue

validada y aprobada

por el sponsor.

3.3.01

Iniciar mediciones

28/02/2019

28/02/2019

» Las mediciones
deben exponerse
y presentarse en
la primera
reunion WOR.

* La encuesta de
satisfaccion
realizada
después de la
reunion debe
obtener una

calificacion
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general de al

menos 7/10.

4.1.

Informe de
evaluacioén de

flujos existentes.

El paquete de
trabajo se elabora
para determinar
dentro de los
procesos actuales
donde se situan los
cuellos de botellas,
oportunidades de
mejora dentro de
los flujos y
eliminacién de
actividades que no
agregan valor a los
procesos. Incluyen
todos los procesos
de la firma

detallados en el

4.1.01

Aplicar técnica de
VSM de servicios
para analizar los
procesos

existentes.

4.1.02

Validar procesos
que seran
corregidos, se
eliminan y cuales
se mantienen de

la misma manera.

21/08/2019

27/09/2019

* El producto de
este paquete de
trabajo debe
contener todos
los procesos
.detallados en
paquete de
trabajo 1.1.

* El informe
debe ser
validado y
firmado por
todos los
miembros del
departamento

incluyendo el

sponsor.




paquete de trabajo
1.1. (Referirse al
listado de
actividades)

Incluye:

* Aplicacién de
técnicas VSM.
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4.2

Procesos
existentes

actualizados.

El paquete de
trabajo se elabora
para actualizar los
procesos existentes
dentro del
departamento de
facturacion y

cobranza.

Incluye:

» Técnicas de

Aplicar técnicas

de mejora de

4.2.01 continua para los
procesos
actuales.

Validar resultados

4.2.02 de la actividad

4.2.01.

30/09/2019

08/11/2019

* Las actividades
de mejora
continua deben
aplicarse a todos
los procesos del
paquete de
trabajo anterior.
* El informe debe
ser validad y
firmado por
todos los

miembros del




mejora continua.
* Técnicas LEAN.
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departamento
.incluyendo el

sponsor.

4.3.

Propuesta de
NnUevos procesos
0 procesos

faltantes.

El paquete de
trabajo se elabora
para complementar
los procesos
existentes con
nuevos de los
mMismos que son
necesarios para un
funcionamiento
optimo, actualizado
y estandarizado del
departamento de
facturacion y

cobranza.

Crear procesos

para mejora

4.3.01 )
continua y
personal.
Validacion

4.3.02

NUEevVOosS procesos.

30/09/2019

08/11/2019

» Se llevara a
cabo una reunién
entre los
miembros del
equipo y el
sponsor para
aceptar las
actualizaciones
mediante
votacion. La
decision sera
mediante
votacion

mayoritaria.
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4.4.

Rutinas estandar
y procedimientos
de todos los
procesos
estandarizados.

El paquete de
trabajo se elabora
para detallar los
procedimientos de
todos los procesos
especificando un
meétodo unico para
realizar cada uno de
los procesos
detallados en los
paquetes de trabajo

anteriores.

Incluye:

* Procedimientos.

» Validacion.

e Archivo.

4.4.01

Crear
procedimiento
unico para todos
los usuarios para
cada proceso
detallado en las
actividades
4.2.02y4.3.02.

4.4.02

Validar

estandares.

4.4.03

Archivar
estandares.

30/09/2019

20/11/2019

*Los
procedimientos
deben contener
todos los
procesos
detallados en los
paquetes de
trabajo 4.2 y 4.3.
* Debe haber un
repositorio tanto
fisico como
digital con todos
los
procedimientos y
rutinas de los
procesos.

* Todos los
documentos

tales como

rutinas y
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procedimientos
deben ser
validados,
aprobados y
firmados por un
key user
representante
del
departamento y

el sponsor.

4.5.

Diagrama de flujo
de todos los
procesos

estandarizados.

El paquete de
trabajo se elabora
para elaborar los
diagramas de flujo
de todos los
procesos del
departamento de
facturacion y
cobranza, incluye

los flujos de los dos

Diagramar
4.5.01 procesos

estandarizados.
4.5.02 Validar flujos.

30/09/2019

20/11/2019

* Los diagramas
de flujo deben
contener todos
los procesos
detallados en los
paquetes de
trabajo 4.2 y 4.3.
* Los diagramas
de flujos deben




paquetes de trabajo

anteriores.

Incluye:

» Diagramado de los
flujos.
« Validacion.

¢ Archivo.
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usar metodologia
BPMN.

Archivo diagrama

4.5.03 _
de flujos.
El paquete de Analizar * El calendario
. trabajo se elabora distribucion en el debera contener
Calendario de _ _
4.6. para calendarizar 4.6.01 calendario del 21/11/2019 [ 14/01/2020 | un apartado
rocesos.
P los procesos del trabajo del especial para las
departamento departamento. actividades y
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dentro del
departamento con
el fin de distribuir
homogéneamente
el trabajo durante el

periodo.

Incluye:

» Calendario

» Validacion
e Archivo

4.6.02

Definir procesos
sujetos a

calendarizarse.

4.6.03

Definir los
procesos y las
actividades PEC
(Procure End
Closing) del

departamento.

4.6.04

Planificar

calendario anual.

4.6.05

Enlazar procesos

al calendario.

4.6.06

Determinar
procedimiento
para cambios en

el calendario.

4.6.07

Validar

calendario.

procesos a
llevarse a cabo
en PEC.

* En reunion
entre el
departamento y
el sponsor se
aprobaran los
diferentes
apartados del
calendario
decidiendo por
votacién
mayoritaria cada
uno de los
mMismos.

* El calendario
debe ser

validada,

aprobado y
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firmado por el
contador
general, el
gerente de
RRHH, un
miembro del
comité

profesional y el

sponsor.
Archivar
4.6.08 calendario y
planificacion
anual.
El paquete de * Deben
Plan piloto de trabajo se elabora Ejecutar procesos ejecutarse todos
aplicacién de para aplicar y y calendarizacion, los procesos
4.7. procesos evaluar en un 4.7.01 incluye PEC, en | 15/01/2020|14/02/2020 | detallados en el
estandarizados periodo de tiempo un mes a modo calendario, a
ejecutado. los procesos de prueba excepcion de

estandarizados,

aquellos
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siguiendo los
procedimientos y el
calendario de los
paquetes de trabajo
anteriores a fin de
obtener una
evaluacion sobre

los mismos.

procesos que se
realizan
unicamente en el
PEC anual.

* La encuesta de
satisfaccion al
final de la
reunion WOR
debe obtener
una calificacion

superior a 7/10.

4.8.

Procesos
estandarizados

archivados.

El paquete de
trabajo se elabora
para archivar y
distribuir con todos
los interesados los
documentos
referentes a los
procesos
estandarizados.

4.8.01 Actualizar archivo
Compartir
4.8.02 documentos con

los interesados.

17/02/2020

28/02/2020

* El repositorio
digital debe estar
en una carpeta
compartida con
acceso de todos
los involucrados.
* Debe haber un
acta validando

los documentos




Entre estos estan
los procedimientos,
flujos y planificacion

en el calendario.

119

a compartirse asi
como los
accesos a los
mismos. El acta
debe llevar la
firma del

sponsor.

5.1.

Modelo “People
First’. Enfoque de
comportamiento
basado en la

seguridad.

El paquete de
trabajo se elabora
para detallar un
modelo de gestion
enfocado en la
gente, basado en la
seguridad
organizacional con
el fin de promover el
desarrollo de
habilidades

blandas, unir al

5.1.01

Aplicar técnica
5'S en los
puestos de

trabajo.

5.1.02

Crear plan de
recompensas
para empleados
con
comportamiento

excelente.

5.1.03

Crear plan de

retroalimentacion

17/02/2020

28/02/2020

*El modelo debe
ser validado,
aprobado y
firmado por un
representante de
RRHH, un key
user como
representante de
los
colaboradores
del
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equipo y mantener
al departamento

motivado.

y mejora en

comportamiento.

Crear archivo y

departamento y

el sponsor.

5.1.04 repositorio digital
del modelo.
Determinar
5201 ubicacion, fecha y
El paquete se hora de la
elabora para reunion.
realizar la primera 5202 Convocar La reunion WOR
reunion y realizar asistentes. debe obtener
- Reunion WOR. una evaluacion 5 203 Asignar roles de 1710212020 | 02/03/2020 una calificacion
Acta y agenda. macro del proyecto la reunion. en la encuesta
en general. Incluye: Preparar agenda satisfaccion de al
Encuesta de 5.2.04 de la reunion. menos 7/10.
satisfaccion post- Ejecutar reunion
reunion WOR. 5205 | oRr
5206 Generar acta de

reunion.
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Apertura gate
PBP excelencia
continua en
facturacion y

cobranzas.

El paquete de
trabajo se elabora
para inaugurar
oficialmente el uso
de los procesos
estandarizados y
hacer la
transferencia a
operaciones con el
fin de que la
empresa se
familiarice con la
nueva manera de
operar. Ademas es
una forma de
agasajar al equipo

por el esfuerzo

durante la ejecucion

del proyecto.

6.01

Determinar
actividades para
la apertura del

gate.

6.02

Determinar fecha
y hora de la

celebracion.

6.03

Realizar las
adquisiciones
necesarias para
la apertura del
Gate.

6.04

Preparar agenda

de la reunion.

6.05

Ejecutar reunion

apertura del gate.

03/03/2020

27/03/2020

* La apertura del
gate debe ser
aprobada por el
comité
profesional,
departamento de
talento humano y
el sponsor. La
apertura se
oficializara
mediante una
acta validad con
la firma de cada
uno de los
anteriores y
comunicada a
través de un
comunicado

oficial
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3.1.8. Plan de gestion de cronograma

PLAN DE GESTION DEL CRONOGRAMA
VERSION 1.0
Director de

Fecha [Nombre del Proyecto Siglas del Proyecto Proyecto

Estandarizacién de procesos
en el departamento de PRY _PBP_STD F&C Ivan Rocha

facturacion y cobranza.

Enfoque para la definicion y secuenciamiento de actividades

* Una vez validado el alcance por parte del sponsor se procedera a asignar las
actividades dentro de cada paquete de trabajo.
 Para la asignacion de actividades deben contemplarse todas las necesarias
para completar el entregable del paquete de trabajo.
* Dentro de la definicion de actividades se debera incluir los siguientes campos
i) ID Cuenta de control ii) nombre cuenta de control iii) ID paquete de trabajo
iv) Nombre paquete de trabajo v) ID actividad vi) Nombre de la actividad vii)
Alcance de la actividad viii) actividad predecesora ix) fechas de inicio y fechas
de fin x) recursos de la actividad xi) responsables de la actividad.

* Las actividades se definiran en conjunto entre el PM y el Sponsor.

Enfoque para la programacion del proyecto y estimacién de la duraciéon

de las actividades

« Para el diagramado de la red del proyecto se utilizara los entregables
detallados en la EDT del proyecto.
 Para el diagrama de red se utilizara el modelo de la ruta critica (CPM) y dentro
de este modelo se usara el método de tiempo estimado dado que las
duraciones de las actividades son las mas probables de la misma.
+ Para la estimacion de la duracion de las actividades se realizara una
estimacion ascendente desde los niveles mas bajos de la EDT y estimacion
analoga en base a la experiencia del PM para las actividades dentro de cada

paquete de trabajo.
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Unidad de medida Nivel de exactitud

» La duracién de las actividades se |+ Para actividades inferiores a 5 dias el
realizara en dias laborables. |nivel de exactitud es del 75%.
« 20 dias laborables conforman un|e Para el resto de actividades la
mes. exactitud es del 90%.
* Por dias laborables entiéndase de|* Por politca se manejara una
lunes a viernes, excluyendo feriados | contingencia de 7 unidades por cada 20
nacionales y dias libres |dias (mes) detallados en el
empresariales. cronograma.

« Los recursos en caso de ser
humanos se calcularan en esfuerzo
hombre/ hora.
« Para insumos y materiales se
realizara la medida en “items”

unidades.

Enfoque para desarrollo del cronograma

* El cronograma se desarrollara a partir de las actividades identificadas y
secuenciadas.

* El cronograma se presentara en formato de diagrama de Gantt.

* La herramienta usarse es MS Project, en cualquiera de sus versiones.

* En caso de que la fecha de inicio o fin de una actividad coincida con feriado
nacional, local o propio de la empresa, la misma se trasladara al préximo dia
laborable.

* Debe incluirse los hitos detallados en el listado de hitos (referirse al plan

para la gestion del proyecto).

* El cronograma sera validado y aprobado por el sponsor a fin de obtener la

linea base.
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Enfoque para el control del cronograma

« Para el control del cronograma se realizaran reuniones entre el sponsor y el
PM cada 10 dias laborables.

* El periodo de evaluacion del proyecto sera de 10 dias habiles, lo que
equivale a medio mes.

* Las reuniones tendran una duracion no mayor a una hora y en las mismas
se tratara estado y proyecciones del proyecto.

* Posterior a las reuniones el PM trasladara los puntos y resoluciones de las
mismas al equipo del proyecto.

* Los reportes a usarse esta predefinidos como anexo del presente plan
(referirse a los anexos).

* Los reportes deben estar listos antes de cada reunion de seguimiento con el
sponsor.

* Para la situacion de estado se usara el indicador SPI. Las consideraciones
para SPI son: i) Férmula: SPI= EV/ PV; donde SPI: Indicador de desempefio
de cronograma, EV: valor ganado, PV: Valor planeado ii) Para el calculo del
valor planeado se utilizara la regla de 20/80, se considerara un avance del
20% para actividades no finalizadas. iii) Se considerara una alerta un
desempefo de SPI debajo de 8.5 hasta 7.5, por debajo de ese rango se
debera tomar medidas urgentes para corregir el indice. iv) Con un SPI

superior al 105% se considerara una alarma para evaluar el proyecto.
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3.1.9. Listado y secuenciamiento de actividades

Las actividades del proyecto y el respectivo secuenciamiento se identificaron
mediante técnica de bottom up de acuerdo a la EDT del proyecto. Para el detalle

completo de las actividades referirse al anexo #3 del presente trabajo.

3.1.10. Cronograma

Para observar el cronograma del proyecto referirse al anexo #4 del presente

trabajo.

3.1.11. Plan de gestion de costos

PLAN DE GESTION DE COSTOS

VERSION 1.0

Director de

Fecha |[Nombre del Proyecto Siglas del Proyecto Proyecto

Estandarizacion de procesos
en el departamento de PRY_PBP_STD F&C Ivan Rocha

facturacion y cobranza

Enfoque para la gestion de costos

« El financiamiento del proyecto sera interno.

* PM autorizara gastos de hasta US$ 99,99.

« El sponsor autorizara gastos desde US$ 100.00 hasta US$ 1,000.00.

» Gastos superiores a los USD 1,000.00 (mil délares americanos) necesitaran
aprobacion de gerencia general.

* Los costos y gastos se registraran y agruparan en las cuentas de control
dados por el nivel 2 de la EDT.
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Nivel de exactitud Unidad de medida

_ _ * Para el costeo se usaran USD.
* El nivel de exactitud es de un rango

entre el -5% + 10%.

» Por fuera de los umbrales de control

Délares americanos y sus fracciones
de 100.

*Para recursos humanos la unidad
sera US$/Hora.

» Para recursos materiales se medira
en unidades US$/ Un.

detallados en el punto anterior se
ejecutaran medidas correctivas para

volver al rango aceptado.

Enfoque para la estimacion de costos

* La estimacion de costos incluye costos directos, dada la naturaleza del
servicio los costos indirectos son marginales. i) Costos directos son aquellos
estrechamente vinculados con la naturaleza del proyecto y su ejecucion.
Recursos humanos, fisicos, insumos.
* La estimacion se realizara bajo una metodologia analdgica, dado que se usara
proveedores calificados con valores fijados para cada pedido.
* La estimacion se realizara en bottom up a nivel de actividad (referirse al listado
de actividades).
 Para el calculo de costo de horas hombre solo existira un valor dado por la

remuneracion de cada colaborador.
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Enfoque para determinar el presupuesto

« Al valor obtenido en la estimacion de costos se le afladira el margen de
contingencia a nivel de actividad (referirse al Plan de Gestion de Riesgos).

* Con la suma de los costos y la reserva de gestion obtenemos la linea base
de costos.

* Para obtener el margen de gestion se utilizara el 10% que indica la politica
de la empresa (referirse al Plan de Gestion de Riesgos), sumado a la linea

base obtenemos el presupuesto del proyecto.

Enfoque para el control del cronograma

 Para el control del costo, al igual que para el cronograma, se realizaran
reuniones entre el sponsor y el PM cada 10 dias laborables (referirse plan de
gestion de cronograma).

* El periodo de evaluacion del proyecto sera de 10 dias habiles, lo que
equivale a medio mes.

* Las reuniones tendran una duracion no mayor a una hora y en las mismas
se tratara estado y proyecciones del proyecto.

* Posterior a las reuniones el PM trasladara los puntos y resoluciones de las
mismas al equipo del proyecto.

* Los reportes a usarse esta predefinidos como anexo del presente plan
(referirse a los anexos).

* Los reportes deben estar listos al finalizar el dia anterior a la reunion de
seguimiento con el sponsor, como maximo hasta las 18h00.

* Para el estado de situacion actual se usara el indicador CPI. Las
consideraciones para CPI son: i) Formula: CPI= EV/ AC; donde CPI: Indicador

de desempefio de costos EV: valor ganado, AC: Costo actual ii) Para el
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calculo del valor planeado se utilizara la regla de 20/80, se considerara un
avance del 20% para actividades no finalizadas. iii) El costo actual AC sera
entregado por contabilidad y tesoreria iv) Por debajo de 1 se considera un
indicador aceptable hasta 9. Indicador de alerta entre 8.9 y 8 y menor a 8 sera
un indicador critico en el cual se deberan realizar actividades correctivas
urgentemente iv) Por encima de 1 se considera un indicador aceptable un
SPI maximo de 1.5, entre 1.6 y 1.15 se considera una alerta y por encima de
1.15 es un indicador critico con el cual tomar acciones correctivas urgentes
(referirse a los formatos de informe).

* Para realizar analisis de proyecciones de proyecto se utilizaran los
siguientes indicadores: i) EAC (Presupuesto al finalizar) utilizando la siguiente
férmula BAC/ CPI Donde BAC es el presupuesto del proyecto y CPI es el
indice de desempenio de costos (detallado en el punto anterior). ii) VAC
(Variacion al finalizar mide la variacion entre la linea base y el trabajo
ejecutado. La férmula es VAC= BAC - EAC iii) ETC (Estimacion para finalizar)
mide el costo necesario para finalizar el proyecto. La férmula es ETC= EAC —
AC.
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3.1.12. Estimacion de costos

Al igual que lo realizado con la estimacion de actividades (apartado 3.1.9. del
presente) a estimacion se realizo a nivel de actividad clasificando entre recursos
humamos y recursos materiales. Para el detalle completo de la estimacion de

costos referirse al anexo #5 del trabajo.

3.1.13. Base de las estimaciones de costos

BASE DE LAS ESTIMACIONES DE COSTOS

VERSION 1.0
Nombre del Director de
Fecha Proyecto Siglas del Proyecto |Proyecto
Estandarizacion

de procesos en
el departamento |PRY_PBP_STD F&C |lvan Rocha

de facturacion y

cobranza.
Recurso Unidad Costo Base estimacion
Valor propuesta
PM. Horas/Hombre. 8,33 .
de servicio PM.
Remuneracion
mensual del

colaborador
dada por RRHH
Horas/Hombre. 6,67 | dividida para 30

dias y 8 horas de

Analistas de

facturacion.

acuerdo a lo
indicado por la

ley.
Remuneracion
Auxiliares de
Horas/Hombre. 5,00 | mensual del

cobranza.
colaborador
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dada por RRHH
dividida para 30
dias y 8 horas de
acuerdo a lo

indicado por la

ley.
Remuneracion
mensual del

colaborador
dada por RRHH

Gerente .

P Horas/Hombre. 31,25 |dividida para 30
dias y 8 horas de
acuerdo a o
indicado por la
ley.
Remuneracién
mensual del
colaborador
dada por RRHH

Gerente RRHH. |Horas/Hombre. 20,83 |dividida para 30
dias y 8 horas de
acuerdo a o
indicado por la
ley.
Remuneracion
mensual del
colaborador

Asistente IT. Horas/Hombre. 3,33 |dada por RRHH

dividida para 30
dias y 8 horas de

acuerdo a o
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indicado por la

ley.
Remuneracion
mensual del

colaborador

dada por RRHH
Asistente RRHH. |Horas/Hombre. 3,33 |dividida para 30
dias y 8 horas de
acuerdo a o

indicado por la

ley.
Remuneracion
mensual del

colaborador

dada por RRHH
Mensajero. Horas/Hombre. 3,33 |dividida para 30
dias y 8 horas de
acuerdo a o

indicado por la

ley.
Remuneracion
mensual del

colaborador
dada por RRHH

Contador
Horas/Hombre. 8,33 |dividida para 30
general.
dias y 8 horas de
acuerdo a lo
indicado por la
ley.
. Tarifario local de
Socio. Horas/Hombre. 250,00

la firma.




Disenador

grafico.

Horas/Hombre.

20,00
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Proforma
proveedor

calificado.

Recursos materiales

modelado BPMN.

Recurso Unidad Costo Base estimacion
Picadas
. Proforma
(Embutidos y _
Unidad. 25,00 | proveedor
quesos maduros
calificado.
y conservas).
Proforma
Espumante )
o Unidad 750 ml. 20,00 | proveedor
(Brindis). N
calificado.
Agenda de
apuntes Proforma
personalizada Unidad. 4,75 | proveedor
“PBP Excelencia calificado.
continua”.
Boligrafos
Proforma
personalizados
Caja x 100. 35,00 | proveedor
“PBP Excelencia
_ calificado.
continua”.
Lapiceros
Proforma
personalizados
~ | Caja x100. 35,00 | proveedor
“PBP Excelencia
_ calificado.
continua”.
Archivero de
Proforma
pared
o Unidad. 30,00 | proveedor
(Repositorio
_ calificado.
fisico de pared).
Proforma
Licencia software
Unidad. 800,00 | proveedor

calificado.
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Senaléticas
(ordeny Proforma
mantenimiento Unidad. 3,50 | proveedor
del puesto de calificado.
trabajo).
_ Proforma
Bandejas de _
o Unidad. 43,00 | proveedor
escritorio.
calificado.
Set de basureros
Proforma
de oficina para
L Juego x 3. 7,00 | proveedor
aplicacion -
. calificado.
técnicas 5 ‘s.
Premio primer Proforma
reconocimiento- | Unidad. 20,00 | proveedor
medalla. calificado.
Proforma
Entradas cine
o Unidad. 4,60 | proveedor
reconocimiento.
calificado.
Proforma
Invitacion —
Unidad. 1,50 | proveedor
recuerdo.
calificado.
Fotografias
equipo- Foto de Proforma
cada miembro Unidad. 5,00 | proveedor
para colocar en la calificado.
reunion WOR.
Tablero de
corcho para
Proforma
colocar los _
Unidad. 35,00 | proveedor
elementos a e
calificado.

utilizarse en la
reunion WOR.




Afiches para

reconocer la
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Proforma
ubicacién de los
Unidad. 3,00 | proveedor
diferentes
calificado.
elementos en la
reunion WOR.
Reloj de pared
Proforma
para controlar _
Unidad. 45,00 | proveedor
duracion de
calificado.
reunion WOR.
Recepcion
Proforma Nayon
(Ingreso a lugar
Ingreso x Extreme Valley
del acto de 30,00 N
persona. (No calificado
apertura del )
aun).
gate).
_ Plato por Proforma
Comida
. persona + 10,00 | proveedor
(parrilladas). _ N
bebida soft. calificado.
Proforma
Bebidas. Docenas. 15,00 | proveedor
calificado.
Proforma
Entretenimiento. |Hora. 50,00 | proveedor

calificado.
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Set (plato, Proforma
Alquiler vajilla. cubierto, copa, 10,00 | proveedor
vaso). calificado.
Proforma
Pasaje x
Transporte. 5,00 | proveedor
persona.

calificado.




136

3.1.14. Presupuesto del proyecto

Presupuesto del proyecto por cuenta de control

VERSION 1.0
Fecha Nombre del Proyecto Siglas del Proyecto Director de Proyecto
Estandarizacion de procesos en el
PRY_PBP_STD_F&C Ivan Rocha
departamento de facturacion y cobranza.
Cuenta Margen de
Nombre cuenta de Paquete de Monto
de . Nombre paquete de control contingencia- 5%
control trabajo (US$)
control (US$)
1.1. Informe de procesos actuales.
] Mapas de flujos de P 1.438,70 71,94
procesos actuales. 1o Diagramas de flujo de procesos
actuales. 640,00 32,00
TOTAL | 2.078,70 103,94
91 Registro de funciones y
) Registro de funciones y o responsabilidades actuales. 174,92 8,75
responsabilidades. 0o Registro de funciones y
o responsabilidades propuesto. 947,37 47,37
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TOTAL | 1.122,29 56,11
3.1. Propuesta de indicadores. 1.455,74 72,79
Métricas de desempeino. |3.2. Plan piloto de indicadores aplicado. | 1 g1g 37 90.92
3.3. Plan de indicadores aplicados. 353,76 17,69
TOTAL | 3.627,87 181,39
4 Informe de evaluacion de flujos
o existentes. 874,96 43,75
4.2. Procesos existentes actualizados. 1.024.96 5125
43 Propuesta de nuevos procesos o
o procesos faltantes. 1.024,96 51,25
Mapas de flujos de i Rutinas estandar y procedimientos
procesos estandarizados. n para todos los procesos. 1126,60 56,33
45 Diagrama de flujos de todos los
o procesos estandarizados. 1.926,60 96,33
4.6. Calendario de procesos. 2.109,90 105,50
47 Plan piloto de aplicacion de
o procedimientos estandarizados. 581,64 29,08
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Procesos estandarizados
8 archivados. 367,00 18,35
TOTAL | 9.036,62 451,83
Modelo “people first’- enfoque de
Modelo de mejora 'y 51. comportamiento basado en la
> desarrollo organizacional. seguridad. 1.280,82 64,04
5.2. Reunion WOR. Acta y agenda. 1.018,09 50,90
TOTAL | 2.298,91 114,95
5 Apertura gate PBP mejora Apertura gate PBP mejora continua
continua. en facturacién y cobranzas. 1.711,62 85,58
TOTAL | 1.711,62 85,58
Total Cuentas de control (£ Cuentas de control). 19.876,01
Reserva de contingencia (£ Contingencia por cuenta de control). 993,80
Linea base (Proyecto + Contingencia). 20.869,81

Reserva de gestion (10% de la sumatoria de las cuentas de control por politica de la

1.987,60
empresa).

PRESUPUESTO DEL PROYECTO (LINEA BASE + RESERVA DE GESTION) 22.857,41




3.1.15. Curva “S” de costos

Tabla 9.

Costo por paquete de trabajo

Paquete Valor
de Nor;r;brte p:)aguete I.=e.cr.1a Fecha fin paquete de
trabajo ¢ trabajo inicio trabajo

11, Informe de 01/07/2019 01/08/2019 1.438,70
procesos actuales.
Diagramas de flujo

1.2. de procesos 11/07/2019 01/08/2019 640,00
actuales.
Registro de

2.1. funciones y 02/07/2019 03/08/2019 174,92
responsabilidades
actuales.
Registro de

2.2, funciones y 02/07/2019 19/07/2019 947,37
responsabilidades
propuesto.

31, Propuesta de 22/07/2019 04/09/2019 1.455 74
indicadores.
Plan piloto de

3.2. indicadores 02/01/2020 14/02/2020 1.818,37
aplicado.
Plan de

3.3. indicadores 28/02/2019 28/02/2019 353,76

aprobados.
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4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

Informe de

evaluacion de 21/08/2019 27/09/2019
flujos existentes.

Procesos

existentes 30/09/2019 08/11/2019
actualizados.

Propuesta de

nuevos procesos o 30/09/2019 08/11/2019
procesos faltantes.
Rutinas estandar y
procedimientos de
todos los procesos
estandarizados.
Diagrama de flujo
de todos los
procesos
estandarizados.
Calendario de
procesos.

Plan piloto de

aplicacion de

procesos 15/01/2020 14/02/2020
estandarizados

ejecutado.

30/09/2019 20/11/2019

30/09/2019 20/11/2019

21/11/2019 14/01/2020

Procesos
estandarizados 17/02/2020 28/02/2020
archivados.

874,96

1.024,96

1.024,96

1.126,60

1.926,60

2.109,90

581,64

367,00
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Modelo “People
First’. Enfoque de

51. comportamiento 17/02/2020 28/02/2020 1.280,82
basado en la
seguridad.
5.2. Reunion WOR.412/05/9020 02/03/2020 1.018,09
Acta y agenda.
Apertura gate PBP
6. mejora continua  3,43:5900 27/03/2020 1.711,62
en facturacion y
cobranzas.
19.876,01
Tabla 10.
Costo por semana
s Costo Costo
emana
semana Acumulado
907,02 907,02

OO NOOOR~WN-

492,42 1.399,44
825,62 2.225,06
717,79 2.942,85
674,06 3.616,91
207,96 3.824,87
207,96 4.032,83
353,79 4.386,62
353,79 4.740,41
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10
11
12
13

14
15
16

17

18

19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32

353,79
145,83
145,83
145,83

715,82
715,82
715,82

715,82

715,82

775,82
374,16
608,59
234,43
234,43
234,43
234,43
234,43
494,20
494,20
845,93
611,50
611,50
611,50

5.094,20
5.240,03
5.385,86
5.531,69

6.247,51
6.963,33
7.679,15

8.394,97

9.110,79

9.886,61
10.260,77
10.869,36
11.103,79
11.338,22
11.572,65
11.807,08
12.041,51
12.535,71
13.029,91
13.875,84
14.487,34
15.098,84
15.710,34
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33
34
35
36
37
38
39

611,50
574,76
928,52
767,27
427,91
427,91
427,91

16.321,84
16.896,60
17.825,12
18.592,39
19.020,30
19.448,21
19.876,12
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CURVA S DE COSTOS

® Costo Acumulado Lineal (Costo Acumulado)
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Figura 20. Curva “S” del proyecto
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3.2. Desarrollar el plan de gestion de la calidad, los recursos y las

comunicaciones del proyecto.

3.2.1. Plan de gestion de la calidad

PLAN DE GESTION DE LA CALIDAD

VERSION 1.0
Nombre del
Fecha Proyecto Siglas del Proyecto |Director de Proyecto
Estandarizacio

n de procesos
en el PRY_PBP_STD F&

departamento |C

Ivan Rocha

de facturacion

y cobranza.

Enfoque para la gestiéon de la calidad

* Ante todo se priorizaran las acciones preventivas sobre las correctivas.

» Todas acciones y decisiones relativas a la calidad deben documentarse
formalmente (referirse al plan de comunicaciones).

» Medidas correctivas e innovaciones para mejora deberan pasar por el
respectivo sistema de control de cambios.

 Para aplicar cambios en temas concernientes a la calidad se aplicara los
protocolos establecidos en el plan de gestién de cambios (referirse al plan de

gestion de cambios).

Estandares de calidad de la organizacion

* Puntualidad en la entrega del servicio.
* Cumplimiento de lo ofrecido en las propuestas de servicio.
» Cumplir en lo posible con el valor monetario mencionado en la propuesta de

servicio.
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» Capacitacion constante de los profesionales para ofrecer el conocimiento

mas actualizado posible.

Objetivos de calidad del proyecto

« Cumplir con el alcance, cronograma y costo establecidos en la planificaciéon

a traveés del cumplimiento de los requisitos establecidos y de esta manera

asegurar la satisfaccion de los interesados.

» Garantizar que el resultado del proyecto sea funcional y agregue valor a la

operacion de la empresa para que el mismo sea exitoso y sea replicable en

otros departamentos de la organizacion esto se conseguira por medio de

auditorias de calidad que aseguren el cumplimiento de requisitos.

* Desarrollo del personal del departamento e facturacion y cobranza a través

del involucramiento del equipo en actividades de calidad del proyecto para

controlar el desempefio del proyecto y para mejorar las competencias

profesionales de cada uno de los colaboradores.

Roles y responsabilidades de la calidad

Rol Objetivo Funciones Autoridad
Gerente Responsable | Validar, aprobar, | Maxima autoridad dentro
financiero |final, a nivel de [rechazar e indicar|del proyecto.

(Sponsor). |gerencia y |medidas correctivas
ejecutivo, de la|respecto a las
calidad del | decisiones de
proyecto. calidad.

PM (Project

manager).

Responsable
de la gestion de
la calidad en el

proyecto.

Planificar, gestionar y
controlar la gestion;
facilitar entregables
al sponsor para su

validacion.

Dirigir al equipo, reporta

al sponsor.
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Miembros |Responsables |Ejecutar las | Reportan al PM.
del equipo |de ejecutar el |actividades
de proyecto. detalladas en |la
proyecto. planificacion bajo la
supervision del PM.
Otorgar feedback
para tomar las
respectivas medidas
preventivas y/o
correctivas.
Linea base de la calidad
Frecuencia y
Criterio Requerimiento Métrica responsable
Cumplir con
todos los
entregables
* Encuestas y
detallados en la » Cada 5 dias
cuestionarios a los .
EDT con todas | laborables/ Presentacion
Alcance. interesados. ]
las . al Sponsor cada 10 dias.
_ « Evaluaciones de
caracteristicas * Responsable PM.
_ producto.
descritas en la
linea base del
alcance.
Cumplir con el |- Lista de verificacion | Cada 5 dias
Cronogram | proyecto dentro | e inspecciones. laborables/ Presentacion
a del tiempo * Revision del al Sponsor cada 10 dias.
establecido. desempeinio. * Responsable PM.
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Costos

Cumplir con el
proyecto dentro
del

* Histogramas.
» Diagramas de

dispersion.

Ambos a fin de medir

e Cada 5 dias
laborables/ Presentacion

al Sponsor cada 10 dias.

Satisfaccion | Satisfaccion

del

superior al

consumidor | 7/10.

satisfaccion aplicada
al finalizar la reunion
WOR a todos los
asistentes en la que
habra una
calificacion del 1 al
10; la evaluacion final
sera el promedio de

cada una de estas.

presupuesto la desviacion
) o * Responsable PM.
establecido. histérica del costo en
relacion a la
planificacion.
Encuesta de

* Una vez durante todo
el proyecto

* Responsable PM.

Actividades y herramientas de control

Factor

Descripcion

Aseguramiento de la calidad.

* Medir constantemente las métricas de calidad

de las

lineas bases.

* Mejora continua sobre cualquier actividad una

vez identificada la oportunidad de mejora,

misma que debe realizarse a través de los

medios correspondientes (referirse plan de

gestion de cambios y de comunicaciones).

* Acciones preventivas sobre correctivas.
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Mejora continua.

* Evaluar el aseguramiento de la calidad.
» Identificar oportunidades de mejora.

« Evaluar impacto.

* Procesar solicitud de cambio.

* Evaluar efecto.

* Incluir en los activos del proyecto y de la

organizacion.

Auditorias.

Las auditorias seran hechas por personal ajeno
al proyecto, quienes pueden ser miembros de
otros departamentos de la organizacion o
externos segun la decision del sponsor. El
sponsor en cualquier punto durante la
ejecucion del proyecto podra disponer la
realizacion de una auditoria. Los objetivos de
las auditorias son:

* Identificar no conformidades.

 Acciones proactivas.

» Generar lecciones aprendidas.
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3.2.2. Encuesta de satisfaccion WOR

ENCUESTA DE SATISFACCION REUNION WOR

VERSION 1.0
Director
Fecha Nombre del Proyecto Siglas del Proyecto |de
Proyecto
Estandarizacion de procesos en »
van
el departamento de facturacién y |[PRY_PBP_STD_ F&C
Rocha
cobranza.

Encuesta de satisfaccion reunion WOR

Encuesta para ﬂﬂdlrhﬂmﬂ'kﬁﬂmﬁﬂmmmmamm con la
ejecucidn de la reunidn WOR detallada en & paquete de trabago 5.2

“Dblgatoric

1. Hombre *

2 Cargo en la oficina

) Socio
) Owo interesado

En caso de duda consultar al PR

4 En una escala del 1 al 5 que tan bien te sentiste durante la reunidn
Marca solo un Gvalo.

1 2 3 4 L]

5 iCrees gue la reunion fue productiva?
Marca solo un Svalo.

-
) No

& ;Crees que la ejecucion de la reunion WOR semana a semana mejorara la productividad?
Msrea solo un ovalo.

C s
() Mo



T i Crees que la ejecucion de a reunion WOR semana 2 semana mejorara kel ambiente
laboral?
Marca solo un ovalo.
| 8
Mo

£ ; Creas que |a reunion WOR es indtil?
Marca solo un ovalo

8i
Ne

# ;Se respeto ia agenda durante |a reunion?
Marca soic un ovalo

i
No

10 ;La reunién tuve s duracién pactada?
Mara solo un ovalo.

Bi
Mo

1 En términos generales cual es tu grado de satisfaceion con |a reunion WOR
Marca sofc um ovalo.

Figura 21. Encuesta de satisfaccion reunion WOR
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3.2.3. Plan de gestion de recursos

Fecha

VERSION

PLAN DE GESTION DE RECURSOS

Nombre del Proyecto

Siglas del Proyecto

152

Director de Proyecto

Estandarizacion de
procesos en el
departamento de

facturacion y cobranza.

PRY_PBP_STD_F&C

lvan Rocha

Enfoque para la identificacion de recursos

categorias (referirse a la estructura desglosada de recursos).
* El proyecto no contempla maquinaria.

» Los recursos se identificaran a nivel actividad.

* La estimacion de recursos se realizara mediante técnica bottom up.

» Dada la naturaleza del proyecto los recursos se clasificaran en humanos y materiales, mismos que se dividiran en sub

* Para la identificacion del recurso humano se utilizara la codificacion de cada uno existente dentro de la empresa.
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» Para la estructura desglosada de recursos se usara un maximo de cuatro niveles.

Enfoque para la cuantificacion y adquisicion de recursos

Recursos humanos

Recursos materiales

* Los recursos humanos provendran de la misma organizacion,

PBP, a excepcion de aquellos que requieran de un profesional

especializado en servicios

ajenos a la organizacion.

* El recurso humano se cuantificara por horas de trabajo

requeridas.

 Los recursos materiales se consideraran para la
estimacion cuando sean de requerimiento exclusivo del
proyecto y no existan dentro de los activos de la empresa.
* Aquellos materiales que existan en los libros de la
empresa como activo no se consideraran para la
estimacion de recursos.
* Los recursos materiales se mediran por numero de
unidades, incluyendo conjunto de los mismos (juegos,

sets).

Roles y responsabilidades

(Para mas detalle referirse a la matriz de asignacion de responsabilidades RASCI)

Rol

Autoridad

Responsabilidad Competencias

Gerente financiero (Sponsor)
« ZES

* Maxima autoridad en el

proyecto.

* Aprobar lineas bases y
entregables del proyecto. Conocimiento funciones
» Desembolsar recursos del departamento.

.monetarios para el proyecto




 Liberar recursos humanos
para el proyecto.
* Informar gerencia general y

comité profesional.
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Project Manager (PM)
* IRA.

» Reporta a Gerente

financiero.

+ Dirigir y gestionar equipo de
proyecto

* Monitorear y controlar
proyecto

* Nexo entre sponsor y equipo
de proyecto

» Entregar lineas bases y
entregables al sponsor para su

validacién y aprobacion

» Conocimiento project
management.

* Manejo de habilidades
blandas.

» Manejo de conflictos.
 Escucha activa.

Analistas de facturacion
* BJF

« KJO

- GMQ

* CRM

* RFN

* Reporte a PM.

* Ejecucion del proyecto de
acuerdo a la planificacion

« Validar entregables previo
envio al sponsor.

« Participar en la aceptacion de
los entregables en aquellos

paquetes de trabajo que

* Manejo Microsoft
office basico.

* Predisposicion para
aprender.

* Trabajo bajo presion.




requieran de una aceptaciéon

mayoritaria.
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Auxiliares de cobranza
 DBF
« JET

* Reporte a PM.

* Ejecucion del proyecto de
acuerdo a la planificacion.

« Validar entregables previo
envio al sponsor.

* Participar en la aceptacion de
los entregables en aquellos
paquetes de trabajo que
requieran de una aceptacion

mayoritaria.

* Manejo Microsoft
office basico.

* Predisposicion para
aprender.

» Gestion del estrés.




Gerente Recursos humanos

* Reporta a gerente

financiero.

« Validacion entregables de

actividades con afecciéon a
RRHH (Roles de

calendario de trabajo, programas

trabajo,
de reconocimiento, contratos,
etc.).

* Liberacion recursos humanos
del departamento de RRHH.
» Otorgar acceso a informacién
de RRHH.

156

Conocimiento funciones

del departamento.

Asistente de recursos humanos.

* Reporta a gerente
financiero, gerente de
RRHHy a PM

* Entregar informacion solicitada
por PM.

 Realizar adquisiciones
.solicitadas por PM y aprobadas

por Sponsor.

* Manejo Microsoft
office basico.

* Trabajo bajo presion.




Asistente de TI.

* Reporta a gerente

financiero y a PM.

* Ejecutar actividades solicitadas
por PM.

157

* Trabajo bajo presion.

* Buena comunicacion.

* Reporta a gerente

 Validar actividades donde se

Conocimiento funciones

Contador general. . _ requiera.
financiero y a PM. . _ del departamento.
* Entrega de informacién al PM.
. * Ejecutar actividades solicitadas |+ Trabajo bajo presion.
Mensajero. * Reporte a PM. L
por PM. * Buena comunicacion.
+ Validar actividades donde se
» Maximas autoridades requiera. Conocimiento funciones
Socios.

en la empresa.

 Entregar feedback a gerencia

financiera.

del departamento.
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Organigrama del proyecto

Gerente financiero (Sponser)

(e —» ¢—-——————— e

: Comité de control

| de cambios b— — — N — — — A

|

| PM Gerente RRHH

|

| Contador general

|

e Equipo gestioh del proyecte T T T T T

| | |

Anallslasl fh fidiares de Asistente TI Asistente RRHH
facturacién cobranza

| Equipo ejecucion del
proyecto

Figura 22. OBS del proyecto

Mensajero
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Enfoque para la gestiéon de recursos

(Para mas detalle referirse a la matriz de asignacion de responsabilidades RASCI)

Definiciéon

Adquisicion

Gestion

Liberacion

Recursos internos primarios:
Miembros actuales del departamento
de facturacién y cobranza de PBP,

tienen una participacién permanente y

Desde el inicio del
proyecto se vincularan al

mismo.

Su primera linea de reporte es el

PM y a través de este se reporta

al sponsor.

Una vez finalizado el

proyecto,

se

los recursos

enfocaran

unicamente en la

recurrente en el proyecto- Analistas operacion.

de facturacion, Auxiliares de

cobranza, Gerente financiero.

Recursos internos secundarios:|Se vinculan al proyecto|En las actividades que se ven|{Una vez finalizada,

Miembros actuales de la empresa con
participacion en actividades
especificas dentro del
Gerente RRHH, Asistente RRHH,

Asistente TI.

proyecto-

en las actividades que se
requiera su presencia
(Referirse a matriz

RASCI).

involucrados su reporte es hacia

el PM.

validad y aprobada su

actividad

quedan

liberados.
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Recursos externos: Personal ajeno
a PBP.

Se vinculan al proyecto
de

prestacion de servicios

por medio la
profesionales por medio

de un contrato vinculante.

Se gestionan a través de lo

indicado en el contrato de

prestacion de servicio.

Una vez culminado el
alcance determinado en

su contrato.

Enfoque para el control de recursos

Capacitacion

Desarrollo

Reconocimiento

Control

Las capacitaciones se realizaran para

los recursos internos primarios a
través de la entrega de material y
capacitacién entregada por el mismo
PM. Adicional

equipo

los miembros del

pueden aprovechar las
facilidades que la empresa ofrece en

capacitaciones y educaciéon continua.

Se

grupales

realizaran sesiones
para el
desarrollo del equipo.
Existira mentoring por
parte de los miembros

hacia otros miembros.

El reconocimiento se realizara en
la ceremonia de apertura del
gate. Adicional, en el evento de la
organizaciéon para celebrar el
cierre de afo se realizara una
el

mencion reconociendo

esfuerzo del departamento.

Se realizara una reunién
semanal entre el equipo

y el
servira para canalizar

PM, misma que

requerimientos que el

PM deba llevar al
Sponsor para
exponerlas en las
reuniones de

seguimiento a realizarse

cada 10 dias.
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3.2.4. Matriz RASCI

La matriz RASCI es de vital importancia para la planificacion, desarrollo y control
del proyecto porque permite conocer y Vvisualizar la asignacién de
responsabilidades de cada recurso del proyecto en cada actividad del mismo. De
esta manera se obtiene para cada actividad el responsable, ejecutante, soporte,
apoyo y recursos a quien informar. Para el detalle de la matriz referirse al anexo

#6 del presente trabajo.

3.2.5. Estimacion de recursos.

Como se realizé en la estimacion de actividades y costos, para la estimacion de
recursos se empled la misma técnica, bottom up, a partir de las actividades
identificadas por medio del desglose de los paquetes de trabajo de la EDT. Para

el detalle completo favor referirse al anexo #8 del presente plan.

3.2.6. Acta de constitucion del equipo

Acta de constitucion del equipo

VERSION 1.0

Director de

Fecha |[Nombre del Proyecto Siglas del Proyecto Proyecto

Estandarizacion de procesos
en el departamento de PRY_PBP_STD F&C |Ilvan Rocha

facturacion y cobranza.

Valores del equipo

Ante todo el equipo de trabajo debe respetar el codigo de conducta interno
Los valores a destacar en el equipo de proyecto son:

* Lealtad, ante los comparieros, la organizacion y el proyecto.

* Responsabilidad, para el desempefio de las actividades programadas

* Respeto, entre pares y diferentes niveles jerarquicos, sin hacer distincion del

cargo.
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* Proactividad, para realizar un trabajo preventivo y no correctivo
* Tolerancia, para crear sinergias

* Alegria, para hacer del proyecto y del lugar un espacio idéneo para trabajar.

Comunicacion

» Toda comunicacion debe estar dentro del marco del respeto.

 Dentro de las comunicaciones debe existir la tolerancia entre los miembros
del equipo.

 Todo requerimiento de informacion, solicitud, orden de trabajo debe existir
una constancia tangible de la misma (Referirse plan de comunicaciones).

* El orden de escalamiento sera: Equipo - PM / PM - Sponsor / Sponsor -
Comité profesional, que es un 6rgano interno conformado por las gerencias
financieras, de recursos humanos ademas de dos socios patrimoniales de la

empresa ya establecidos por un periodo de dos afos.

Proceso para la toma de decisiones

* Las decisiones, excepto aquellas que como criterio de aceptacion tengan una
votacion, seran responsabilidad del sponsor (referirse al diccionario de la EDT).
* En las decisiones donde exista votacion la decision se tomara por el voto

mayoritario.

Proceso para la resoluciéon de problemas

* Todo conflicto debe resolverse dentro de un marco de respeto.
* El primer punto para tratar los conflictos sera la mediacion por parte de una
tercera parte, siendo esta el PM o el sponsor.

 En caso de existir un conflicto es obligacién de o las partes involucradas

buscar al PM para poder mediar en el mismo.
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Pautas para reuniones

Ante toda reunion se debera:

+ Definir participantes.
* Definir fecha y hora.
* Definir lugar.
 Definir agenda.

e Enviar invitacion.

Posterior a toda reunion se realizara
e Evaluacion de la misma.

e Acta de reunion.

Acuerdos de equipo

* Respeto al pensamiento individual.
* Tolerancia.

* Participacion activa.

» Escucha activa.

* Feedback y reconocimiento.

* Nada es personal.




3.2.7. Estructura Desglosada de Recursos (RBS)

ESTANDARIZACION DE
PROCESOS PBP

AUXILIARES DE
COBRANZA

CONTADOR GENERAL

MENSAJERO

Figura 23. RBS del proyecto.

ARCHIVEROS DE
PARED

SENALETICAS

BANDEJAS DE
ESCRITORIO

[—{ SET DE BASUREROS

— TABLERO DE CORCHO

AFICHES

RELOJ DE PARED

RECURSOS
RECURSOS HUMANOS MATERIALES
| |
| | 1 1 | 1
RECURSOS INTERNOS RECURSOS INTERNOS . OTROS MATERIALES Y
PRIMARIOS SECUNDARIOS EXTERNOS INSUMOS TECNOLOGIA SERVICIOS
GERENTE RECURSOS o « JAGENDAS DE APUNTES| LICENCIA SOFTWARE
| M | HUMANOS DISENADOR GRAFICO | ™1 "peRsoNALIZADOS MODELA BPMN | PICADAS
CeEN || AsISTENTE RECURSOS BOLIGRAFOS | |
GERENTE FINANCIERO HUMANGS PERSONALIZADOS ESPUMANTES
ANALISTAS DE LAPICEROS PREMIO
FACTURACION [ ASISTENTESTI PERSONALIZADOS RECONOCIMIENTO

— ENTRADACINE

INVITACION
RECUERDO

[— FOTOGRAFiAS

— RECEPCION

— COMIDA

— BEBIDAS

— ENTRETENIMIENTO

—{ ALQUILER VAJILLLA

TRANSPORTE
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3.2.8. Plan de gestion de las comunicaciones

PLAN DE GESTION DE COMUNICACIONES

VERSION 1.0
Directo
Siglas del r de
Fecha Nombre del Proyecto
Proyecto Proyec
to

Estandarizacion de procesos en
PRY_PBP_STD_ |lvan

el departamento de facturacion y
F&C Rocha

cobranza.

Requerimientos de comunicacion

Interesado Requerimiento (s)

» Obtener conocimiento y
actualizaciones
permanentes del
desarrollo del proyecto
desde su inicio hasta su
fin.

* Solicitar y obtener
Gerente financiero (Sponsor). informacion del
rendimiento de las lineas
bases.

* Emitir observaciones
sobre los entregables a fin
de emitir comentarios
previos a la validacion o

aprobacion de un
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entregable.

» Comunicar desarrollo,
impacto, proyecciones y
estado del proyecto al

directorio de la empresa.

PM (Project manager).

* Entregar directrices al
equipo para ejecutar
proyecto.

» Comunicar rendimiento
de las lineas bases al
equipo y al sponsor.

* Comunicar las medidas
correctivas o preventivas a
realizarse.

* Entregar informacion al
sponsor sobre estado y
proyecciones del proyecto.
* Nexo de comunicacion
entre el equipo de

proyecto y el sponsor.

Equipo del proyecto.

* Recibir informacion y
directrices para ejecutar
las actividades.

* Recibir conocimiento y
capacitacion.

* Entregar informacion
sobre las actividades
ejecutadas.

 Informar desviaciones en
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las lineas bases.
* Proponer mejoras en la
calidad.

* Evitar las ambiguedades.

Directorio (Socios).

* Recibir informacion sobre
el desempeno del
proyecto.

* Recibir informacion sobre
el desempenio de la linea
base de costos.

* Conocerelusoy la
disponibilidad de uso para
los recursos del
departamento.

* Recibir informacion sobre
los cambios que el
proyecto generara en la

operacion.

Abogados.

* Conocer el usoy la
disponibilidad de uso para
los recursos del
departamento.

* Recibir informacion sobre
los cambios que el
proyecto generara en la

operacion.
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Gerencia talento humano.

* Recibir informacion por
parte del PM y del sponsor
sobre el uso de los
recursos del
departamento.

* Informar a otros
departamentos sobre el
uso de los recursos del
departamento de
facturacion y cobranza.

* Recibir informacién por
parte del equipo de trabajo
relativo a quejas,

novedades laborales etc.

Otras gerencias (Tecnologia, marketing,

secretaria general).

* Recibir informacién por
parte del PM y del sponsor
sobre el uso de los
recursos del
departamento.

* Recibir solicitudes de
requerimiento de
informacion o recursos por
parte del PM.

» Comunicar a los recursos
propios en caso de ser

requeridos en el proyecto.
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Secretarias, recepcionistas.

* Recibir informacion por
parte del PM y del sponsor
sobre el uso de los
recursos del
departamento.

* Realizar requerimientos
de informacion relativa al
proyecto por parte de los
abogados o socio/
canalizar informacion.

* Nexo de comunicacion
entre el PM y los

abogados y socios.

Departamento contable.

* Recibir informacion por
parte del PM y del sponsor
sobre el uso de los
recursos del
departamento.

* Recibir solicitudes de
requerimiento de
informacion o recursos por
parte del PM.

» Comunicar a los recursos
propios en caso de ser

requeridos en el proyecto.
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* Atencion inmediata de
sus requerimientos.

» Conocer los cambios
que se produzcan en la
operacion a causa del
Clientes.
proyecto.

* Obtener informacién
sobre los contactos a los
que se puede recurrir en

caso de requerir atencion.

Enfoque para la gestion de comunicaciones

* Todas las comunicaciones se realizaran en idioma castellano, lo que no
excluye que se puedan usar anglicismos.

» Terminologia en otro idioma debera estar contenida en el glosario de
términos del presente plan (referirse al glosario).

 Las comunicaciones tendran un enfoque por fase del proyecto (referirse a la
matriz de comunicaciones).

 La matriz de comunicaciones debera contener los siguientes items i)
Informacidn ii) Contenido iii) Formato iv) Nivel de detalle v) Responsable
(emisor) vi) Receptor vii) Medio viii) Frecuencia

« El sponsor sera quien dara autorizacion para la distribucién de informacion a

interesados fuera del equipo de proyecto.
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Proceso para escalamiento

Para cualquier tipo de issue, problema o polémica en la que exista discordia,
el proceso de escalamiento sera:

* En primera instancia el equipo de proyecto tratara de resolver el problema.

« Si no hay solucion el problema se escala para tratar de ser solventado por el
PM.

* En caso de continuar el problema, se escalara el mismo al sponsor.

* En ultima instancia se implementara un comité conformado por sponsor, PM
y un representante ejecutivo externo, como puede ser gerente de RRHH o un

SOCio.

Para cada problema que suceda en el proyecto se debera llenar el registro de
control de controversias, el cual consta en los anexos del proyecto (referirse al

documento).

Métodos de transmision de la informacion

Los métodos de transmision de informacion oficiales del proyecto son:

* Correo electrénico organizacional.

» Documentos fisicos enviados por los medios oficiales (correspondencia
interna).

» Skype organizacional, el cual solo podra usarse para solicitud de apoyo
entre miembros del equipo de proyecto, recordatorios etc. Para solicitudes de
trabajo, informacion debera usarse cualquiera de los medios detallados en los

puntos anteriores.

* WhatsApp entre el sponsor y el PM, para requerimientos se debera
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formalizar los mismos mediante cualquiera de los dos primeros puntos de éste
apartado.

+ Llamadas telefonicas a través de las extensiones de la firma, los
requerimientos y solicitudes hechos por este canal deberan formalizar por
medio de cualquiera de los dos canales mencionados en los dos primeros

puntos de este apartado.

El fin de manejar estos canales de comunicacion es dejar constancia tangible

y oficial de la solicitud de informacién o de requerimientos.

Formatos para la transmision de informacion
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Los formatos se aplican para los primeros dos puntos del apartado anterior.

Para el caso de correos electronicos el formato sera:

* En el asunto del correo se debera colocar primero las siglas del proyecto
‘PRY_PBP_STD_F&C".

* Luego de colocar el cédigo del proyecto se incluira el motivo del correo
siendo estos, entre otros; Solicitud de informacion, Requerimiento,
Novedades, Conflicto.

* El asunto debera escribirse en letras mayusculas.

* En el texto del correo siempre se debera solicitar una confirmacion de
recepcion, la misma que debera ser respondida por la parte receptora.

* En caso que el comunicado sea dirigido a un cliente se debera colocar antes

de las siglas del proyecto el nombre del cliente.

Para las comunicaciones fisicas:

» Se haran en papel membretado de la empresa.

* Se colocara el asunto indicando las siglas del proyecto seguido del tipo de
solicitud.

» Debe establecerse Emisor y receptor; en caso del emisor debe firmar al final
del papel.

* En el caso de solicitudes de cambio se debera seguir el procedimiento y

formatos indicados en el plan de gestién de cambios (referirse al documento).
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Ejemplos formatos para la transmisiéon de informacién

Los formatos se aplican para los primeros dos puntos del apartado

anterior.

Para el caso de correos electronicos el formato sera:

Deniar O Adjuntarv  Proteger  Descartar e i

[

PRY_PBP_STD_F&C [motivo] E. SOLICITUD INFORMACION LINEA BASE COSTOS

[TEXTO]

Favor confirmar recepcion del correo|

Figura 24. Formato correo electronico.

Para las comunicaciones fisicas:
[MEMBRETE DE LA EMPRESA]

De: [Emisor]
Para: [Receptor]

Asunto: [motivo]

Fecha: [fecha de comunicado]

Firma: [ Firma emisor]|

Figura 25. Formato comunicaciones fisicas
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Para llevar a cambio reuniones se debera realizar el siguiente procedimiento:

« Identificar la necesidad de la reunién. Caso contrario utilizar otro medio de
comunicacion.

* Determinar agenda.

* determinar participantes.

* Determina fecha, hora y lugar.

» Convocar asistentes.

* Asignar roles.

* Puntualidad.

» Acta de la reunion al finalizar la misma.

La convocatoria a las reuniones debe enviarse con minimo de 12 horas de
anticipacion via correo electrénico, el cual sera responsabilidad del PM, asi
como también sera su responsabilidad el confirmar la asistencia. En el caso
de las minutas de las reuniones estas seran elaboradas por el PM una vez
finalizadas las reuniones y seran enviadas al sponsor en un plazo maximo de
24 horas, no habra revision de las mismas por parte del equipo del proyecto.
El sponsor tiene 24 horas para emitir observaciones al acta, caso contrario se

da por aceptada y archivada.

Enfoque para la documentacién del proyecto

Todo tipo de documentacion relativa al proyecto debe codificarse y

documentarse de la siguiente manera:

* Encabezado en todo documento con la siguiente informacion i) Titulo del
documento ii) Versionamiento iii) Fecha iv) Nombre del proyecto v) Siglas del

proyecto vi) Director de proyecto.
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Enfoque para la actualizacion del plan

El plan de gestion de comunicaciones sera sujeto a revision en los siguientes

Casos:

» Solicitudes de cambio aprobadas.

* Identificacion de una oportunidad de mejora.

« Cambio en algun rol dentro del proyecto.

* Ingreso de nuevo personal al proyecto.

* Identificacidon de nuevos interesados.

» Cuando los requerimientos basicos de comunicacién no son satisfechos.
* En caso de detectarse cuellos de botella en las actividades de

comunicacion.

El proceso a seguir para la actualizacion del plan sera:

* Identificar actualizacion.

* Actualizar requerimientos de comunicacion.
* Actualizar matriz de comunicaciones.

* Actualizar plan.

« Validar y aprobar plan.

« Difundir plan.

Restricciones y supuestos dentro de las comunicaciones

Restricciones Supuestos

* Las comunicaciones deben _ _
* Todos los interesados internos de la
realizarse en horario laboral L
_ _ organizacion disponen de correo
considerando el horario de cada
institucional.
miembro del equipo de proyecto.
* Todos los interesados externos tiene
* Autorizacion del sponsor para
o . _ direccion de correo electronico.
difusion de informacion para o .
_ * No existiran cambios en la plataforma e
personal ajeno al proyecto. . .
. infraestructura tecnologica de la empresa.
* Dependencia de los canales de
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comunicacion a la infraestructura
de la empresa: Servidores, red,
central telefonica,

correspondencia interna.
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3.2.9. Registro de incidentes.

REGISTRO DE INCIDENTES Y CONTROVERSIAS

VERSION 1.0
Fecha Nombre del Proyecto Siglas del Proyecto Director de
Proyecto
Estandarizacion de
procesos en el .
departamento de PRY_PBP_STD F&C |lvan Rocha
facturacion y cobranza
No.
N Reportado por:
Involucrados Descripcion
Primera revision
Acciones de solucion Escalamiento
* No# ()
* PM ()
» Sponsor ()
* Comité ()
* Especial
Concluido [Si( ) No( ) Fecha
Segunda revision
Acciones de solucion Escalamiento
* No# ()
* PM ()
» Sponsor ()
» Comité ()
* Especial
Concluido Fecha
Si( ) No()
Ultima revision
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Acciones de solucion Escalamiento
* No# ()
* PM ()
» Sponsor ()
* Comité ()
* Especial
Concluido [Si( ) No( ) Fecha
Firma PM Firma Sponsor

Firma involucrados
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3.2.10. Matriz de comunicaciones

La matriz de comunicaciones es un alcance al plan de gestién de
comunicaciones debido a que proporciona informacién sobre qué tipo de data se
comunicara, a quien se comunicara y por medio de qué manera Para el detalle

completo referirse al anexo #8.
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3.2.11. Glosario del proyecto

GLOSARIO

VERSION

Director de
Fecha Nombre del Proyecto Siglas del Proyecto
Proyecto

Estandarizacion de procesos
en el departamento de PRY_PBP_STD_F&C Ivan Rocha

facturacion y cobranza.

Abreviatura u otra

item denominacion dentro del |Descripciéon

proyecto

Accion correctiva. | N/A. Ejecucion de una actividad para corregir un defecto o desvio respecto a

la planificacion.

Accion preventiva. | N/A. Ejecucion de una actividad para impedir que ocurran defectos o desvio

respecto a la planificacion.

Acta de PCH/ Project Charter. Documento oficial que autoriza formalmente la existencia e inicio del
constitucion. proyecto.
Actividad N/A. Actividad anterior a otra.

predecesora.
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Actividad sucesora. | N/A. Actividad subsiguiente a otra.

Activos de OPA. Bases de conocimientos, formatos, plantillas, procedimientos,

procesos de la conocimientos existentes en la organizacion.

organizacion.

Alcance. N/A. Los entregables finales que el proyecto proveera; incluye las
caracteristicas y funcionalidades de los entregables asi como el trabajo
a realizarse.

Amenaza. N/A. Riesgo con impacto negativo hacia el proyecto.

Calidad. N/A. Grado de satisfaccion de los requisitos del proyecto.

Comité de control

de cambios.

CCH, Change Control Board.

Organo interno del proyecto que emite resoluciones sobre las solicitudes

de cambio.

Corrupcién del N/A. Adicion de funcionalidades a los entregables del proyecto por fuera de la
alcance. planificacion o sin pasar por el control de cambios.
Costo. C. Valor monetario del proyecto.

Costo actual.

AC/ Actual Cost.

Costo incurrido hasta el momento por el proyecto.
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Criterios de N/A. Criterios o factores que deben cumplirse para que un entregable sea

aceptacion. aceptado.

Cronograma. N/A. Duracion de tiempo que lleva a cabo el proyecto.

Cuenta de control. | N/A. Cddigo entregado por el nivel 2 de la EDT para cuantificar y contabilizar
los costos del proyecto.

Curva S. N/A. Representacion grafica de los costos del proyecto a lo largo del
cronograma.

Daily Operational DOR. Reunion diaria de revision del proyecto por un niumero determinado de

Review. tiempo.

Disparadores. Triggers. Alerta de que un riesgo esta por ocurrir.

Equipo del N/A. Grupo de personas que participan directamente en la ejecucion del

proyecto. proyecto.

Estimado al EAC/ estimate at Valor proyectado del presupuesto al terminar BAC/CPI.

término. completition.

Estimado para ETC/ Estimate to Valor monetario necesario para terminar el proyecto.

completar.

completition.
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Estructura RiskBS. Estructura jerarquica de los riesgos del proyecto clasificada por su
desglosada de naturaleza.

riesgos.

Estructura EDT/ WBS. Desagregacion grafica y jerarquica del trabajo a realizarse.
desglosada de

trabajo.

Estructura RBS. Estructura jerarquica de los recursos del proyecto clasificada por su
desglosada de naturaleza.

recursos.

Estructura OBS. Estructura jerarquica de la organizacion del proyecto.
organizacional del

proyecto.

Factores FAE. Factores organizacionales externos al proyecto que tienen efecto o
ambientales de la influencia sobre el performance del proyecto.

empresa.

indice de SPI. Valor ganado/ Valor planeado.

desempenio del

cronograma.
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indice de CPL. Valor ganado/ costo actual.

desempeno del

costo.

Interesado. STK/ Stakeholder. Persona o grupo de persona que tienen interés o se ven afectados por
la ejecucién del proyecto.

Lecciones LA. Aprendizaje adquirido a lo largo del proyecto, mismo que se registra y se

aprendidas. almacena en los activos de la organizacion.

Legitimidad. N/A. Posee participacion y el conocimiento apropiado y adecuado en lo
relativo al proyecto.

Linea base. N/A. Referencia con la que se mide el proyecto. Alcance: i) Enunciado del
alcance + EDT+ Diccionario de la EDT ii) Cronograma: Cronograma
aprobado iii) Costos: Costo cuentas de control + margen de
contingencia.

Margen de N/A. Valor monetario a nivel de actividad que se afiade al costo de la misma

contingencia. para mitigar o contener riesgos. Sumado al valor de las cuentas de control
conforman la linea base de costos.

Margen de reserva. | N/A. Valor monetario a nivel de linea base que se afiade al costo de la misma

para mitigar o contener riesgos no previstos .Sumado al valor de la linea

base conforman el presupuesto del proyecto.
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Matriz RASCI. RASCI. Matriz para determinar responsabilidades dentro del proyecto i)
Responsable ejecucion ii) Responsable de coordinar y validar trabajo iii)
Soporte iv) Consulta v) Informe.

Mentoring. N/A. Actuar como tutor para desarrollar conocimiento de un miembro del
equipo del proyecto.

Metodologia. N/A. Conjunto de practicas, guias, conocimientos aplicados a una actividad.

Oportunidad. N/A. Riesgo con impacto positivo hacia el proyecto.

Paquete de trabajo. | N/A. Nivel mas bajo de la EDT. Maximo nivel de desagregacion del trabajo.

Performance. Rendimiento. Resultado conseguido de una actividad o proceso.

Plantilla. Formato, template. Documento que brinda una estructura para ser llenado o completado a
fin de presentar una informacion.

Poder. N/A. Capacidad para imponer voluntad.

Polémica. Incidente, controversia, Problema ocurrido sobre el cual existen posiciones opuestas o no

issue.

definidas.
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Presupuesto al

término.

BAC/ Budget at completition.

Presupuesto del proyecto.

Project Manager.

PM/ Director de proyecto.

Persona encargada por el sponsor para planificar, ejecutar y controlar el

proyecto.

Prominencia.

N/A.

Modelo para evaluar interesados por medio de tres

variables: Poder, legitimidad y urgencia.

Requisito. Requerimiento. Condicion o funcionalidad que se debe cumplir.

Restriccion. N/A. Limitacién aplicada a una actividad o al proyecto en general.

Riesgo. Risk. Evento con grado de incertidumbre que puede o no ocurrir.

Rol. Cargo. Funcién definida que debe ser realizada por un miembro del equipo de

trabajo.

Sponsor. Patrocinador/ Gerente Autoridad que patrocina proyecto, con recursos financieros, humanos y
financiero. materiales.

Supuestos. N/A. Factores que a fin de planificar el proyecto se asumen como verdaderos

o reales.
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Urgencia.

N/A.

Necesidad de atencidén inmediata.

Usuario.

N/A.

Persona o grupo de personas que utilizaran el resultado del proyecto.

Valor ganado.

EV/ Earn Value.

Avance real del proyecto en relacion al valor planificado.

Valor planificado.

PV/ Planed value

Valor planificado al momento de corte por el proyecto.

Variacion al

término.

VAC/ Variation at
completition.

Mide la variacién entre el valor planificado y el valor real.
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3.3. Planificar la gestion de riesgos

3.3.1. Plan de gestion de riesgos

PLAN DE GESTIONDE RIESGOS

VERSION

Fecha Nombre del Proyecto Siglas del Proyecto Director de Proyecto

Estandarizacion de
procesos en el

PRY_PBP_STD F&C Ivan Rocha
departamento de

facturacion y cobranza.

Enfoque para gestionar los riesgos

* El proceso para la gestion de riesgos sera: i) Planificar la gestiéon de riesgos ii) Identificacion de riesgos iii) Analisis
cualitativo iv) Planificar la respuesta v) Implementar respuesta al riesgo.

« El analisis cuantitativo de riesgos no se realizara ya que la empresa tiene politicas a nivel de empresa para costear los
riesgos.

* Se identificaran los riesgos negativos y positivos es decir amenazas y oportunidades.

» Se manejara un enfoque estructurado para medir, evaluar y controlar la incertidumbre generada por los riesgos.

» Se identificaran riesgos individuales y generales.

» Se usara una matriz de probabilidad impacto determinados cada uno en una escala del 1 al 6 que sera i) 6= muy alto ii)
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5=Alto iii) 4 = moderado iv) 3= Bajo v) 2= muy bajo vi) 6 = Indiferente.

 La matriz probabilidad X impacto se usara para priorizar los riesgos y adoptar las respuestas a los mismos. Aquellos

riesgos con un resultado de probabilidad X impacto igual o mayor a 12 pasaran al plan de respuestas a riesgo puesto que

necesitan una accion proactiva en caso de ocurrencia.

» La priorizacién clasificacién para la matriz de probabilidad e impacto seran i) Eliminar/ explotar ii) Gestion proactiva iii)

Gestion reactiva iv) Ignorar/ aceptar.

* Las estrategias a manejar para amenazas seran i) Evitar ii) Mitigar iii) Transferir iv) Aceptar.

* Las estrategias a manejar para oportunidades seran: i) Explotar ii) Mejorar iii) Compartir iv) Aceptar.

* El control y monitoreo de los riesgo se realizara a lo largo del proyecto.

» Cada vez que se implemente una respuesta a un riesgo presentado se debe actualizar la gestion de riesgo.

Metodologia para la gestion de riesgos

Proceso Descripcién Herramienta Fuente
Planificacion de - * Juicio de expertos.
B Elaboracion del plan de _
gestion de - . * Reuniones. * PM.
. gestion de riesgos. o
riesgos. *Analisis de datos.
|dentificacion y registro o * PM.

L . * Juicio de expertos. _
Identificacion de |de los riesgos que _ * Equipo del proyecto.
. _ * Reuniones.
riesgos. pueden tener un impacto . . * Sponsor.

* Lluvia de ideas. ,
en el proyecto. * Usuarios.
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Analisis cualitativo

Evaluar probabilidad,

impacto y priorizar los

 Evaluacion de riesgos.

* Priorizacién de riegos.

* PM.
* Equipo de proyecto.

de riesgos. . _ i * RBS.
riesgos identificados. . - . * Sponsor.
Matriz de probabilidad e impacto.
Planificacion de . _ .
Planificar la ejecucion de o * PM.
respuesta de _ * Toma de decisiones.
_ la respuesta a riesgos. * Sponsor.
riesgos.
Implementar la Ejecucion de las . . . _ .
* Sistemas de informacion para la direccién
respuesta a respuestas ante la * PM.
. _ . de proyecto.
riesgos. ocurrencia de un riesgo.
Monitoreo de la
o ocurrencia de riesgos y
Seguimiento y N . - o
verificar la ejecucion de |+ Auditorias. * Sponsor.

control de riesgos.

las respectivas

respuestas.

Equipo de gestion de riesgos

El equipo de gestién de riesgos estara conformado de la siguiente manera:

» Sponsor (Gerente financiero)- ZES.

* PM - IRA.

* 2 analistas de facturacion- BJF y CRFM.
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Roles y responsabilidades

Enfoque

Rol

Persona

Responsabilidades

Planificacion de
gestion de

riesgos.

PM.

IRA.

Responsable de elaborar y
dirigir la planificacion
respectiva para la gestion de

riesgos.

Sponsor.

ZES.

Validacién del plan de gestion

elaborado por PM.

Equipo.

BJF, CRM.

Soporte de acuerdo a las

instrucciones del PM.

Identificacion de

riesgos.

PM.

Responsable de que el
registro de riesgos contenga
todos los riesgos identificados
y de que el mismo esté

actualizado.

Sponsor.

ZES.

Validacién del registro hecho

por el PM.

Equipo.

BJF, CRM.

Soporte de acuerdo a las

instrucciones del PM.
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Colaborar en la identificacion

de riesgos.

Responsable de realizar el

PM. IRA. analisis cualitativo de los
riesgos identificados.
Analisi litati
nalisis cualitativo . s Validacion  del  analisis
' onsor. .
de riesgos. P cualitativo realizado por el PM.
Soporte de acuerdo a las
Equipo. BJF, CRM.
instrucciones del PM.
Responsable de elaborar la
respuesta a los riesgos
PM. IRA.
priorizados en el analisis
cualitativo.
Planificacion de —
Validacion del plan de
respuesta de Sponsor. ZES.
, respuesta.
riesgos.
Soporte al PM en la
_ priorizacion de los riesgos y en
Equipo. BJF, CRM.

el respectivo plan de

respuestas.
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Responsable de identificar

cuando el disparador de riesgo

PM. IRA. .
ocurra para ejecutar la
respectiva respuesta.
Implementar la Validar que las respuestas se
respuesta a Sponsor ZES ejecuten y  que  los
riesgos. ' ' disparadores estén
monitorizados.
Soporte al PM en la
Equipo. BJF, CRM. identificacion de disparadores
de riesgos.
Responsable de realizar el
PM. IRA. control y seguimiento de
Seguimiento y riesgos.
control de riesgos. _ -
Validar y monitorizar el control
Sponsor. ZES.

de riesgos por parte del PM.
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_ Soporte al PM en el control de
Equipo. BJF, CRM. _
riesgos.

Enfoque para financiamiento

* Los recursos para las actividades relativas a riesgos se financiaran de las reservas de la misma organizacion.

* El costeo de los riesgos identificados se realizara mediante técnica bottom up.

* Por politicas internas de la organizacion las reservas de contingencia corresponden al 5% del valor calculado para cada
actividad.

* Por politicas internas de la organizacion la reserva de gestion corresponden al 10% de la linea base de costos (Referirse al
documento- Analisis cualitativo).

» La solicitud de desembolso de reserva de contingencia empezara con una solicitud del PM una vez que haya identificado
el disparador del riesgo. El sponsor debera autorizar el desembolso del dinero.

« Para la solicitud de desembolso de la reserva de gestion el PM debera realizar la solicitud una vez que se presenta una

situacion imprevista. El sponsor debe aprobar el desembolso previa justificacion del PM.
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Enfoque para el calendario de la gestion de riesgos

Enfoque

Cuando

Acciones

Involucrados

Planificacion de

Inicio del proyecto,

* Realizar sesiones de design thinking con el

equipo de proyecto a fin de realizar la

. . . |planificacion de la gestion de riesgos.|*PM.
gestion de posterior a la aceptacion . . .
. . * Realizar una reunién con el sponsor a fin de | * Sponsor.
riesgos. del project charter . - . _
pulir el plan de gestion de riesgos y validar el
mismo.
o * Reuniones de seguimiento semanales entre
* Inicio del proyecto. . .
. PM y equipo, y quincenales entre PM vy
* Reuniones semanales ) )
Identificacion de sponsor, donde se hara un check list de|+ PM.

riesgos.

entre equipo y PM.
* Reuniones cada 10

dias entre PM y Sponsor.

riesgos y en caso de que se hayan identificado
nuevos riesgos se actualizara el registro de los

mismos.

* Equipo del proyecto.
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Analisis cualitativo

* Inicio del proyecto.

* Reuniones semanales

* Reuniones de seguimiento semanales entre

PM y equipo, y quincenales entre PM vy

der entre equipo y PM. sponsor, para evaluar el analisis cualitativo de | « PM.
€ resgos. . . o . .
* Reuniones cada 10 riesgos y la priorizacién de los mismos a fin de
dias entre PM y Sponsor. | actualizarlos en caso de ser necesarios.
. * Realizar sesiones de design thinking con el
* Inicio del proyecto. _ _ _
L . equipo de proyecto a fin de realizar la
Planificacion de |+ Reuniones semanales L _ * PM.
. planificacion de respuesta de riesgos
respuesta de entre equipo y PM. » Sponsor.

riesgos.

* Reuniones cada 10

dias entre PM y Sponsor.

priorizados.
* Realizar una reunién con el sponsor a fin de

validar el plan de respuestas de riesgos.

» Equipo del proyecto.
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Implementar la
respuesta a

riesgos.

» Una vez detectado el

disparador del riesgo.

* Reuniones de seguimiento semanales entre
PM vy equipo, y quincenales entre PM vy
sponsor, a fin de determinar si ocurrieron los
disparadores de algunos riesgos e

implementar la respuesta a los mismos.

* PM.

» Sponsor.

Seguimiento y

control de riesgos.

* A lo largo de todo el

proyecto.

* Reuniones de seguimiento semanales entre
PM vy equipo, y quincenales entre PM vy
sponsor, para controlar las actividades de

riesgos.

* PM.
* Equipo de proyecto.
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Categorizacioén de riesgos

» Para la categorizacidn de riesgos se realizara dos estructuras desglosadas de riesgos, una para amenazas del proyecto y
otra para las oportunidades del proyecto.

 Las RBS contendran como maximo 4 niveles.

* A través de la RBS y de un analisis bottom up se estableceran los riesgos y se determinara los responsables de los
mismos (referirse a los documentos RBS vy registro de riesgos).

e Los niveles de ambas RBS seran:

Funcion RBS Nivel O Nivel 1 Nivel 2

Amenazas & Todas las fuentes de _ o Personal.
_ _ Riesgos técnicos. _
oportunidades. riesgos. Tecnologia .




Servicios generales y

proveeduria.
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Riesgos de gestion.

Direccion del proyecto.

Lineas bases.

Riesgos del entorno.

Clima y naturaleza.

Clima politico.

Clima econdémico.

Comportamiento socio-

cultural.

Riesgos comerciales.

Clientes.

Proveedores.
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Enfoque para determinar el apetito al riesgo

* Los umbrales de riesgo seran:

Figura 26. Umbrales de riesgo.

Figura 27. Estrategias por umbral

Tipo de riesgo

Probabilidad %

Muy alto >80%
Alto >60; <6 =80
Moderado >40;<6=60
Bajo >25;<6=40
Muy bajo >5; <6=25
Indiferente <0=5
R Probabilidad X
(Amenazas/
= Impacto
oportunidades

Eliminar/ Explotar |> 6 =36
Gestion proactiva |> 6=12;<30
Gestionreactiva |>2;<0=12
Ignorar/ aceptar [<6=2

* Para determinar el apetito al riesgo se consideraran principalmente las politicas de la empresa sobre el riesgo.
* Se realizara reunion entre Sponsor y PM para evaluar las politicas de riesgo de la empresa y considerar cualquier cambio
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Definicion de probabilidad e impacto

La definicion de probabilidad e impacto tiene las siguientes consideraciones:

» Se consideran 6 niveles de clasificacion: Muy alto, alto, moderado, bajo, muy bajo, indiferente.

* Las variables para la clasificacion son: probabilidad de ocurrencia, afectacion en costo, afectacion en costo, afectacion en

calidad.

 La definicién es:

Tabla 11.

Definicion Probabilidad por impacto

Impacto sobre objetivos del proyecto.

Escala probabilidad Tiempo Costo Calidad

Muy alto  >80% atézerlor aun >$ 2,000,00 Impacto mayor
>60% o >$ 1,500,00; Impacto muy

Alto <80% 4semanas 1 999 g9 significativo
>40% o >$ 1,000,00; Impacto

Moderado g, dsemanas 4 419999 significativo

. >25% o >$ 500,00; .
Bajo <40% 2 semanas <999.99 Algun impacto
i o) [5) >$ 100,00,
Muy bajo  >5% 0 <25% 1 semana <499,99 Impacto menor
Indiferente  <5% 2 dias <99,99 Sin impacto
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La matriz de probabilidad e impacto tendra las siguientes consideraciones:

* Existen 6 niveles para evaluar la probabilidad y el impacto detallados en los dos puntos anteriores del presente plan.
* Las estrategias a usar estan definidas en el apartado de apetito al riesgo del presente plan.

e La matriz sera:

b AMENAZAS OPORTUNIDADES b
e 6| 6 n | 8 | M ¥ | 8 | 1 5 6 o
-l 10 15 2 % 0 | 5 | o e s |
N 8 1 16 20 16 12 8 4 4 )
‘3 . 6 g 1 15 18 18 15 1 3 § 3 3
b2 2 4 6 8 10 V) V) 10 8 6 4 2 2
o 1 1 2 3 4 5 6 6 5 4 3 2 1 1 o
1 2 3 4 5 6 6 5 4 3 2 1
IMPACTO IMPACTO
Figura 28. Mapa de calor de riesgos
Informes

Dentro de la gestidon de riesgos, existiran informes estandar para los siguientes eventos:
* Registro de riesgos.
* Plan de respuestas.

* Implementacion de respuesta.
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Para el caso de eventos no contemplados en este apartado deben seguirse las instrucciones del plan de gestién de cambios

y plan de comunicaciones.

(Referirse a los formatos).

Enfoque para la planificacion de respuestas a riesgos

* Para el plan de respuestas a riesgos se consideraran los riesgos priorizados en el analisis cualitativo, aquellos que tengan
una gravedad (probabilidad por impacto de igual o mayor valor de 12).

* Se realizara una planificacién para amenazas y otra para riesgos.

Enfoque para el seguimiento de riesgos

* El seguimiento de riesgos se realizara en la reunion cada 10 dias laborables entre sponsor y PM a fin de revisar las lineas
bases.
* El seguimiento también se realizara en las reuniones semanales entre equipo y PM.

* Es responsabilidad de cada miembro del equipo el informar oportunamente novedades sobre una situaciéon de riesgo a fin

de implementar la respectiva respuesta.




3.3.2. Estructura desglosada de riesgos-

amenazas (RiskBS)

Riesgo total del
proyecto

205

R1. Riesgos técnicos

R1.1. Riesgos de
personal

R1.1.1. Jubilacién de
personal

Salida de
personal

R1.1.3. Ingreso nuevo
personal
incompetente

R1.1.4.

Desconocimiento
tedrico

R1.1.5. Ausencia del
personal del proyecto

R1.1.6. Rechazo del
personal al proyecto

R1.3. Servicios

R. Riesgos tecnoldgico
generales

R1.2.1. Software actual
poco funcional

R1.2.2. Ausencia del
personal de tecnologial

R1.2.3. Caida de
servidores

R1.2.4.Fallasen

de scanner

mlr€abastecimientintern

R1.3.1. Falta de
insumos

R1.3.2. Demoraen

o de insumos

R1.3.3.Fallaen
servicios generales

Figura 29. RBS para amenazas.

R2. Riesgos de gestion

R2.1. Direccién de
proyecto

R2.1.1. Exceos en
solicitudes de cambio

R2.1.2 Exceso de
burocraciaen la
gestion de proyecto

R2.1.3. Calidad

R2.2. Lineas bases

deficiente de los
entregables

R2.1.4. Exceso de
reuniones

R2SIAGH
Sobreexplotacion de
recursos

R2.1.6. Corte del
apoyo de gerencia
general al proyecto

R3. Riesgos del R4. Riesgos del
entorno

entorno

R3.1. Naturaleza e

R2.2.1. Soliciudes de

R2.2.2. Atrasos en el
cronograma

R2.2.3. Aumentoen el | I
costo del proyecto

infraestructura

R3.1.1. Desastres
naturales

R3.1.2. Incendio

R3.1.3 Apagén

R3.1.4. Colapso

edificio

R3.4.Clima Socio-
cultural

R4.1. Clientes

R3.2. Clima politico R3.3. Clima econémico

R4.1.1. Aumento en
burocracia de los
clientes

R3.4.1. Aumento

R3.3.1. Cambio political
delincuencia

R3.2.1. Tension political ]

R4.1.2. Aumento en
requerimientos
especiales de los
clientes

R3.3.2. Aumento de
inflacién

R3.2.2. Cambio en R3.4.3. Terrorismo

politicas laborales




3.3.3. Estructura desglosada de riesgos- oportunidades (RiksBS)

Riesgo total del proyecto

R1. Riesgos técnicos

1.1. Riesgos de personal

R1.1.1. Ingreso de personal
con conocimiento

R1.1.2. Equipo de proyecto
comprometido

R1.1.3. Capacitacion al

personal

R1.2. Riesgos tecnoldgicos

R1.2.1. Uso de tecnologia
para capactiacion

R1.2.2. Implementacién de
softwware para soporte al
departamento

Figura 30. RBS para oportunidades

R2. Riesgos de gestion

R3. Riesgos del entorno

R2.1. Lineas bases R3.1.Clima politico R3.2. Clima socio cultural

R3.2.1. Acceso a educacion |
capacitacion

R2.1.1. Adelantos en R3.1.1. Cambios en politicas
cronograma laborales

o] R2.1.2. Ahorro en costos

R4. Riesgos comerciales

R4.1. Clientes

R4.1.1. Disminucion de la
complejidad administrativa

206
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3.3.4. Registro e identificacion de riesgos

Para el registro e identificacion de riesgos referirse al anexo #9 del presente

trabajo.

3.3.5. Plan de gestion de respuestas

Para el detalle completo de la planificacién de respuestas referirse al anexo #10

del presente trabajo.

4. Analisis econémico y financiero del proyecto y su viabilidad

4.1. Analisis financiero

Para el analisis financiero del presente trabajo se realizaron proyecciones
previstas de ingresos. La evaluacion consiste en la evaluacion cualitativa de la
situacion actual contrastada contra las proyecciones previstas, para lo cual es
importante el analizar la informacion histérica a fin de tener previsiones mas

exactas.

Para la obtencion de las proyecciones se utiliz6 un modelo de regresion lineal
utilizando informacion histérica concerniente a los estados de resultados de la
empresa; la antiguedad de la informacion data de 5 anos atras, desde el afo
2014. Toda la informacion fue obtenida de la informacidn publica almacenada en
la Superintendencia de Compafiias (Superintendencia de Compafias, Valores y
Seguros, 2019). Para el calculo de las proyecciones se usé un método de

regresion lineal en el cual se fueron acumulando los valores obtenidos hasta
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completar los 5 afios de prondstico, el motivo para realizar los calculos de esta

manera es el de tener mas exactitud en el prondstico.

Una vez realizado el calculo de las proyecciones de los estados de resultados
se procedio a la elaboracion de la evaluacion del proyecto utilizando la siguiente

informacion:

e Inversion.

e Ingresos.

e Costos y gastos.

e Utilidad del ejercicio.

e Participacion de trabajadores.

e Gastos no deducibles del ejercicio.

e Utilidad antes de impuestos UAI.

e Impuesto a la renta causado.

e Retenciones en la renta del ejercicio fiscal.
e Utilidad neta.

Con los datos anteriores correspondientes al estado de resultados del proyecto
se realizO a continuacion la evaluacion de flujos de caja. Es importante
mencionar que para dicho analisis no se consider6 la depreciacion y
amortizacion debido a que por su naturaleza no se contempla la adquisicion de
activos fijos, de igual manera dentro del presupuesto unicamente existe un
recurso sujeto a amortizacion, pero el valor de la misma es demasiado marginal

para el total de la inversion.

De igual manera cabe destacar que el factor de descuento corresponde a la
rentabilidad promedio de la empresa debido a que el financiamiento del mismo
es interno, por lo que no amerita hacer un calculo mas extenso utilizando el costo

ponderado del capital, porque no existe deuda.
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Tabla 12.
Base de las estimaciones financieras del proyecto

Variable Valor Base estimacion
Inaresos del Aumento de facturacién en el ejercicio
9 0,80% fiscal y recuperacion de cartera dentro
proyecto LT
del ejercicio fiscal
Costos 80% Pprcenta!e c}e; los ingresos de acuerdo al
calculo historico
Tasa de 20% Basada en la rentabilidad promedio de la
descuento ° empresa
Inversion 22.857,41 Presupuesto del proyecto
Depreciacion 0 No aplica porque ”el proye.cto no
contempla la adquisicién de equipos
No contempla dado que solo existe un
L activo intangible (Sofware) a amortizarse
Amortizacion 0 .
pero con un valor marginal en
comparacioén al costo total del proyecto
Gastos no o, Del costo y gasto de acuerdo al calculo
- 2% .
deducibles historico
Impuesto a la 22% Politica fiscal
renta

Valor de retencion en la renta. Valor
aproximado de los ingresos. Aproximado
puesto que clientes foraneos no retienen
renta

Retenciones
en la renta 2%
ejercicio fiscal

En la tabla 12 se aprecian los supuestos para el calculo de las proyecciones
financieras del proyecto. Los ingresos del proyecto fueron calculados como el
objetivo meta dentro de un escenario realista de recuperacion de honorarios
pendientes de facturar; actualmente entre un 5% y 8% de los honorarios que
deben facturarse en el ejercicio fiscal quedan pendientes de envio al cliente por
varios motivos, un gran porcentaje de dichos honorarios no pueden ser cobrados
en los ejercicios fiscales subsiguientes lo que genera una perdida para la
compania. El objetivo meta del sponsor del proyecto junto al PM es el de

recuperar al menos el 20% de los valores que quedan afio a afio sin facturar.

Para el detalle completo de la informacion concerniente a los estados de
resultados, incluyendo informacion histérica desde el 2014 y proyecciones hasta

el 2023, favor referirse al anexo #11 del presente trabajo.



4.1.2. Estado de resultados del proyecto

Tabla 93.
Estado de resultados del proyecto

0 1 2 3 4 5

Inversion (Costo del proyecto) -22.857,41

Ingresos 149.999,79 160.175,73 170.351,66 180.527,60 190.703,53
Costos y gastos -119.999,83 -128.140,58 -136.281,33 -144.422,08 -152.562,83
Resultado del ejercicio 29.999,96 32.035,15 34.070,33 36.105,52 38.140,71
Participacion trabajadores -4.49999 -4.805,27 -5110,55 -5.41583 -5.721,11
Gastos no deducibles 2.400,00 2.562,81 2.725,63 2.888,44 3.051,26
UAI 27.899,96 29.792,69 31.68541 33.578,13 35.470,86
Impuesto a la renta causado -6.137,99 -6.554,39 -6.970,79 -7.387,19 -7.803,59
Retenciones en la renta ejercicio fiscal 3.000,00 3.203,51 3.407,03 3.610,55 3.814,07
IR a pagar -3.138,00  -3.350,88 -3.563,76  -3.776,64  -3.989,52
Utilidad neta 24.761,97 26.441,81 28.121,65 29.801,50 31.481,34
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4.1.3. Evaluacion del proyecto

Tabla 14.
Evaluacion del proyecto

0 1 2 3 4 5

Inversién (Costo del proyecto) -22.857,41

Ingresos 149.999,79 160.175,73 170.351,66 180.527,60 190.703,53
Costos y gastos -119.999,83 -128.140,58 -136.281,33 -144.422,08 -152.562,83
Resultado del ejercicio 29.999,96 32.035,15 34.070,33 36.105,52 38.140,71
Participacion trabajadores -4.499,99 -4.805,27 -5.110,55 -5.415,83 -5.721,11
Gastos no deducibles 2.400,00 2.562,81 2.725,63 2.888,44 3.051,26
UAI 27.899,96 29.792,69 31.68541 33.578,13 35.470,86
Impuesto a la renta causado -6.137,99 -6.554,39 -6.970,79 -7.387,19 -7.803,59
Retenciones en la renta ejercicio fiscal 3.000,00 3.203,51 3.407,03 3.610,55 3.814,07
IR a pagar -3.138,00  -3.350,88 -3.563,76  -3.776,64 -3.989,52
Utilidad neta 24.761,97 26.441,81 28.121,65 29.801,50 31.481,34

Flujo de fondo del proyecto

Evaluacién del proyecto

-22.857,41

24.761,97

26.441,81

28.121,65

29.801,50

31.481,34



Factor de descuento

1 0,833333333 0,69444444 0,5787037 0,48225309 0,401877572

Valor presente -22.857,41 20.634,97 18.362,37 16.274,10 14.371,86 12.651,64
VAN 59.437,54
TIRM 41% 0 1 2 3 4 5
-22.857,41|-2.222,44 116.139,93 | 32.414,03 |46.785,90 | 59.437,54
PRI- Periodo de recuperacién de la inversion 282
2 anos 1 meses

Figura 31. Indicadores financieros.
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4.1.4. Analisis de sensibilidad

Tabla 15.

Analisis de sensibilidad

213

ingresos

10% 5,00% 0,00% -5,00% -10,00% -15,00% -30%

59.437,54 0,88% 0,84% 0,80% 0,76% 0,72% 0,68% 0,56%

23% 98% 2.344,67 1.199,12 53,57 (1.091,98) (2.237,53) (3.383,08) (6.819,73)
15% 92% 25.065,49 22.887,18 20.708,86  18.530,55 16.352,24  14.173,92 7.638,98
3 10% 88% 39.266,01 36.44221 33.618,42 30.794,63 27.970,84 25.147,05 16.675,67
s 5% 84% 53.466,52 49.997.25 46.527,98 43.058,71  39.58944  36.120,17 25.712,36
® 0% 80% 67.667,04 63.552,29 5943754 55.322,79 51.208,05 47.093,30  34.749,06
-5% 76% 81.867,55 77.107,33 72.347,10 67.586,87 62.826,65 58.066,42 43.785,75
-10% 72% 96.068,07 90.662,36 85.256,66  79.850,96  74.44525 69.039,55 52.822,44




4.1.5. Analisis de escenarios

Tabla 16.

Base estimaciones escenario realista.

Escenario realista

Variable Valor Base de la estimacion
Ingresos del Aumento de factu_rgcién en el ejercicio
proyecto 0,80% fiscal y recuperacion de cartera dentro

del ejercicio fiscal
Porcentaje de los ingresos de acuerdo al
Costos 80% calculo h{stérico )
Tasa de 20% Basada en la rentabilidad promedio de la
descuento empresa
Inversion 22.857,41 Presupuesto del proyecto
Depreciacion 0 No aplica porque _’el proye_cto no
contempla la adquisicion de equipos
No contempla dado que solo existe un
activo intangible (Sofware) a
Amortizacion 0 amortizarse pero con un valor marginal
en comparacion al costo total del
proyecto
Gastos no 20, Del costo y gasto de acuerdo al calculo
deducibles ° histérico
mpuesto a fa 22% Politica fiscal
Retenciones en la
renta ejercicio 2% Valor de retencion en la renta

fiscal
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Tabla 17.

VAN Realista

0 1 2 3 4 5
Inversién (Costo del -22.857 41
proyecto)
Ingresos 149.999.79 160.175,73 170.351,66 180.527.60 190.703,53
Costos y gastos 119.999.83 128.140.58 136.281,33 144.422,08 152.562,83
Utilidad del ejercicio 20.099.96 32.03515 34.070,33 36.10552 38.140,71
PT 4.499.99 -4.80527 -511055 -5.41583 -5.721.11
Gastos no deducibles 2.400,00 2.562,81 2.725,63 2.888,44 3.051,26
UAI 27.899.96 29.792.69 31.68541 33.578,13 35.470.86
Impuesto a la renta 6.137.99 -6.554.39 -6.97079 -7.387.19  -7.803.59
causado
Retenciones en la renta 300000 3.20351 340703 3.61055  3.814,07
ejercicio fiscal
IR a pagar 313800 -3.350,88 -3.563,76 -3.776.64 -3.989,52
Utilidad neta 2476197 26.441,81 2812165 29.801,50 31.481.34
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Flujo de fondo del

proyecto -22.857,41 24.761,97 26.441,81 28.121,65 29.801,50 31.481,34
Factor de descuento 1 0,83333333 0,69444444 0,5787037 0,48225309 0,40187757
Valor presente -22.857,41 20.634,97 18.362,37 16.274,10 14.371,86 12.651,64

VAN 59.437,54




Tabla 18.

Base estimaciones escenario optimista

Escenario optimista

Variable Valor Base de la estimacion

Aumento de facturacion en el

Ingresos del o, €jercicio fiscal y recuperacion

0,85% S

proyecto de cartera dentro del ejercicio
fiscal

Costos 75% Porcentaje dfa los ingresos de
acuerdo al calculo historico

Tasa de descuento 20% Basada.en la rentabilidad
promedio de la empresa

Inversion 22.857,41 Presupuesto del proyecto
No aplica porque el proyecto

Depreciacion 0 no contempla la adquisicidon
de equipos
No contempla ya que solo
existe un activo intangible

Amortizacion 0 (Sofware) a amort!zarse pero
con un valor marginal en
comparacion al costo total del
proyecto

Gastos no o, Del costoy gasto de acuerdo

) 2% . o

deducibles al calculo histérico

Impuesto a la renta 22% Politica fiscal

Retenciones en la

renta ejercicio 2% Valor de retencion en la renta

fiscal
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Tabla 19.

VAN Optimista

| 0 1 2 3 4 5
Inversién (Costo -22.857.41
del proyecto)
Ingresos 159.374,78 170.186,71 180.998,64 191.810,57 202.622,51
Costos y gastos 119.531,08 127.640,03 135.748,98 143.857,93 151.966,88
Utilidad del 30.843,60 42.546,68 4524966 47.952.64 50.655,63
ejercicio
PT 5976,55 -6.382.00 -6.787.45 -7.19290 -7.598 34
Gastos no 239062 255280 271498 287716  3.039,34
deducibles
UAI 36.257,76 38.717.48 4117719 43.636,91 46.096,62
Impuesto a la 797671 -8517.84 -9.058,98 -9.60012 -10.141,26
renta causado
Retenciones en
la renta ejercicio 3.187,50  3.403,73 3.619,97 3.836,21  4.052,45
fiscal
IR a pagar -4.789,21  -5.114,11 -5.439,01 -5.763,91 -6.088,81
Utilidad neta 31.46855 33.603,37 3573818 37.873,00 40.007,81
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Flujo de fondo
del proyecto

Factor de
descuento

Valor presente
VAN

-22.857,41

31.468,55

33.603,37 35.738,18

37.873,00 40.007,81

1 0,83333333 0,69444444 0,5787037 0,48225309 0,40187757

-22.857,41
81.726,48

26.223,79

23.335,67 20.681,82

18.264,37

16.078,24
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Tabla 20.

Base estimaciones escenario pesimista.

Escenario pesimista

Variable Valor
Ingresos del 0.50%
proyecto
Costos 85%
Tasa de 20%
descuento
Inversion 22.857,41
Depreciacion 0
Amortizacion 0
Gastos no o
deducibles 2%
Impuesto a la 290,
renta
Retenciones en
la renta ejercicio 2%

fiscal

Base de la estimacion

Aumento de facturacion en el
ejercicio fiscal y recuperacion
de cartera dentro del ejercicio
fiscal

Porcentaje de los ingresos de
acuerdo al calculo historico

Basada en la rentabilidad
promedio de la empresa

Presupuesto del proyecto

No aplica porque el proyecto
no contempla la adquisicion
de equipos

No contempla debido a que
solo existe un activo intangible
(Sofware) a amortizarse pero
con un valor marginal en
comparacion al costo total del
proyecto

Del costo y gasto de acuerdo
al calculo histérico

Politica fiscal

Valor de retencion en la renta
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Tabla 10.

VAN Pesimista

0 1 2 3 4 5
Inversion
(Costo del -22.857,41
proyecto)
Ingresos 93.749,87 100.109,83 106.469,79 112.829,75 119.189,71
Costos y -
gastos 79.687,39 -85.093,35 -90.499,32 9590529 .. 44 0
Utilidad del 14.062,48 15.01647 1597047 1692446 17.878.46
ejercicio
PT 2.109,37 -2.252,47 -2.39557 -2.538,67 -2.681,77
Gastos no 159375 1.701,87 1.809,99  1.918,11  2.026,23
deducibles
UAI 13.546,86 14.465,87 15.384,88 16.303,90 17.222,91
Impuesto a
la renta -2.980,31 -3.182,49 -3.384,67 -3.586,86 -3.789,04
causado
Retenciones
en la renta 1.875,00 2.002,20 2.129,40 2.256,59  2.383,79
ejercicio
fiscal
IR a pagar -1.105,31 -1.180,29 -1.25528 -1.330,26 -1.405,25
Utilidad neta 12.44155 13.28558 14.129.61 14.973,64 15.817,67
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Flujo de

fondo del ~ -22.857.41 1244155 1328558 14.129.61 1497364 15.817.67
proyecto
Factor de 1 0,83333333 0,69444444 05787037 048225309 040187757
descuento
Valor 2285741 10.367,95 9.22609 8.176,86 7.22108  6.356,77
presente
VAN  18.491,34
Tabla 22.
EVAN
EVAN
0 1 2 3 4 5
Pesimista -22.857 41 1244155 1328558 14.129.61 14.97364 15817.67
Realista -22.857 41 2476197 2644181 2812165 29.801,50 31.481,34
Optimista -22.857 41 3146855 33.60337 3573818 37.873.00 40.007,81
Media -22.857 41 22.80069 2444358 2599648 27.54938 29.102,27
Desviacién 0 3939817888 4207,00383 447436976 4741,6457 5008,92164
EVAN 53.218.46




Tabla 23.

VAN por escenario
Realista Optimista Pesimista
VAN 59.437,54 81.726,48 18.491,34
Tabla 24.
Desviacion del proyecto
EVAN 53.218,46
Desviacioén del
proyecto 13093,7554
MAXIMO MINIMO
EVAN 95% 66.312,21 40.124,70
Tabla 25.
Varianza por periodo
Periodo 0 1 2 3 4 5
Varianza VAN 0 10779281,24 8535705,27 6704652,39 5228874,66 4052061,37
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Tabla 26.

VAN @ Risk
Desviacion VAN 5941,428695
Z 95% 1,644853627

VAN @ Risk 56.539,43
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4.2. Analisis econdmico

El proyecto a mas de los beneficios descritos en el apartado anterior, generara
beneficios econdmicos adicionales a la empresa a través de la reduccion de las
cuentas por cobrar de la empresa lo que genera un aumento en la liquidez de la
compainia. Otro de los beneficios adicionales del proyecto es la reduccion de
reprocesos que a su vez genera reduccion de costos y optimizacidon del uso de
recursos del departamento, por ejemplo uso de tiempo empleado por los

empleados del departamento de facturacion y cobranza.

4.3. Viabilidad del proyecto

En base a lo visto en los dos apartados anteriores se concluye que el proyecto

PBP Excelencia continua es viable debido a que:

e EI VAN del proyecto es positivo en todos los casos, incluso cuando se
realiza el calculo del VAN considerando el riesgo de todos los escenarios.

e La TIR del proyecto es superior a la tasa de descuento del proyecto en
todos los escenarios, incluso en el escenario pesimista.

e El periodo de recuperacion es en un periodo breve. En poco mas de un
afio desde la puesta en operacion del proyecto la inversion es recuperada.

e En el analisis de sensibilidad demuestra que el proyecto es capaz de
soportar hasta un 24%de aumento en los costos. La situacion alerta
dentro del proyecto es el conjunto entre un aumento del 23% de los
costos y una reduccion del 5% de los ingresos, a partir de ese conjunto

de valores el VAN empieza a ser negativo.
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5. Conclusiones y recomendaciones

5.1. Conclusiones

e La situacién actual dentro del departamento de facturacién y cobranza es
critica en temas de personal y procesos.

e Actualmente los procesos dentro del departamento de facturacion y
cobranza no siguen ningun procedimiento formal, y entre los distintos
empleados del departamento hay diferentes maneras de ejecutar los
procedimientos del area.

e Las diferentes metodologias de estandarizacién de procesos y mejora
continua, en este caso especifico el método LEAN es aplicable a servicios
y se adapta perfectamente a las necesidades actuales del departamento
de facturacién y contable.

e Las distintas herramientas dentro del modelo LEAN son de utilidad dentro
del departamento de facturacién y cobranzas de PBP debido a que por un
lado estandarizan los procesos, eliminan procesos que no agreguen valor,
y por otro lado tienen un impacto positivo sobre el personal porque motiva
al mismo y compromete a dar un mejor servicio.

e Es sumamente importante dentro de la estandarizacion de procesos el
establecer indicadores de gestion para poder medir el desempefio de los
empleados del departamento, lo que seria de utilidad para la gerencia de
la organizacion.

e La realizacion de un proyecto, en todas sus fases tales como inicio,
planificacion, ejecucion, control y cierre, deberia basase en estandares
definidos para tal fin, por ejemplo el uso de las mejores practicas del
PMBOK® 6th.

e Un proyecto en cascada es el mejor se adapta a lo requerido por la
organizacion debido al nivel de injerencia del sponsor dentro del proyecto

y la poca delegacion de actividades.
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El nivel de autoridad entregado al PM* por parte del sponsor es una contra
del proyecto porque no deja un marco de accién muy amplio donde e PM®
puede desarrollar sus habilidades y conocimiento.

El proyecto llevado a cabo con los estandares del PMI°y con un enfoque
en cascada podria llevar a que el mismo se vuelva muy burocratico.

El registro de interesados es uno de los procesos mas importantes dentro
del inicio y del todo el proyecto en si, puesto que de la salida de ese
proceso se obtienen entradas de vital importancia para el resto del
proyecto, por ejemplo de los interesados surgen los requisitos guian el
proyecto y sus entregables.

El alcance del proyecto se desarrollé con un enfoque de entregables,
debido a que estos fueron identificados facilmente y el enfoque en si
permite brindar al sponsor pequefios entregables que al final del proyecto
suman un todo.

Una de las actividades mas cruciales del proyecto fue el desglose del
trabajo en actividades porque a partir de estas se obtuvieron tanto las
lineas base del cronograma como de costos. A partir de la identificacion y
secuenciamiento de actividades se realizaron estimaciones mediante
técnica bottom up para determinar la duracion y el costo del proyecto.

El trabajar con los factores ambientales y activos de conocimiento de la
organizacion de cierta manera limitan y restringen el trabajo del director
de proyecto porque otorga herramientas para la planificacion y ejecucion
del proyecto que no necesariamente son la mejor practica para un
proyectoen especifico. Por ejemplo, el trabajar las reservas de
contingencia y de gestion como porcentajes dados por gerencia no es la
mejor practica debido a que genera mucha desviacion dentro de los
valores, puede darse el caso que en ciertas actividades la reserva esta de
mas o que, por el contrario, esa reserva sea insuficiente.

El proyecto es viable dado sus indicadores financieros. EI VAN en los
diferentes escenarios es positivo y ademas la TIR es superior a la tasa de

descuento dada por el proyecto.
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5.2. Recomendaciones

Desarrollar un tipo de documento de vinculante entre directorio, sponsor
y director de proyecto a fin de asegurar el respaldo al proyecto desde su
inicio hasta su fin, esto con el fin de garantizar los recursos para el mismo.
Este punto es importante dada la naturaleza de la empresa donde la
prioridad es el ejercicio profesional por encima de las areas
administrativas.

Debido a que actualmente la empresa no tiene una guia para la gestion
de proyectos es importante crear estandares para la direccion de los
mismos, por ejemplo, implementar una PMO de apoyo. Dicha oficina de
proyectos es el primer paso para gestionar los mismos de una manera
estandarizada. Aunque PBP no requiere una PMO mas especializada,
como una directiva, es importante que exista un departamento de consulta
para proyectos, que ofrezca plantillas y un compendio de buenas
practicas.

Desarrollar la gestion del conocimiento para que el mismo pueda
replicarse en otros proyectos. Esta recomendacion va ligada al punto
anterior puesto que implementando una PMO de apoyo se genera un
repositorio de informacién que puede usarse de guia en otros proyectos;
adicional, en el mismo repositorio se detallaran las lecciones aprendidas
de cada uno de los proyectos que se planifiquen y/o ejecuten en PBP, lo
que es de utilidad para repetir practicas exitosas o descartar aquellas que
no agregaron valor al proyecto.

Replicar el proyecto en otros departamentos de la organizacion debido a
que en ningun departamento de la empresa se ejecutan los procesos de
manera estandarizada; refiriéndose al capitulo 1 del presente trabajo se
observa que los mismos problemas, que son la justificacion del proyecto,
se aplican a toda la organizacion. Replicando la estandarizacion y mejora
continua de los procesos en todos los departamentos organizacionales de

PBP se mejorara la calidad en general de toda la firma, entregando
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mejores servicios a los clientes, optimizando el uso de recursos y
maximizando los beneficios.

Convencer al sponsor para flexibilizar las politicas de acuerdo al tema de
margenes para reservas a fin de poder realizar un analisis cuantitativo de
riesgos para tener un valor mas exacto dentro del margen de contingencia
debido a que actualmente las politicas de la firma dictan los porcentajes
a usar como reservas, esto genera que dichos margenes no sean exactos
y crean una distorsion en el presupuesto del proyecto. En el presente
proyecto la consecuencia de manejar esta politica respecto a las reservas
es un presupuesto no del todo realista, pero si se aplican las mismas
normas a la ejecucion de proyectos destinados al cliente externo, la
consecuencia sera pérdida de competitividad de la firma porque con ese
manejo de los margenes de reserva y contingencia se puede inflar el
presupuesto de un proyecto haciendo que otra firma presente una oferta
para el mismo proyecto con un presupuesto menor y mas realista..
Realizar los procesos de monitoreo y control de una manera eficiente y
agil, para que el proyecto no pase a ser burocratico, porque si esto
sucediese el mismo podria obtener detractores. En la actualidad, la
burocracia es uno de los talones de Aquiles que tiene la gestion de
proyectos que usan un ciclo de vida predictivo, o de cascada, es que el
exceso de planificacién quita flexibilidad al proyecto, esto a su vez
produce que la gestion de cambios sea un proceso muy estricto, que a
menudo el equipo de proyecto evita. Es primordial que los procesos de
control de cambios en PBP se hagan dentro de los plazos establecidos en
el plan del presente proyecto y ademas que el sponsor esté presto a
realizar todas sus funciones asignadas en el control de cambio y a
respetar las funciones del resto de involucrados en dicho proceso.

El proceso de control de cambios debe ser simple, eficiente y agil para no
formar cuello de botellas dentro del proyecto. De la manera actual en que
PBP se encuentra conformada estructuralmente, es viable que se formen
cuellos de botellas en el proceso de control de cambios, a fin de evitar

este inconveniente es importante garantizar el apoyo y el respeto del
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sponsor hacia lo indicado respecto a sus funciones y responsabilidades

en todos los planes de gestion del presente proyecto.
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ANEXOS



Anexo #1 Registro de interesados

REGISTRO DE INTERESADOS

VERSION
Fecha Nombre del Proyecto Siglas del Proyecto Director de Proyecto
Estandarizacion de procesos en el
departamento de facturaciéon y PRY_PBP_STD_F&C Ivan Rocha
cobranza
Variables clasificacion y priorizacion

Mz Mezzanine

PH Penthouse

PB Planta baja

TL Torre Londres

TP Torre Paris

n/a No aplica - ubicacion ajena a la organizacion

Variables clasificacion y priorizacion
Alto
B Bajo
Valoracion poder/ interés

LAT Latente

PRO Promotor

AP Apatico

DEF Defensor

Prominencia
DFN Definitivo
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PEL Peligroso
DOM Dominante
DEP Dependiente
DUR Durmiente
DEM Demandante
DIS Discrecional

Identificaci
6n del
interesado

SKO1

Cargo PBP

Gerente
financiero

Rol en
proyecto

Sponsor

Ubicacié Persona de

n

Mz (TP)

contacto

Sonia Erazo

Expectativas

Pode Interé

Contacto ID
r s

Descripcion
Mejorar la
EXO | productividad
1 del
departamento
Manejar una
forma unica
EXO | de realizar las
2 actividades
del
departamento
Mejorar el
servicio del
departamento
Reducir los
EXO | tiempos de
4 respuesta del
departamento
Desarrollar al
personal del
departamento
Obtener
planes de
EXO | back up entre
6 los miembros
del
departamento

EXO0

Xxx@pbplaw.com

EXO0

Variables clasificacion y priorizacion

Influenci Legitimida Urgenci
a o] a n

PRO
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Valoracié Prominenci

a

DFN
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Evitar que el
proyecto
EXO | interfiera con
7 la operacion
rutinaria del
departamento
Maximizar
EXO0 | beneficios/
8 minimizar
costos
Cumplir con
EXO | las lineas
9 bases del
proyecto
EX1 | Evitar
0 cambios
Gestionar de
EX1 | manera
1 eficiente los
recursos
Project Director de . irocha@pbplaw.co Desarrollar y
SK02 ManJager proyecto Mz (TP) | Ivan Rocha m EX1 | motivar al DEF DFN
2 equipo del
proyecto
Minimizar la
EX1 | ocurrencia de
3 conflictos en
el equipo
Garantizar el
valor
EX1 | agregado que
4 el proyecto
entregara al
proyecto
Cumplir con
las
EX1 | actividades
) . 5 delegadas de
skog | fhaistas de | EAUPOde |y, (7p) | Analistas | xxx@pbplaw.com la mejor DEF DIS
acturacion proyecto
manera
EX1 No afe(.:far su
6 operacion

normal




EX1

No aumentar
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7 la carga
laboral
EX1 No_ aumentar
la jornada
8
laboral
Unificar las
EX1 | maneras de
9 realizar el
trabajo
Disminuir la
EX2 complejidad
0 de los
procesos
actuales
Distribuir el
trabajo del
EX2 | departamento
1 de una
manera
homogénea
Cumplir con
las
EX2 | actividades
2 delegadas de
la mejor
manera
EX2 No afe(.:far su
operacion
Auxiliares de Equipo de e normal
SK04 Mz (TP) | Auxiliares xxx@pbplaw.com AP DEM
cobranza proyecto EX2 No aumentar
4 la carga
laboral
EX2 Nq aumentar
5 la jornada
laboral
EX2 Remblr .
6 instrucciones
claras
. Coordinar el
Gerencia Soporte en -
SK05 talento temas Mz (TP) | Miiam | @pbplaw.com | EX2 | uso delos PRO PEL
Jaramillo 7 recursos del
humano laborales

departamento




EX2

Aumentar la
motivacion
del equipo

EX2

Mejorar el
ambiente
laboral

EX3

Obtener

planes de
back up y
reemplazo

EX3

Obtener
criterios de
evaluacion de
personal
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SK06

Gerencia de
tecnologia

Soporte en
temas de
tecnologia y
comunicacion
es

Mz (TP)

Gabriela
Rendén

xxx@pbplaw.com

EX3

Reducir los
requerimiento
s de personal
de su
departamento

EX3

Brindar
soporte
continuo

DEF

DEM

SK07

Gerencia de
marketing

Soporte en
relacion con
clientes

PH (TP)

Ximena
Bautista

xxx@pbplaw.com

EX3

Ofrecer el
servicio
administrativo
del
departamento
de facturacion
y cobranza
como ventaja
competitiva
hacia el
cliente

EX3

Aumentar
tasa de
retencion de
clientes

LAT

DUR

SKO08

Departament
o contable

Soporte del
proyecto

PH (TP)

Maritza
Galarza

xxx@pbplaw.com

EX3

No intervenir
con sus
fechas
contables

EX3

Minimizar el
uso de sus
recursos en el
proyecto

DEF

DIS
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Alinear las
actividades
EX3 | de facturacion
8 y cobranza a
la
contabilidad
Poder replicar
Ex3 |2 futuro el
9 proyecto en
su
departamento
EX4 | Aumentar la
0 productividad
Reduci
* Direccion de |« PH Caergl;c&resu
la compaiiia | * Piso EX4 actividades
SK09 Socios |« Usuarios |11 Socios | xxx@pbplaw.com administrativa LAT PEL
(directorio) | departamento | ¢ Piso 9 s
de facturacion | (TL y EX4 | Ser atendidos
y cobranza TP) 2 de inmediato
EX4 | Aumentar la
3 facturacién
EX4 Reducir la
cartera por
4
cobrar
. PH EX4 | Ser atendidos
. 5 de inmediato
* Piso
Usuarios 11
departamento | « Piso 9
SK10 Abogados de facturacion | (TL y Abogados | xxx@pbplaw.com [Exa Aumentg’r la AP DEM
y cobranza | TP) 6 facturacion
« Piso 8 Reduc(ijr su
(TL) carga de
$X4 actividades

administrativa
S
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* PH
* Piso
Usuarios 11
SK11 Pasantes departamer_ﬁo * Piso 9 Pasantes | pxxx@pbplaw.com Ex4 Ser_ atend_ldos AP DEM
de facturacion | (TLy 8 de inmediato
y cobranza | TP)
* Piso 8
L)
EX4 | Ser atendidos
9 de inmediato
* PH
* Piso
Usuarios | 11 gbtengr
Secretarias y | departamento | * Piso 9 | Secretarias | pbpxxx@pbplaw.c irectrices
SN asistentes | de facturacion | (TLy y asistentes om claras de a AP DEM
y cobranza | TP) quien
« Piso 8 EX5 contactar en
(TL) 0 determinada
situacion
dentro del
departamento
de facturacion
y cobranza
Establecer
procedimiento
Soporte en s claros para
sk13 | Secretaria | aslegales | Mz (TP) | 0N | \x@pbplaw.com | EXS | actividades LAT PEL
general . Buitrén 1 vinculadas al
y de archivo
departamento
de facturacion
y cobranza
EX5 Mejor.a’r la
2 atencion
Usuarios eslo o
externos T e
SK14 Clientes departamento n/a Clientes n/a EX5 " PRO DFN
s facturacion al
de facturacion 3 dia
1y EBEfE T No acumular
EX5 | los honorarios
4 por varios

periodos
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EX5 Requerimient
5 os atendidos
de inmediato
Administraci | Administracié Proye'cto no.
on edificio nde la Administrad Exs | debe interferir
SK15 L . PB n/a con la B B B B B AP N/A
Mansién infraestructura or 6 -
o cotidianidad
Blanca del edificio e
del edificio
Cumplir los
Ene requerimiento
regulador en . EX5 |3 .
SK16 SRI temas de n/a Autoridades n/a 7 dictaminados A B B A B LAT DOM
facturacion [zl eI'SRI €L
materia de
facturacion

Anexo #2. Matriz de trazabilidad

MATRIZ DE TRAZABILIDAD DE REQUISITOS

VERSION

Fecha | Nombre del Proyecto Siglas del Proyecto | Director de Proyecto

Estandarizacion de procesos en el departamento de facturacion y cobranza | PRY_PBP_STD_F&C | Ivan Rocha

Identificacion

Requisito funcional RF

Requisito no funcional RNF

Requisito de calidad RC
Estado actual

Solicitado S

Aprobado

Completado C
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Cancelado
Diferido D
Prioridad
Alta A
Moderada M
Baja B
Complejidad
Alta A
Moderada M
Baja B
Estabilidad
Alta A
Moderada M
Baja B
ID Duefio Fecha | Estado Paquete Validacion
L Descripcion Fuente L. . ., Prioridad | Complejidad | Estabilidad Objetivo del proyecto de Entregable )
requisito requisito inclusion | actual . (firma)
trabajo

Crear un repositorio con Crear mapa de flujos

rutinas estandary estandarizados por medio de

manuales de herramientas de mejora continua .

rocedimientos de cada ara entregar productos Mapas de flujos de

Rro1 | P ; sKo1 | PM s A A M para entregar pre Y 4.4 procesos

una de las funciones servicios homogéneos en .

P - estandarizados

dentro del departamento términos de calidad dentro del

de facturacion y cobranza departamento de facturacion y

de PBP. cobranza de PBP.




Calendarizar las

Crear mapa de flujos
estandarizados por medio de
herramientas de mejora continua
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principales actividades del | SKO1, ara entresar productos Mapas de flujos de
RF02 departamento para que SKO03, PM P . garp . Y 4.6 procesos
o servicios homogéneos en )
tengan fecha de inicio y SK04 P - estandarizados
. términos de calidad dentro del
fecha de fin -
departamento de facturacion y
cobranza de PBP.
Crear un calendario para Crear mapa de flujos
las actividades de cierre estandarizados por medio de
PEC (Procure End Closing). herramientas de mejora continua )
Para(tener un deadline dg; SK01, ara entregar rodujctos Mapas de flujos de
RFO3 . L . SKO5, PM P L garp . Y 4.6 procesos
ciertas actividades a fin de servicios homogéneos en .
. SK08 L - estandarizados
mes que son insumo para términos de calidad dentro del
otros procesos de cierre departamento de facturacion y
contable cobranza de PBP.
Desarrollar métricas de
evaluacion por medio de grupos
Desarrollar un plan de focales, reuniones, sesiones de
evaluacion para cada design thinking con los .
P SKO01, s s . Métricas de
RFO4 colaborar para establecer PM colaboradores y jefaturas para 33 o
. SKO5 - - desempefio
metas y métricas a tener indicadores de evaluacion
cumplir para cada afo. de gestién mediante los cuales
hacer retroalimentacion y
reconcomiendo.
. L, Asignar funciones y
Realizar una distribucién L .
- . responsabilidades actualizadas de .
equitativa del trabajo . Registro de
SK03, acuerdo a las necesidades del .
RFO5 dentro del departamento PM ) . ; 2.2 funciones y
SK04 area por medio de entrevistas a

entre todos los
colaboradores

las jefaturas y entes de
reporteria.

responsabilidades




Definir funciones, tareas,

Realizar levantamiento de
funciones de cada uno de los 7

246

. SKO01, )
responsabilidades y miembros del departamento de .
alcance de cada rol SK02, facturacion y cobranza a través Registro de
RFO6 ¥ SK04, PM . v . 2.2 funciones y
cargo dentro del de entrevistas a los miembros y .
SKO5, ) responsabilidades
departamento de jefaturas del departamento para
L SK09 -
facturacion y cobranza establecer que es responsabilidad
de cada colaborador.
Desarrollar plan de
retroalimentacion,
reconocimiento y coaching a
través de la implementacién de
. ) i d isio ional .
Tener lineamientos claros | SK03, 22::!22:5 svrg\éli\llvr;:kplerauona Mapas de flujos de
RFO7 de escalamiento de SK04, PM L . v 4.3 procesos
Operational Review) para en .
problemas. SKO05 . . o estandarizados
conjunto medir el desempefio de
las operaciones de dicha semana
y solicitar apoyo, escalamiento,
retroalimentacion y
reconocimiento.
Crear mapa de flujos
estandarizados por medio de
Tener planes claros y SKO03, herramientas de mejora continua )
. Mapas de flujos de
definidos de back up en SK04, para entregar productos y
RFO8 . PM L . 4.3 procesos
caso de ausencia o SK09, servicios homogéneos en estandarizados
vacaciones SK10 términos de calidad dentro del

departamento de facturacion y
cobranza de PBP.




Distribuir el trabajo a lo

Crear mapa de flujos
estandarizados por medio de
herramientas de mejora continua
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Mapas de flujos de
largo del mes para no SK03, para entregar productos y P I
RFO9 - PM L . 4.6 procesos
acumular el mismo al SK04 servicios homogéneos en estandarizados
inicio o al final del mismo términos de calidad dentro del
departamento de facturacion y
cobranza de PBP.
Crear mapa de flujos
Definir una manera Unica estandarizados por medio de
de archivo, herramientas de mejora continua .
; Mapas de flujos de
nombramiento y SKO01, para entregar productos y
RF10 . . PM . . 4.8 procesos
versionamiento de SK13 servicios homogéneos en .
. . - estandarizados
archivos, reportes, términos de calidad dentro del
documentos etc. departamento de facturaciony
cobranza de PBP.
Desarrollar métricas de
evaluacion por medio de grupos
focales, reuniones, sesiones de
. . SK14, : S
Reducir los tiempos de design thinking con los .
- ) . SKO09, . Métricas de
RF11 servicio hacia los clientes PM colaboradores y jefaturas para 3.3 o
) SK10, - ) desempefio
internos y externos SKO1 tener indicadores de evaluacién
de gestién mediante los cuales
hacer retroalimentacion y
reconocimiento.
Realizar levantamiento de
procesos actuales de cada una de
. . las actividades del departamento
Cumplir la normativa del ) .
SRl respecto a la emision SK16, de facturacion mediante Mapa de flujos de
RNFO1 P SK01, Contabilidad entrevistas y observacion de cada | 1.1 P I
de facturas y notas de K procesos actuales
SK08 colaborador para conocer el flujo

crédito

utilizado actualmente en las
operaciones del departamento y
cobranza.




Cumplir la normativa del

Realizar levantamiento de
procesos actuales de cada una de
las actividades del departamento

248

SRl respecto a la SK16, de facturacién mediante .
L - A ) Mapa de flujos de
RNF02 anulacién de SKO01, Contabilidad entrevistas y observacion de cada | 1.1
R procesos actuales
comprobantes SK08 colaborador para conocer el flujo
electrdnicos utilizado actualmente en las
operaciones del departamento y
cobranza.
Asignar funciones y
—_— bilidad tualizadas d .
Ninguin empleado debe . responsautiicades a‘c ualizadas de Modelo de mejora
, Gerencia acuerdo a las necesidades del
RNFO3 laborar mas 48 horas ala | SKO5 . . . 5.1 y desarrollo
RRHH drea por medio de entrevistas a L
semana. . organizacional
las jefaturas y entes de
reporteria.
N C de fluj
El repositorio digital de los rear ma-pa € flujos .
estandarizados por medio de
documentos producto del . . .
herramientas de mejora continua .
proyecto deben quedar SKO01, ara entregar productos Mapas de flujos de
RNFO4 almacenado en una SK09, Asistentes IT P . garp . Y 4.8 procesos
carpeta compartida dela | SKO6 servicios homogéneos en estandarizados
L términos de calidad dentro del
organizacion, la cual no L,
. departamento de facturacion y
tendra acceso remoto
cobranza de PBP.
Crear mapa de flujos
estandarizados por medio de
Utilizar sistema operativo herramientas de mejora continua .
. Mapas de flujos de
RNFOS Windows 10 como SOy SKO1, Asistentes IT para entregar productos y 48 rocesos
MS Excel como hoja de SK06 servicios homogéneos en ' P

calculo

términos de calidad dentro del
departamento de facturacion y
cobranza de PBP.

estandarizados




RNFO6

Para el registro de
indicadores utilizar el Bl
que se incluye como parte
de Office 365 que tiene la
organizacion.

SK02,

SKO6 Asistentes IT

Crear mapa de flujos
estandarizados por medio de
herramientas de mejora continua
para entregar productos y
servicios homogéneos en
términos de calidad dentro del
departamento de facturacion y
cobranza de PBP.

4.8

Mapas de flujos de
procesos
estandarizados
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Anexo #3. Listado y secuenciamiento de actividades

Fecha

LISTADO, SECUENCIAMIENTO Y ESTIMACION DE DURACION DE LAS ACTIVIDADES

VERSION

Nombre del Proyecto

Siglas del Proyecto

1.0

Director de Proyecto

Estandarizacion de procesos en el departamento de
facturacion y cobranza

PRY_PBP_STD_F&C

Ivan Rocha
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Cuenta | Paquete o ..
de de Wlsie pa(?uete Ct?d.lgo Nomt‘)rfe c3lt) Alcance de la actividad AGHNEEE Restriccion Supuesto lfef: I.1a Fecha fin | Duracion
. de trabajo actividad actividad predecesora inicio
control | trabajo
Realizar reunion de Kick )
Debe realizarse en .
off del proyecto con los Todos los interesados
1.1.01 Kick off Proyecto interesados claves y el horas de la tarde y claves estaran lun lun 1dia
R y . . v tener una duracion ) ) . 01/07/19 | 01/07/19
equipo para iniciar con disponibles para asistir
. s, no mayor a 2 horas.
la ejecucion del proyecto
1 11, Informe de
procesos actuales
Regllst-rar produstos 4 Se consideraran
. servicios requeridos al . En el lapso mayor a un
Determinar outputs todos los tipos de o ) .
departamento de L afio atras no hubieron .
1.1.02 del departamento de facturacion y cobranza 1.1.01 solicitudes y solicitudes que no se mar mie 2 dias
R facturacion y ¥ o requerimientos q 02/07/19 | 03/07/19

cobranza.

por otros
departamentos, clientes
y otros interesados.

hechas en el dltimo
afio

hubiesen hecho en el
ultimo afio




1.1.03.

Describir procesos
actuales

Registrar los procesos
actuales del
departamento para
cumplir con los
productos y servicios.
Entre los procesos que
se deben describir estan:

e Cierre del registro de
tiempos al inicio de mes
(mddulo time keeping).
e Impresion de sabanas
y envio a socios para su
revision.

e Facturacion de
retainers (igualas)
mensuales.

e Facturacion
honorarios por hora.

e Facturacion tarifas
convenidas.

e Facturacion reembolso
de gastos.

e Facturacién propiedad
intelectual.

e Reparto de honorarios
diferentes a igualas.

* Reparto igualas.

e Seguimiento de
cartera

e Recordatorio cartera.
e Reportar informacion
de cierre de mes
(facturacién,
recaudacion, pendientes
de reparto, cartera)

e Anulacién facturas
(Nota de crédito, SRI)

e Anulacién proformas
¢ Baja de honorarios

e Reportar informacion
cierre de afio fiscal
(facturacion,

1..1.02

Se consideran
procesos para
cumplir los outputs
resultados de la
actividad 1.1.02

No hay procesos
adicionales actualmente.

mié
03/07/19

mié
10/07/19
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6 dias




recaudacion, pendientes
de reparto, cartera,
asignacion por socio,
abogado)

e Archivo fisico

252




Registrar en un informe
los procedimientos de

Se debe realizar el
mapeo por

Cada empleado

entregara la informacién

253

Identificar cada uno de los colaborador del real y confiable de como | jue jue
1.1.04. rocedimientos colaboradores del 1.1.03 departamento ya que 16 dias
P ) P . y’ d realiza los procesos 11/07/19 | 01/08/19
actuales departamento a fin de no existe un estandar | . ;
) . independientemente de
cumplir los procesos para realizar los
que sea lo correcto o no
actuales procesos.
La secuencia se
Identificar secuencia Registrar la secuencia realizara para el La secuencia indicada jue jue
1.2.01. del proceso légica de los procesos 1.1.03 procedl.mlento de p.or el colaborador es 11/07/19 | 01/08/19 16 dias
actuales cada miembro del fiable
Diagramas de flujo departamento
1.2. de procesos
actuales
Para el mapeo de los
Diagrama de fluio de Registrar el mapa, fichas flujos se usara el El responsable de la iue iue
1.2.02. g I y diagramas de flujo de 1.1.03 estandar BPMN y actividad conoce el ] ) 16 dias
los procesos actuales . , 11/07/19 | 01/08/19
los procesos actuales como herramienta estandar BPMN
MS Visio
Busqueda contratos y .
. " L Se requiere . .
Buscar archivo del jobs description" de los . - Existe un registro de
. disponibilidad de mar lun .
2.1.01. departamento de miembros del 1.1.01 . todos los contratos y 5 dias
tiempo del personal R 02/07/19 | 08/07/19
talento humano departamento de puestos de trabajo
) de talento humano.
facturacion y cobranza.
Registro de Ficha detallada de Los cargos dentro del
21 funciones y 21.02 Realizar registro de | funcionesy 21.01 No se puede divulgar de artagmento son mar vie 4 dias
o responsabilidades | <~ funciones responsabilidades o informacidn salarial. P 09/07/19 | 12/07/19
homologados
actuales actuales
Registrar funciones
igs, |tetirmode | Soloiges oy Mozttt e e |
R procesos y funciones P : 1.2.02 P P P 01/08/19 | 03/08/19

procesos vs funciones
actuales

justificar un rol

identificados




2.2.

Registro de
funciones y
responsabilidades
propuesto

Identificar las siguientes
caracteristicas:

Se cuenta con el
respaldo del
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22,01 Identlfllcar el cargo « Ubicacion 41.02 No se pugfﬂe dlvu!gar departamento de jue mar 9 dias
requerido o informacion salarial. | talento humanoy el 04/07/19 | 16/07/19
e Denominacién/ Cargo . )
 Jerarquia comité profesional de
PBP
Identificar funciones
y habilidades Realizar el "Job . Se usard un formato .
2.2.02 esenciales description” de los roles | 4.1.02 No se puede divulgar Unico para realizar los Jue mar 9 dias
T A p o informacién salarial. P . 04/07/19 | 16/07/19
requeridas para el requeridos Job Descrption
puesto
Reunién y acta de la s
) ) La decision se toma
misma con el fin de que
el director financiero y No se puede divulgar entre el gerente de mié vie
2.2.03. Valid 2.2.02 ) . talento h X ité 3di
alidar cargos departamento de informacion salarial. alento humano, comite 17/07/19 | 19/07/19 fas
) profesional y gerente
talento humano validen ) .
- financiero
la descripcidén del cargo.
Unir toda la informacién
en una sola hoja de
. . registro con el fin de El input de la actividad
Consolidar y archivar . . . L .
22.04 informacién del tener una descripcion 22.03 No se puede divulgar | sera de acceso Unico vie lun 7 dias
e detallada del puesto - informacion salarial. | para talento humanoy 19/07/19 | 22/07/19

puesto

requerido y archivarlo
fisicamente y en un
repositorio digital.

gerencia financiera




3.1

Propuesta de
indicadores

3.1.01.

Definir metodologia

Eleccién de la
metodologia con la cual
se van a disefiar los
indicadores. Entre la
metodologia que debe
definirse consta:

¢ Enfoque de los
indicadores (Cliente-
proveedor, tablero de
control, excelencia de
gestion)

e Cualitativos y/o
cuantitativos

e Medicién de impacto,
resultado o proceso

2.2.04

No se estableceran
indicadores de orden
estratégico

La metodologia sera
entendible y
comprensible para todos
los involucrados

lun
22/07/19

vie
26/07/19
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5 dias

3.1.02.

Establecer
procedimientos y
politicas para la
creacion, manejo,
evaluacion y
actualizacion de los
indicadores.

Reunioén y acta de la
misma para crear el
manual y procedimiento
sobre el manejo de
indicadores dentro del
departamento.

3.1.01

No se incluird en la
salida de esta
actividad factores
relativos al salario,
factores monetarios.

El procedimiento sera
entendible para todos
los involucrados

lun
29/07/19

vie
02/08/19

5 dias

3.1.03.

Desarrollar
indicadores

Creacion y registro a
través de una ficha de
todos los indicadores a
usarse de acuerdo a la
necesidad del
departamento. Incluye:

e Nombre del indicador
e Descripcion

e Justificacion (Qué
mide)

e Formula

* Modo de
representacion
(Visibilidad en la reunién
WOR)

e Establecer lineas bases
y limites de control
superior e inferior

3.1.01

Los términos a usarse
para los indicadores
seran en idioma
espafiol

Los indicadores seran de
comprension para todos
los indicadores

lun
05/08/19

vie
23/08/19

15 dias




Mapear los

Realizar una matriz
cruzando los indicadores
con los puntos clave en
los nuevos procesos
establecidos para las
operaciones del
departamento. Incluye:

® Reunidn con los
involucrados en los

e Habrdentrely5
indicadores por

Los colaboradores
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indicadores con los proceso. . . lun vie ,
3.1.04. procesos del proceSst. 3.1.03 « Cada colaborador entienden los flujos de 26/08/19 | 30/08/19 5 dias
* Matriz de ) procesos
departamento. - tendrd al menos 3
rastreabilidad de los -
L . indicadores
indicadores hacia
procesos y objetivos del
departamento.
e Plan de indicadores
detallando: Nombre,
frecuencia de medicidn,
proceso (s), objetivo (s),
duefio.
L Los indicadores Los colaboradores del
. - Reunidn y acta de la
Validar disefio con . . deben representarse | departamento ..
misma para validar el . lun mié ,
3.1.05. talento humanoy - 3.1.04 de manera visual comprenden la 3 dias
L . disefio de los o . ) 02/09/19 | 04/09/19
gerencia financiera L (graficos de barras, funcionalidad de cada
indicadores. -
pasteles) indicador
Definir procesos a - Sponsor decidira los
Decidir los procesos del . .. . ..
usarse para la procesos a usarse No habra afeccion jue mié ,
3.2.01. . L departamento a usarse 3.1.05 . . L 5 dias
implementacion del . con sus respectivos negativa en la operacién | 02/01/20 | 08/01/20
. para el piloto. -
piloto indicadores
Plan piloto de
3.2. indicadores r e
¢ Defini -
aplicado Definir el periodo de .e inirun pero c.) N
. tiempo para medir los .
tiempo a ser . El periodo no puede
procesos definidos para ) . . L .
3202 evaluado con los el piloto. para al final de | 3.2.01 ser inferior a dos No habra afeccion jue mar 4 dias
R indicadores P " P - semanas ni mayor a negativa en la operacién | 09/01/20 | 14/01/20

definidos para el
piloto.

dicho periodo presentar
los resultados del
indicador.

un mes




Ejecucidn de plan

Ejecucidn de plan piloto,
incluye. Evaluary
elaborar una ficha con
los resultados de la

La ejecucién debe
empezar en conjunto

Los colaboradores del
departamento

mié

vie
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.2.03. . i0 .2.02 i 23 di;
3.2.03 piloto feva.luauon de Io.s 3.2.0 con el piloto de com|.orend.e.n como 15/01/20 | 14/02/20 3 dias
indicadores analizando procesos medir y utilizar cada
su utilidad y aplicacién estandarizados indicador
ya en las operaciones de
PBP.
Definir los puntos de
mejora una vez hecha la
evaluacion de los
o indicadores y proceder La metodologia para | No habrd més de 3 , .
Corregir disefio de . - . sab vie ,
3.2.04. - con las correcciones de 3.2.03 los indicadores no se | correcciones a | plan de 6 dias
indicadores . e - 15/02/20 | 21/02/20
los mismos. Incluye: modificara. indicadores
Actualizacion al disefio
de indicadores (actividad
3.1.03)
Inicio de la medida con
- los indicadores y . . .
3.3. Pla‘n de indicadores 3.3.01. Iniciar mediciones exposicion de los 3.2.04 Se debe respetar I.a, Habran resultados qy’e Jue Jue 1dia
aplicados . . agenda de la reunién | presentar en la reunién | 12/03/20 | 12/03/20
mismos en la primera
reunion WOR
Analisis resultado .
L e Los involucrados
actividades de los , . L
. e No habrd tienen conocimiento de
paquetes de trabajo e
. . . modificaciones en los | los resultados de los
Aplicar técnica de comprendidos en la . .
Informe de . paquetes de trabajo | paquetes de trabajo de L, .
L . VSM de servicios cuenta de control 1. mié vie ,
4.1. evaluacion de flujos | 4.1.01. . 1.2.02 de la cuenta de la cuenta de control 1 23 dias
. para analizar los Incluye: 21/08/19 | 20/09/19
existentes control 1 * Los responsables

procesos existentes.

¢ Informe de procesos
¢ Informe de VSM (Value
Stream Map)

e Debe usarse
notacién BPMN

tienen el conocimiento
de las técnicas y
herramientas a usarse.




4.1.02.

Validar procesos que
serdn corregidos, se
eliminany cuales se
mantienen de la
misma manera

Reunién con Sponsory
acta de la misma para
detallar que procesos se
deben actualizar y cuales
se mantienen de la
misma manera. Los
procesos a revisar son:

e Cierre del registro de
tiempos al inicio de mes
(mddulo time keeping).
e Impresion de sabanas
y envio a socios para su
revision.

e Facturacion de
retainers (igualas)
mensuales.

e Facturacion
honorarios por hora.

e Facturacion tarifas
convenidas.

e Facturacion reembolso
de gastos.

e Facturacién propiedad
intelectual.

e Reparto de honorarios
diferentes a igualas.

* Reparto igualas.

e Seguimiento de
cartera

e Recordatorio cartera.
e Reportar informacion
de cierre de mes
(facturacién,
recaudacion, pendientes
de reparto, cartera)

e Anulacién facturas
(Nota de crédito, SRI)

e Anulacién proformas
¢ Baja de honorarios

e Reportar informacion
cierre de afio fiscal
(facturacion,

4.1.01

e La decision final
sera decision
mayoritaria del
sponsor.

® Procesos con
afecciones
directamente a otros
departamentos no
pueden ser
eliminados.

* Procesos
vinculados a
requisitos y procesos
vinculantes ante
entes de control
como el SRI, no
pueden eliminarse, ni
modificarse si
afectan el
compliance de la
norma.

¢ El sponsor tiene el
conocimiento necesario
de la operatividad del
departamento

* Todos los procesos
actuales estan
contemplados

lun
23/09/19

vie
27/09/19
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5 dias




recaudacion, pendientes
de reparto, cartera,
asignacion por socio,
abogado)

e Archivo fisico
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4.2

Procesos existentes
actualizados

Aplicacién de
herramientas de mejora
continua sobre los
procesos actuales para
mejorar los mismos.
Entre las herramientas a
emplearse constan:

e La decision final
serd decision
mayoritaria del
sponsor.

* Procesos con
afecciones
directamente a otros
departamentos no
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ueden ser .
P L e El sponsor tiene el
eliminados. conocimiento necesario
Aplicar técnicas de * Poka- Yokes * Procesos o
. . : . de la operatividad del .
4.2.01 mejora de continua | ® LEAN Services 4.1.02 vinculados a departamento lun vie 25 dias
B para los procesos e Técnicas NCE: 0 o requisitos y procesos | _ Trz)dos 05 Brocesos 30/09/19 | 01/11/19
actuales. desperdicios, un equipo, vinculantes ante actuales estgn
100% compromiso entes de control
contemplados
como el SRI, no
Las herramientas se pueden eliminarse, ni
emplearan tanto para la modificarse si
actualizacion de afectan el
procesos actuales como compliance de la
para la eliminacién de norma.
procesos actuales * No se contratara
consultores externos
para esta actividad
Reunién con sponsor y e La validacién no .
. . ¢ El sponsor tiene el .
4202 Validar resultados de | acta de la misma para 4201 puede tener una conocimiento sobre la lun vie 5 dias
T la actividad 4.2.01 registrar las correcciones | duracion de mas de 5 04/11/19 | 08/11/19

de los procesos actuales.

dias.

actividad
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Propuesta de
nuevos procesos o
procesos faltantes

4.3.01.

Crear procesos para
mejora continua y
personal

Aplicacién de técnicas de
mejora continua
detalladas en la
actividad 4.2.01.

® Poka Yokes

* LEAN Services

* NCE

Lista y registro de los
procesos a
implementarse fuera de
los detallados en la
actividad 4.1.02. Entre
los procesos
previamente
identificados para crear
constan:

¢ Procedimientos
estandar para archivo,
documentacion,
versionamiento
archivos, reportes y
codificaciéon

e Orden espacio fisico.
e Medicién de
desempefio/ Uso de
indicadores

e Planificacién reunion
WOR

e Ejecucion reunién
WOR

¢ Implementacion
enfoques basados en la
gente

e Escalamiento de
issues

4.1.01

e La decision final
sera decision
mayoritaria del
sponsor.

¢ No se contratara
consultores externos
para esta actividad.
e No se crearan
subprocesos de los
procesos de la
actividad 4.1.02

La creacion contendra
los procesos necesarios
para el arranque en
operacion.

lun
30/09/19

vie
01/11/19
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25 dias




4.3.02.

Validacion nuevos
procesos

Reunidén y acta con el
sponsor para validar los
nuevos procesos
detallados en la
actividad 4.3.01

4.3.01

La decisién es
exclusiva del sponsor

El sponsor tiene el
conocimiento de los
procesos a crearse y su
funcionalidad

lun
04/11/19

vie
08/11/19
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5 dias

4.4

Rutinas estandary
procedimientos
para todos los
procesos

4.4.01.

Crear procedimiento
Unico para todos los
usuarios para cada
proceso detallado en
las actividades
4.2.02y4.3.02

Realizar y registrar
rutinas estandary
procedimientos Unicos
para cada proceso
detallado en las
actividades 4.2.02 y
4.3.02. Las rutinas y
procedimientos deben
contener la siguiente
informacion:

e |dentificador del
proceso

e Nombre del proceso
e Descripcién del
proceso

* Objetivo del proceso
* Responsable (s) del
proceso

e Involucrados en el
proceso

Ademas para cada
procedimiento y rutina
debera llenarse campos
de versionamiento
como:

e Fecha de creacion
rutina y/o
procedimiento

e Actualizacidn y fecha
de la misma

4.2.01/
4.3.02

El idioma a usarse en
los procedimientos y
manuales sera el
inglés

El PM tiene libertad para
desarrollar los formatos
para los documentos

lun
11/11/19

vie
13/12/19

25 dias




Reunioén y acta de la
misma con el sponsory
duefios de los procesos

La decision es

El entendimiento de las
documentos del sponsor
aseguraran el

lun

vie
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4.4.02. Validar estandares para validar los mismos | 4.4.01 exclusiva del sponsor | entendimiento a todo el | 16/12/19 | 20/12/19 5 dias
y aceptarlos para la
) L personal del
implementacion en el
. departamento.
piloto.
Crear‘arc‘hlvo- d.lglto v Rfepos@o-r!o digital a Todos los miembros del ..
4.4.03 Archivar estandares repositorio digital con 4.4.02 disponibilidad del departamento tendran lun mie 8 dias
T todas las rutinas y o departamento de P ; 23/12/19 | 01/01/20
S . acceso al archivo
procedimientos sistemas.
, El |
Mapeo y elaboracion de .sponsor yios
. . A El mapeo de usarse miembros del .
Diagramar procesos | diagramas de flujos de - . lun vie ,
4.5.01. . 4.1.02 usando notacién departamento tiene la 25 dias
estandarizados los procesos . 30/09/19 | 01/11/19
. BPMN capacidad de entender
estandarizados . R
diagramas de flujos
Diagrama de flujos Reunidn y acta de la S(.a deb.e tener El sponsory los
de todos los misma con el sponsor disponibilidad del miembros del lun vie
4.5. procesos 4.5.02. Validar flujos para validar los 4.5.01 Ez(r)(izgcsafér;arguero y (Ci:pjcritj:;e;:;:teennedlsr 04/11/19 | 08/11/19 5 dias
estandarizados diagramas de flujo. . . .p R
financiera diagramas de flujos
C hivo digit
rear.arc. |vo. .|g| oy Repositorio digital a .
. . repositorio digital con . - Todos los miembros del ..
4.5.03 Archivo diagrama de todos los mapas de 4.5.02 disponibilidad del departamento tendran lun mie 8 dias
R flujos R P e departamento de P ; 11/11/19 | 20/11/19
flujos de procesos . acceso al archivo
h sistemas.
estandarizados.
. L, Analizar como se Las actividades del
Analizar distribucién . s .
en el calendario del encuentra distribuido el La decision final serd | departamento se jue vie
.6.01. ) j .5. istribui 2 di
4.6.0 trabajo del trabajo del 4.5.03 tomada por el pugden distribuir 21/11/19 | 22/11/19 dias
. departamento departamento a lo largo sponsor uniformemente a lo
4.6. Calendario de P del mes largo del mes
procesos
Defini
Definir procesos reegfil:tlrre,):js:gﬂzggs No todos los Existen procesos que lun vie
.6.02. j - ) .6.01 ) 10 di
4.6.0 sujetos a sujetos a calendarizarse. 4.6.0 procesos pueden pueden calendarizarse 25/11/19 | 06/12/19 0 dias

calendarizarse

Incluye validacién del

calendarizarse




sponsor para realizar la
misma.
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4.6.03.

Definir los procesos
y las actividades PEC
(Procure End
Closing) del
departamento

Definir un calendario
PEC (Procure End
Closing) para los
procesos y actividades
del departamento
partiendo de un PEC-5 a
un PEC+5 cuya
planificacion se detallara
mes a mes previo al
cierre. Incluye:

e Planificacion PEC

e Determinar PEC O de
cada mes

e Determinar actividades
y procesos a realizarse
entre el PEC-5y PEC +5

Los procesos sujetos a
PEC dentro del area son:
e Cierre y apertura de
captura de tiempos

e Impresidn y envio a
revision de hojas de
tiempos.

e Inicio y fin facturacion
retainers (igualas)

e Cierre facturacion
honorarios por hora

e Cierre de repartos

® Reportes de cierre de
mes

4.4.03

Las actividades PEC
estan sujetas a la
decision final del
sponsor

Las actividades y
procesos de PEC no
afectan la operacién de
otras dreas de PBP

jue
02/01/20

mié
08/01/20

5 dias




Planificacién anual.
Incluye:

e El calendario de
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. Se requiere feriados establecido por
e Dias laborables. o . i
. . . coordinacién con el gobierno no cambiara .
Planificar calendario | e Feriados. -, lun vie .
4.6.04. s ) 1.1.01 talento humano para | ® No ocurriran 10 dias
anual e Prevision vacaciones - ) ) 02/12/19 | 13/12/19
conocer actividades situaciones de fuerza
empleados . . -
. . internas de la firma mayor que modifiquen
e Dias festivos .
o los dias laborables
organizacionales
e Calendario PEC
e e El calendario de
Planificacién de la . .
. - S feriados establecido por
ejecucion de los e La decision final . oo
, el gobierno no cambiara
procesos dentro de la sera tomada por el .,
e g * No ocurriran
planifacién anual para sponsor . .
situaciones de fuerza ) .
Enlazar procesos al establecer fechas de 4.4.03/ ¢ Se debe hacer un - jue mié ,
4.6.05. ; S ) P ) mayor que modifiquen 10 dias
calendario inicio y fechas de fin de | 4.6.04 analisis especial para , 02/01/20 | 15/01/20
) L los dias laborables
los procesos sujetos a diciembre y enero L
. I e Las actividades de
calendarizarse. Incluye para planificar el PEC | .
. . ) cierre anual son
inclusién del calendario anual .
conocidas por el
PEC
departamento
Determinar Detallar y registrar un s . | El sponsor se
procedimiento para | procedimiento para La decision final serd comprometera con el lun vie
4.6.06. 4.6.04 tomada por el 5 dias
cambios en el realizar modificaciones P uso y respeto al 16/12/19 | 20/12/19

calendario

en la planificacion anual

sponsor

procedimiento




Reunioén y acta de la
misma con el sponsory
departamento de

Se requiere presencia

El sponsor se
comprometera con el

266

) ) 4.6.06/ de los gerentes jue jue ,
4.6.07. Validar calendario talento humano para uso y respeto del 6 dias
) P 4.6.05 financieros y de yresp 16/01/20 | 23/01/20
validar calendario y los calendario y el
o talento humano Lo
procedimientos del procedimiento
cambio al mismo.
Crear un archivo fisico y Los miembros del
. . digital con el calendario Se requiere el apoyo | departamento otros ) ..
Archivar calendario y e, . - ) (e | ViE mié .
4.6.08. e y planificacién anual, asi | 4.6.07 técnico del personal | interesados tendran facil 4 dias
planificacion anual , . 24/01/20 | 29/01/20
como del PEC calendar de tecnologia acceso al archivoy al
mensual. repositorio digital
¢ La prueba debe
. L L realizarse en un mes
Ejecucidn y evaluacion . )
. de baja facturacion )
. Ejecutar procesosy | de los procesosy la Los miembros del
Plan piloto de N o e La prueba no puede .
L calendarizacion, calendarizacién de los . departamento tendran . .
4.7 aplicacion de 4.7.01 incluye PEC, en un mismos en un mes a fin 4.6.08/ realizarse en el conocimiento de lo Jue Jue 21 dias
o procedimientos T 4 ! ) 4.5.03 Diciembre o 30/01/20 | 27/02/20
. mes a modo de de medir la que se realizara en las
estandarizados . . e La prueba no debe
prueba funcionalidad de los - pruebas
. detener la operacién
mismos
normal del
departamento
Actualizacién del archivo .
. - Los miembros del
fisico y repositorio )
Procesos digital de procesos Se requiere el apoyo | departamento otros vie mar
4.8. estandarizados 4.8.01. Actualizar archivo g . ‘p " 4.7.01 técnico del personal | interesados tendran facil 3 dias
) procedimientos , rutinas, . ; 28/02/20 | 03/03/20
archivados de tecnologia acceso al archivoy al

planifacion y calendario
anual

repositorio digital




Envio de ficheroy
accesos al repositorio
digital con los
documentos
(procedimientos,
rutinas, flujos,
indicadores) con los
usuarios del
departamento.
Incluyendo:

La validacién del
envio de la
informacion para

El lenguaje de los

267

Compartir entes externos a la documentos a mié jue
4.8.02. documentos con los | ¢ Departamento de 4.8.01 ] ) : compartirse sera de facil ) 2 dias
. ) firma sera realizada o 04/03/20 | 05/03/20
interesados facturacion y cobranza. entendimiento para
. por el departamento
e Gerente de finanzas todos.
de mercadeo y de
e Departamento talento .
secretaria general
humano
e Departamento de
contabilidad
® Socios
e Abogados
e Secretarias
* Pasantes
e Clientes
Aplicaciony
mantenimiento de la
técnica de las 5's en los
tos de trabajo del s
Modelo "people puestos de trabajo de La aplicacién de las .
. n . L. , departamento. Incluye: L . Todos los miembros del
first"- enfoque de Aplicar técnica 5'S en técnicas no podrd . L
) ) departamento estdnen | mié lun ,
5.1. comportamiento | 5.1.01. los puestos de e 4.8.01 tener una duracién . . 4 dias
K e Clasificacion y descarte . , capacidad de aplicar las | 04/03/20 | 09/03/20
basado en la trabajo . de mas de 5 dias L
} e Organizacion. técnicas
seguridad Lo laborables

® Limpieza
¢ Higiene y visualizacion
e Disciplinay

compromiso




5.1.02.

Crear plan de
recompensas para
empleados con
comportamiento
excelente

Creacién de un plan de
recompensas para
premiar al o los
empleados mas
destacados en el mes. El
reconocimiento se hara
en la ultima reunién
WOR del mes y estara
ligado a un indicador
incluido en la actividad
3.3.01

4.8.01

El resultado del plan
de premiacion no
podra tener un costo
mayor a USS$ 40,00
mensuales

El sponsor se
compromete con el
respesto y cumplimiento
del plan

mié
04/03/20

lun
09/03/20
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4 dias

5.1.03.

Crear plan de
retroalimentacion y
mejora en
comportamiento

Creacién e
implementacién del
sistema "BBS" Behavior
Based System (sistema
basado en el
comportamiento) para
brindar feedback y
oportunidades de
mejora. De igual manera
estard ligado a un
indicador de la actividad
3.3.01

4.8.01

Las acciones de
feedback no deben
ser punitivas ni
sancionatorias

El sponsor se
compromete con el
respeto y cumplimiento
del plan

mié
04/03/20

mié
04/03/20

1dia

5.1.04.

Crear archivo y
repositorio digital
del modelo

Creacién de un archivo
fisico y digital de los
procedimientos de
"People first" y de las
BBS's.

e Las BBS' s deben
contener: Identificacion,
secuencial, Elaborado
por, Colaborador
observado, motivo BBS,
Fecha de ocurrencia,
Oportunidad de mejora
y firmas

5.1.02/
5.1.03

Se requiere el apoyo
técnico del personal
de tecnologia

Los miembros del
departamento otros
interesados tendran facil
acceso al archivo y al
repositorio digital

mar
10/03/20

mié
11/03/20

2 dias




5.2.

Reunién WOR. Acta
y agenda

Determinar y reservar

* Reuniones de
abogados, clientes y
comité profesional
tiene prioridad en el

269

Determinar sala para la reunion uso de las salas Hay al menos una sala mié jue
5.2.01.. bicacion, fech , 4.8.01 9 di ibl li 2 di
ubicacion, Tec ?,y WOR asi como fecha y e La reunién WOR no |spon|- , © para realizar 04/03/20 | 05/03/20 1as
hora de la reunién . . la reunion
hora de la misma debe realizarse los
lunes ni en horario
comprendido entre
las 13H00 y 15H00
Enviar invitacion a la
reunion WOR. En la
reunion WOR estaran .
todos los miembros del Todos los miembros
departamento de del departamento Existe disponibilidad de vie vie
5.2.02. Convocar asistentes fac?curacién y cobranza. 5.2.01 deben esta.r . todo.s'los asistentes a la 06/03/20 | 06/03/20 1dia
A L, presentes, incluido el | reunién
Para la primera reunién
X sponsor.
se convocara a un
invitado de otro
departamento
Asignacion de los
siguientes roles para la
i6n. La asi .
reur.uon’ a asignacion se « £l moderador en Ia
realizard para un mesy . . .
. . primera reunidn serd . .
. los roles a realizar serén: El PM brindara apoyo a
5203 Asignar roles de la 5202 el PM del proyecto los otros roles durante la lun lun 1 dia
R reunion - e La asignacion la 09/03/20 | 09/03/20

e Moderador

e Encargado "People
first"

e Oficial de
cumplimiento

realizard
directamente el PM

primera reunion.
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Preparar agenda de la
reunion y duracién de la
misma. La reunion debe
contener los siguientes
puntos:
e Temas del modelo
People first L Los asistentes cuentan
® Puntos detallados La reunion no pude . L
Preparar agenda de . con las competencias mar mié ,
5.2.04. ., como tarea en la 5.2.03 durar mas de una 2 dias
la reunion o . para respetar la agenda | 10/03/20 | 11/03/20
reunién anterior hora .
S de a reunion
e Revision indicadores
e Puntos de mejora
e Solicitud de apoyo
® Feedbacky
reconocimiento
e Asignar tareas y
prioridades para la
préxima reunion.
) ., ¢ No sucederan eventos
Primera reunion WOR
= ., externos que cancelen la
. L, (en operacion). Reunion -, . .
5.2.05 Ejecutar reunién diferente a las 5.2.04 Se debe respetar reunion jue jue 1dia
R WOR - agenda, fechay hora | e Los asistentes estaran | 12/03/20 | 12/03/20
efectuadas durante el
- puntualmente en la
periodo de prueba) S
reunion
Realizar acta de reunion El acta debe
y en conjunto con el realizarse El sponsor colaborara ) .
Generar acta de ) . . L vie vie ,
5.2.06. -, sponsor y equipo 5.2.05 inmediatamente con la elaboracion y 1dia
reunion L, , e 13/03/20 | 13/03/20
entregar una evaluacién después de la validacién del acta
a la reunion. reunion
Determinar actividades a
realizarse para celebrar
la apertura del gate. Se cuenta con el
Se puede emplear
Apertura gate PBP . Incluye: . respaldo del sponsor,
mejora continua en Determinar exclusivamente un talento humanoy lun mié
= 6.01. actividades para la . . 5.2.06 dia laborable para la s A 3 dias
facturacion y P e Lluvia de ideas entre . - P comité profesional para | 16/03/20 | 18/03/20
apertura del gate ejecucion de la
cobranzas PM, sponsor, talento llevar a cabo las
o apertura L
humano y coordinacién actividades
financiera
e Sesion de design




thinking entre los
involucrados
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Determinar fechay

Determinar fecha y hora

Si se requiere mas de
un dia para la
ejecucion de las

Se cuenta con el
respaldo del sponsor,

- L [ talento humanoy lun mar .
.02. .01 . . 2
6.0 hora de Ia para la celebraciéon de la | 6.0 a.ct|V|dades debera' comité profesional para | 16/03/20 | 17/03/20 dias
celebracion apertura del gate. ejecutarse en un dia
llevar a cabo las
de descanso no -
actividades
recuperable
Compra y/o renta de
todo lo necesario para la
.aperFura del gate,. ) Se cuenta con el
. incluido pero no limitado
Realizar las a: No se puede superar | respaldo del sponsor,
L : 5 ) )
6.03. adquwlcllones « Insumo 6.02 los .USS -,’000,00 para taler?tc’) humar‘10 y jue lun 3 dias
necesarias para la « Alimentos la ejecucién de la comité profesional para | 19/03/20 | 23/03/20
apertura del Gate . apertura del Gate llevar a cabo las
* Bebidas actividades
¢ Entretenimiento
e Ubicaciones
® Transporte
Preparar agenda de | Agenda de la reunién de jue lun ,
6.04. , ) 6.01 3d
la reunion celebracion. 19/03/20 | 23/03/20 fas
* No sucederdn eventos
externos que cancelen la
Ejecutar reunion L L reunion mar mar .
6.05 apertura del gate Reunidn de celebracién. | 6.04/6.03 e Los asistentes estaran | 24/03/20 | 24/03/20 dia

puntualmente en la
reunion
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Anexo #4 Cronograma

Nombre de tarea » |Dur| [jun'1g [0 jul ‘18 [08 jul 19 [15jul'19 [22 jul'13 [29jul*13 [05 ago '19 [12 ago 19 [19 ago '19
Mx[iJv]s[ojcmxJsJv]s[o]LmxJi[v]s[o[cm]x]1[v]s]o[Lm][x[1]v]s[o[cm[x[1]v]s[o]cIm[x[a]v][s[o]cm[x]i]v]s]o]L[m][x]1]v
= 1.1 informe de procesos actuales 24¢ ¥ ¥ 0%
1.1.01.Kick off Proyecto 1di CETO
1.1.02.Determinar outputs del 2di = %
departamento de facturacion y
cobranza.
1.1.03.Describir procesos actuales 6di = * 0%
1.1.04.1dentificar procedimientos 16¢ & 0%
actuales
- 1.2 Diagrama de procesos actuales 16 ¢ L ¥ 0%
1.2.01.Identificar secuencia del 16¢ & * 0%
proceso
1.2.02.Diagrama de flujo de los 16¢ & 0%
procesos actuales
= 2.1 Registro de funciones y 24¢ ¥ 0%
responsabilidades actuales
2.1.01.Buscar archivo del 5di 0%
departamento de talento humano
2.1.02.Realizar registro de funciones 4di & 0%
2.1.03.Realizar mapéo de procesosy 3 di g
funciones
=/ 2.2 Registro de funciones y 13 ¢ w ¥ 0%
responsabilidades propuesto
2.2.01.1dentificar el cargo requerido  9di & 7 0%
2.2.02.1dentificar funciones y 9di & 0%
habilidades esenciales requeridas
para el puesto
2.2.03.validar cargos 3di 0%
2.2.04.Consolidar y archivar 2di 0%
informacidn del puesto




18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

Nombre de tarea

2.2.03.validar cargos
2.2.04.Consolidar y archivar
informacidon del puesto

= 3.1 Propuesta de indicadores

3.1.01.Definir metodologia

3.1.02.Establecer procedimientos y
politicas para la creacion, manejo,
evaluacion y actualizacion de los
indicadores.

3.1.03.Desarrollar indicadores

3.1.04.Mapear los indicadores con
los procesos del departamento.

3.1.05.Validar disefio con talento
humano y gerencia financiera

= 3.2 Plan pilot de indicadores aplicado

3.2.01.Definir procesos a usarse para
la implementacidn del piloto

3.2.02.Definir el periodo de tiempo a
ser evaluado con los indicadores
definidos para el piloto.

3.2.03.Ejecucion de plan piloto

3.2.04.Corregir disefio de
indicadores

= 3.3 Plan de indicadores aplicado

3di
2di

33

5di

5di

Sdi

adi

374

5di

Adi

6di

1di

273

15 jul '19 [2

20 '19 [2

sep '19 [09 sep 19 1

sep '19 [2

2 jul'19
m[xT1]v]s[o]L

[29jul 19 [o
[M[xTi]v]s[o]L

S ago'19 [12 ago 19 [19a
M[xTaTv]s[o[L]mM[x[1]v]s[D[L]m

x[1[v]s]o[L

6ago '19 [o2
[M[xT1]v[s[D[L]M]

¥ [s[v][s[o[L]m]x]a]v]s]DO]L

6
[M]

®[1[v]s][o[L

3 se
[m

Lim[x]sv]s][o]L
0%

0%

0%

0%
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32

33

35

a1

a2

a3

Nombre de tarea

= 4.1 Informe de evaluacion de flujos
existentes

4.1.01.Aplicar técnica de VSM de
servicios para analizar los procesos
existentes.
4.1.02.validar procesos que seran
corregidos, se eliminan y cuales se
mantienen de la misma manera

- 4.2 Procesos existentes actualizados

4.2.01.Aplicar tecnicas de mejora de
continua para los procesos actuales.
4.2.02.Validar resultados de la
actividad 4.2.01

|~ a3 Propuesta de nuevos procesosy

procesos faltantes

4.3.01.Crear procesos para mejora
continua y personal

4.3.02.Validacion nuevos procesos

~ 4.4 Rutinas estandar y procedimientos
para todos los procesos
4.4.01.Crear procedimiento unico
para todos los usuarios para cada
proceso detallado en las actividades
4.2.02y4.3.02

4.4.02.Validar estandares

4.4.03.Archivar estandares

|Dur| |

8¢

ago '19

[26 2g0 19

[02 sep'19

sep '19

[16sep ‘19

23 sep 19 [30sep'19

[e7 oct '19

[14 oct'19

[2ioct’ig

[280ct't

09
mxlsfvisTeliimixi]vis[ofimxTa[v]sTolLimIx[sTv siolLmxTa[vIs[oliim[xTs[vs[o[LMmx[a]vis[olimix[iTv]s[eftmxi[v]sTolCcmx]iTvIs[olLIM[x

23q|

Sdi|

sdi |

gdi|

¥ 0%

it
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a4

45

46

47

48

49

50

51

52

53

54

55

56

Nombre de tarea

4.4.03.Archivar estandares

= 4.5 Diagrama de flujos de todos los
procesos estandarizados

4.5.01.Diagramar procesos
estandarizados

4.5.02.validar flujos
4.5.03.Archivo diagrama de flujos
= 4.6 Calendario de procesos

4.6.01.Analizar distribucién en el
calendario del trabajo del
departamento

4.6.02.Definir procesos sujetos a
calendarizarse

4.6.03.Definir los procesos y las
actividades PEC (Procure End
Closing) del departamento

4.6.04.Planificar calendario anual
4.6.05.Enlazar procesos al calendario
4.6.06.Determinar procedimiento
para cambios en el calendario

4.6.07.Validar calendario

4.6.08.Archivar calendarioy

adi

38¢

s5di

adi

2di

10¢

5di

10¢

sdi

6di

4di

[30sep 19 [07 oct '19 [14 oct'19 [21 oct'19 [28 oct '19 [04 nov '19 [11 nov 19 [18 nov'13 [25 nov 13 [0z dic'19

[os
p[Lmxs]v]s[o[LIm[xTav]s]olm]x]a]v]s[o[cm[x[av]s]o|L]m]x]a]v][s[o[L[M[xs]v]s[p[L[m[x[a]v]s[o[L[mM[x[s]v]s]o]LIM]xJa]v]s[o[Lm[x]1]v]s]D]L]

P 0%

-

0%
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Nombre de tarea - |Bur| =20 |03 feb 20 [10feb"20 [17 feb"20 [24 feb'20 [02 mar '20 |09 mar "20 [ 16 mar '20 |23 mar 20 [30 mar '20 | 06 abr ‘20
xIi[v]s[o[tmixs]v]sipltmixTa[vsTolLmx]i]v]s]o]emM[x]s[vis[olLiMx]s]v]siofcmx]s[vs[olt Mmix]i]v]sToltImx]1]v]s[nlL M x]s]v]s]D]EtIm[x]s
~ 4.7 Plan piloto de aplicacién de e ¥ 0%
procedimientos estandarizados
4.7.01.Ejecutar procesosy 21c
calendarizacidn, incluye PEC, en un
mes a modo de prueba
~ 4.8 Procesos estandarizados archivados 5 di ) 0%
4.8.01.Actualizar archivo 3di 0%
-
4.8.02.Compartir documentoscon  2di == 0%
los interesados
Procesos estandarizados odi & 05/03
'~ 5.1 Modelo "people first” enfoque de  6di P —— 0%
comportamiento basado en la
seguridad
5.1.01.Aplicar técnica 5'S en los 4di e
puestos de trabajo
5.1L.02.Crear plan de recompensas  4di b 0%
para empleados con
comportamiento excelente
-
5.1.03.Crear plan de 1di .
retroalimentacicn y mejora en
comportamiento
5.1.04.Crear archivo y repositorio 2di 0%
digital del modelo
= 5.2 Reunién WOR acta y agenda 8di ! P 0%
5.2.01..Determinar ubicacion, fecha 2di 0%

llin Ba pmaninh e -
I T




Nombre de tarea -

5.2.01..Determinar ubicacidn, fecha
y hora de la reunidn

5.2.02.Convocar asistentes
5.2.03.Asignar roles de la reunion
5.2.04.Preparar agenda de la reunion
5.2.05.Ejecutar reunion WOR
5.2.06.Generar acta de reunion
Reunion WOR

= 6. Apertura gate PBP mejora continua
en facturacién y cobranza

6.01.Determinar actividades para la
apertura del gate

6.02.Determinar fecha y horade la
celebracién

6.03.Realizar las adquisiciones
necesarias para la apertura del Gate

6.04.Preparar agenda de la reunidn

6.05.Ejecutar reunidn apertura del
gate

Apertura del gate

1di

2di

1di

1di

odi

7di

adi

adi

3di

1di

odi

277

02 mar '20 [09 mar ‘20

[16 mar '20 [23 mar 20 [30 mar ‘20 [06 abr 20 [13 abr ‘20 [20abr 20 [27 abr 20 [04 may 20 [11:

Lm[x[aJv]s[o[Lm[xJaJv]s]o[Lm[xTaJv]s[o|LIm[x]sJv]s]o|c[m]x]aJv]s]o[cm[xJsJv]s]olc[m]x]sJv]s]o[c[m]xsJv]s]oL[m]xs]v]s]o[c[m][xJs[v]s]o[L]r

& 12/03

5P 0%

G 2524,[03
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Anexo #5 Estimacion de costos

ESTIMACIONES DE COSTOS

VERSION

Fecha Nombre del Proyecto Siglas del Proyecto Director de Proyecto

Estandarizacion de procesos en el

- PRY_PBP_STD_F&C Ivéan Rocha
departamento de facturacion y cobranza - - =
Recursos humanos Recursos materiales

Cuenta | Paquete o

de de LUl pa(!uete ch.lgo Noml?rfe LD Recurso Unidades | Cantidades C?St(.’ Costo Recurso Unidades | Cantidades C(_)stt? Costo

. de trabajo actividad actividad unitario | total unitario | total

control | trabajo

L 1.1. I et 1.1.01 Kick off Proyecto | PM horas/ 1, 1o 8,33 16,66

procesos actuales hombre




Analistas de
facturacion
e BJN

279

* KIO :Z::‘;/r . |1000 667 |66,70
* GMQ
e CRM
* RFN
Auxiliares de Picadas
e e A o 500 |2000 |(Embutidosy unidades | 2,00 25,00 | 50,00
o DBF hombre quesos maduros y
oJET conservas)
Gerente .
R S 3125 |62,50 | CPumante unidad 15 59 20,00 | 40,00
hombre (Brindis) 750 ml
(Sponsor)
Gerente horas/
RRHH hombre 2,00 20,83 41,66
Socio horas/ 11 o 250,00 | 250,00
hombre
Agenda de apuntes
PM horas/ 14 59 833 |33,32 |Personalizada’PBPl ;o des | 15,00 475  |71,25
hombre Excelencia
continua"
Determinar outputs
del departamento de .
1.1.02 facturaciony ;’-\nallstaslde
cobranza. .ag'jl’ilracmn Boligrafos
« KIO horas/ 1 ¢ 9 BEy | emgs | PRl ciento | 1,00 3500 | 35,00
hombre PBP Excelencia
* GMQ continua"
e CRM

* RFN




Auxiliares de

Lapiceros

280

cobranza horas/ personalizados :
« DBF hombre 2,00 5,00 10,00 "PBP Excelencia ciento 1,00 35,00 35,00
oJET continua"
PM horas/ 115 0o 833  |99,96
hombre
Analistas de
facturacion
*BIN horas/
* KJO hombre 10,00 6,67 66,70
1.1.03 Describir procesos | « GMQ
actuales « CRM
e RFN
Auxiliares de
cobranza horas/
« DBF hombre 4,00 5,00 20,00
°JET
PM horas/ 1 40,00 833  |[333,20
hombre
Analistas de
Identificar facturacion
1.1.04 procedimientos * BJN
horas/
actuales * KJO hombre 20,00 6,67 133,40
* GMQ
e CRM

* RFN




Auxiliares de

281

cobranza horas/
« DBF hombre 4,00 5,00 20,00
oJET
PM horas/ 1 45,00 833  |333,20
hombre
Analistas de
facturacion
*BIN horas/
N ~|exi0 hombre | 2000 6,67  |133,40
1.2.01 Identificar secuencia | ¢ GMQ
del proceso e CRM
* RFN
Auxiliares de
cobranza horas/ 400 500 20.00
e DBF hombre ! ! !
Diagramas de flujo oJET
1.2 de procesos
actuales PM horas/ 1 40,00 8,33
hombre
Analistas de
facturacion
*BIN horas/
* KIO 20,00 6,67 133,40
1.2.02 Diagrama de flujo de | ¢« GMQ hombre
- los procesos actuales | « CRM
* RFN
Auxiliares de
cobranza horas/ 400 500 20,00
¢ DBF hombre ! ! !
oJET
21 i e 2.1.01 PM horas/ 1 5 g 833 | 4165
funciones y hombre




responsabilidades

Buscar archivo del

Asistente

horas/

282

actuales departamento de RRHH hombre 5,00 3,33 16,65
talento humano
horas/
21.02 Realizar registro de PM hombre 6,00 8,33 49,98
o funciones
horas/
21.03 Realizar mapeo de PM hombre 8,00 8,33 66,64
o procesos y funciones
PM horas/ 110,00 833  |83,30
hombre
Identificar el cargo Gerente horas/
2.2.01 K g financiera 5,00 31,25 156,25
requerido hombre
(Sponsor)
Gerente horas/
RRHH hombre 5,00 20,83 104,15
PM horas/ 110,00 833 83,30
hombre
Gerente horas/
financiera 5,00 31,25 156,25
< hombre
Registro de (Sponsor) ;
29 funciones y Gerente horasb/ 5,00 20,83 104,15
’ responsabilidades RRHH ombre
ropuesto
prop Identificar funciones
y habilidades Analistas de
2.2.02 . . -
esenciales requeridas | facturacién
para el puesto * BIN
«KIO :2:;/“? 5,00 667 |3335
* GMQ
e CRM
e RFN
Auxiliares de
cobranza horas/
« DBF hombre 5,00 5,00 25,00

oJET
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PM horas/ 15 50 8,33 16,66
hombre
2.2.03 Validar cargos Gerente horas/
financiera 4,00 31,25 125,00
hombre
(Sponsor)
PM horas/ 1 5o 8,33 33,32
. . hombre
Consolidar y archivar Acistonte horas/
2.2.04 informacion del 4,00 3,33 13,32
RRHH hombre
puesto h /
Asistente IT | 070 4,00 3,33 13,32
hombre
PM horas/ 114,00 833 83,30
hombre
Gerente -
financiera 5,00 31,25 156,25
. , hombre
3.1.01 | Definir metodologia | (Sponsor)
Analistas de
facturaciéon | horas/
o BIN hombre 5,00 6,67 33,35
PM horas/ 119 00 833  |83,30
31 Propuesta de hombre
’ indicadores Establecer
procedimientos y
politicas para la Gerente horas/
3.1.02 creacion, manejo, financiera 5,00 31,25 156,25
.. hombre
evaluacion y (Sponsor)
actualizacion de los
indicadores. Analistas de
facturacion horas/
e BIN hombre 5,00 6,67 33,35
3.1.03 Desarrollar PM horas/ 1 45 0o 833 |374,85
indicadores hombre
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Analistas de
facturacion
* KIO horas/
«GMQ hombre 16,00 6,67 106,72
e CRM
e RFN
Analistas de
facturacién | horas/
o BIN hombre 15,00 6,67 100,05
Auxiliares de
cobranza horas/ 10.00 500 50.00
* DBF hombre ! ! !
oJET
PM horas/ ¢ 59 833 | 6664
hombre
Mapear los
31.04 indicadores con los | Analistas de
o procesos del facturacién | horas/
departamento. * BIN hombre 8,00 6,67 23,36
horas/
2
Validar disefio con PM hombre 4,00 833 33,3
3.1.05 talento humanoy
gerencia financiera Gerente horas/
financiera 4,00 31,25 125,00
hombre
(Sponsor)
PM horas/ 1 ¢ 59 833  |41,65
hombre
Plan piloto de Definir procesos a _
S usarse para la Analistas de
Sz [cleadoe 3.201 implementacion del | facturacién | horas/
aplicado piloto o BIN hombre 5,00 6,67 33,35
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Gerente horas/ 1.5 59 31,25 156,25
financiera hombre
Socio horas/ 15 5o 250,00 | 500,00
hombre
PM horas/ | 4 00 8,33 33,32
hombre
Definir el periodo de
tiempo a ser Analistas de
3.2.02 evaluado con los facturacién | horas/
indicadores definidos | ¢ gJN hombre 4,00 6,67 26,68
para el piloto.
Gerente horas/
financiera 2,00 31,25 62,50
hombre
(Sponsor)
PM horas/ 150,00 833 | 166,60
hombre
Analistas de
facturacion
e KJO horas/
«GMQ hombre 40,00 6,67 266,80
* CRM
e RFN
3203 Ejecucpn de plan
piloto
Auxiliares de
cobranza horas/ 8.00 5.00 40,00
e DBF hombre ! ! !
oJET
Gerente horas/
financiera 4,00 31,25 125,00
hombre
(Sponsor)
Gerente horas/
RRHH hombre 4,00 20,83 83,32
3204 | Corregirdisefiode o, horas/ 110,00 833  |83,30
indicadores hombre
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Gerente horas/
financiera 5,00 31,25 156,25
hombre
(Sponsor)
Analistas de
facturacion
e KJO horas/
«GMQ hombre 5,00 6,67 33,35
¢ CRM
e RFN
Auxiliares de
cobranza horas/ 200 5.00 10.00
¢ DBF hombre ! ! !
oJET
PM horas/ 11 o 833 |833
hombre
Anallsta§’de horas/ 5,00 6,67 3335
facturacion | hombre
Auxiliares de
cobranza horas/ 2,00 5,00 10,00
Plan de indicad e DBF hombre
3.3 an de INCicadores | 3301 | Iniciar mediciones | sJET
aplicados
Gerente oS
financiera 1,00 31,25 31,25
hombre
(Sponsor)
Gerente horas/
RRHH hombre 1,00 20,83 20,83
Socio horas/ 11 59 250,00 | 250,00
hombre
) L horas/
Aplicar técnica de PM 20,00 8,33 166,60
Informe de VSM de servicios para hombre
4.1 evaluacion de flujos | 4.1.01 . P
. analizar los procesos
existentes existentes. Analista de horas/
facturacion- 10,00 6,67 66,70
hombre

BJF
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horas/
PM 2,00 8,33 16,66
Validar procesos que hombre
serdn corregidos, se
4.1.02 eliminany cualesse [Garente
mantienendela | financiera | "% | 4,00 31,25 | 125,00
misma manera (Sponsor) hombre
Socio horas/ 15 5o 250,00 | 500,00
hombre
. . horas/
Aplicar técnicasde | PM hombre 30,00 8,33 249,90
4.2.01 mejora de continua
para los procesos
actuales. Analista de
X h
facturacion- hg::‘;/r . |2000 6,67 |133,40
42 Procesos existentes BJF
’ actualizados
PM horas/ 15 59 833 | 16,66
hombre
Validar resultados de | Gerente
4.2.02 -
la actividad 4.2.01 | financiera :Z;‘:;/r . 400 31,25 | 125,00
(Sponsor)
Socio horas/ 15 59 250,00 | 500,00
hombre
horas/
PM 30,00 8,33 249,90
Crear procesos para hombre ! ! !
4.3.01 mejora continuay | Analista de horas/
personal facturacion- ras 20,00 6,67 133,40
BIF hombre
Propuesta de horas/
4.3 nuevos procesos o PM hombre 2,00 8,33 16,66
procesos faltantes
Validacion nuevos Gerente horas/
4.3.02 financiera 4,00 31,25 125,00
procesos hombre
(Sponsor)
Socio horas/ 15 5o 250,00 | 500,00

hombre




Crear procedimiento

288

h
tnico para todos los | PM hz;‘:;/r . |3000 833 | 249,90
usuarios para cada
4.4.01
proceso detallado en
las actividades 4.2.02 Aralista d
nalista de
4.3.02
v Frame |2 oy 6,67 |133,40
hombre
BJF
Rutinas estandary PM horas/ 2,00 8,33 16,66
ar procedimientos hombre
) para todos los Gerente horas/
procesos 4.4.02 Validar estandares | financiera hombre 4,00 31,25 125,00
(Sponsor)
Socio horas/ 15 59 250,00 | 500,00
hombre
horas/ Archivero de pared
PM hombre 3,00 8,33 24,99 | (Repositorio fisico | Unidades | 2,00 30,00 60,00
4.4.03 Archivar estandares de pared)
psistente 1T | 1973 |5 59 3,33 16,65
hombre
horas/ Licencia software .
PM 30,00 8,33 249,90 Unidades | 1,00 800,00 | 800,00
. hombre modelado BPMN
Diagramar procesos
4.5.01 .
estandarizados
Diagrama de flujos Analista de
de todos | - horas/
45 € todos los facturacion- homb 20,00 6,67 133,40
’ procesos BJF ombre
estandarizados
PM horas/ 15 5o 833 | 16,66
hombre
Gerente horas/
4.5.02 Validar flujos financiera 4,00 31,25 125,00
hombre
(Sponsor)
Socio horas/ 15 5o 250,00 | 500,00

hombre




Archivero de pared

289

o PM horas/ 1 3 59 833  |24,99 | (Repositoriofisico | Unidades | 2,00 30,00 | 60,00
Archivo diagrama de hombre
4.5.03 . de pared)
flujos
. horas/
Asistente IT 5,00 3,33 16,65
hombre
. S horas/
Analizar distribuciéon | PM 1,00 8,33 8,33
. hombre
4.6.01 en el calendario del
o trabajo del
departamento Gerente
I S Y 31,25 |31,25
hombre
(Sponsor)
PM horas/ 110,00 833  |83,30
hombre
- Analista de
PEMTIPEREES | et |90 | agas 667 |6670
4.6.02 sujetos a hombre
. BJF
calendarizarse
Gerente -
. financiera 5,00 31,25 156,25
Calendario de hombre
4.6 (Sponsor)
procesos
PM horas/ ¢ oo 833 | 49,98
hombre
Definir los procesos y [‘analista de
603 | lasactividadesPEC | factyracion- | M3 |6 00 667 40,02
(Procure End Closing) | g hombre
del departamento  ["Gorente
) . horas/
financiera 3,00 31,25 93,75
hombre
(Sponsor)
Contador horas/ 3,00 833 24,99
general hombre
46.04 Planificar calendario PM horas/ 10,00 8,33 83,30
anual hombre
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Analistas de
facturacion
* KJO horas/
«GMQ hombre 5,00 6,67 33,35
e CRM
e RFN
Auxiliares de
cobranza horas/
« DBF hombre 2,00 5,00 10,00
JET
Gerente e
financiera 5,00 31,25 156,25
hombre
(Sponsor)
Asistente horas/
RRHH hombre 3,00 3,33 9,99
PM horas/ 115 0 833  |124,95
Enlazar procesos al Lot
4.6.05 calendario AIEIEREE horas/
facturacion- 10,00 6,67 66,70
hombre
BJF
PM horas/ | ¢ 59 833  |4165
hombre
Determinar Analista de horas/
4.6.06 procedlmlento para | facturacion- hombre 5,00 6,67 33,35
cambios en el BJF
calendario Gerente h /
financiera oras 1,00 31,25 |31,25
hombre
(Sponsor)
PM horas/ 15 59 833 | 16,66
hombre
Gerente oS
financiera hombre 3,00 31,25 93,75
4.6.07 Validar calendario (Sponsor)
Gerente horas/
RRHH hombre 3,00 20,83 62,49
Socio horas/ 13 59 250,00 | 750,00

hombre




Archivero de pared

291

. _|pm horas/ 1 3 59 833  |24,99 | (Repositoriofisico | Unidades | 2,00 30,00 | 60,00
Archivar calendario y hombre
4.6.08 P de pared)
planificacion anual
nsistente 1T | 197/ 15 0 333 | 16,65
hombre
PM horas/ 150 00 833 | 166,60
hombre
Analistas de
facturacion
e KJO horas/
«GMQ hombre 20,00 6,67 133,40
Eiecut e CRM
Plan piloto de Jecutar procesosy | ¢ pen
apliacion de calendarizacion,
47 phiacior 47.01 | incluye PEC, en un
procedimientos mes a modo de
estandarizados prueba Auxiliares de
cobranza horas/
« DBF hombre 8,00 5,00 40,00
o JET
Gerente horas/
financiera res 4,00 31,25 | 125,00
hombre
(Sponsor)
Gerente de horas/
recursos 4,00 20,83 83,32
hombre
humanos
Contador horas/ 4,00 833 33,32
general hombre
PM :Z::‘;/r . 300 833 | 24,99
4.8.01 Actualizar archivo h /
Asistente IT || 02 5,00 333 | 16,65
Procesos hombre
4.8 estand.arlzados . PM horas/ 5,00 8,33 41,65
archivados Compartir hombre
4.8.02 documentos con los | Gerente -
interesados financiera 5,00 31,25 156,25
hombre

(Sponsor)
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Gerente horas/
RRHH hombre 5,00 20,83 104,15
nsistente 1T | 197/ 1 5 0 333 | 16,65
hombre
. horas/
Mensajero 2,00 3,33 6,66
hombre
Sefialéticas (orden
PM horas/ 1 1¢ 09 8,33 124,95 | Y mantenimiento |, ;- des | 40,00 3,50 140,00
hombre del puesto de
trabajo)
Analistas de
facturacion
* KJO horas/ Bandejas de )
) P 1 1
1ot Ap|||car tecnt|ca Z Sen |, GMQ hombre 5,00 6,67 00,05 escritorio Unidades | 8,00 43,00 344,00
.1 os puestos de « CRM
trabajo o REN
Auxiliares de Set de basureros
Modelo "people cobranza | horas/ ¢ 5, 500 |3000 |deoficinapara  u.o0x3 [8,00 7,00 | 56,00
first"- enfoque de * DBF hombre aplicacion técnicas
5.1 comportamiento *JET 5's
basado en la
seguridad - -
horas/ Premio primer
PM 5,00 8,33 41,65 reconocimiento- Unidades | 1,00 20,00 20,00
hombre
medalla
Asistente | horas/ | 5 333 |99 |Entradascine unidades | 2,00 460  |9,20
c lan d RRHH hombre reconocimiento
rear plan de
recompensas para
5.1.02 empleados con .
comportamiento Anallstaide
excelente facturacion
* KJO horas/
«GMQ hombre 5,00 6,67 33,35
* CRM

* RFN




Auxiliares de
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cobranza horas/
« DBF hombre 2,00 5,00 10,00
oJET
Gerente horas/
financiera 2,00 31,25 62,50
hombre
(Sponsor)
PM horas/ ¢ 59 833 | 41,65
hombre
. Archivero de pared
Asistente | horas/ | 5 333|999 | (Repositorio fisico | Unidades | 2,00 30,00 | 60,00
RRHH hombre
de pared)
Analistas de
facturacion
e KJO horas/
tCrel.ar platn de «GMQ hombre 5,00 6,67 33,35
5103 | ¢ m:qg‘iz Z:O” Y |ecrm
jora e * RFN
comportamiento
Auxiliares de
cobranza horas/ 200 500 10.00
e DBF hombre ! ! !
o JET
Gerente horas/
financiera 2,00 31,25 62,50
hombre
(Sponsor)
Disefiador | horas/ |, 20,00 | 40,00
gréfico hombre
h
Creararchivoy | PM oras/ 300 833 | 24,99
e hombre
5.1.04 repositorio digital del horas/
modelo Asistente IT | 070 5,00 3,33 16,65
hombre
horas/
X PM 5,00 8,33 41,65
Reunién WOR. Acta Determinar hombre
5.2 a enda. 5.2.01. ubicacién, fechay | Gerente horas/
yag hora de la reunién | financiera 1,00 31,25 31,25
hombre

(Sponsor)
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PM :ora‘;/ 5,00 833  |4165 'n"'tac('f” . Unidades | 20,00 1,50  |30,00
5.2.02 | Convocar asistentes OIMAIE JIECUEIA0
PM horas/ 1.5 59 833 | 41,65
hombre
Analista de oS
facturacion- 5,00 6,67 33,35
. hombre
5203 Asignar roles de la BJF
- reunion Gerente
. . horas/
financiera 1,00 31,25 31,25
hombre
(Sponsor)
D|§e.nador horas/ 1,00 20,00 20,00
grafico hombre
Fotografias
horas/ equipo- Foto de
PM 6,00 8,33 49,98 | cada miembro unidades | 9,00 5,00 45,00
hombre
para colocar en la
reunion WOR
Tablero de corcho
Analista de horas/ para colocar los
facturacion- 6,00 6,67 40,02 | elementos a Unidades | 3,00 35,00 105,00
hombre I
BJF utilizarse en a
reunion WOR
Gerente e
Preparar agenda de financiera 1,00 31,25 31,25
5.2.04 P hombre
la reunion (Sponsor)
Afiches para
reconocer la
Asistente horas/ ubicacion de los .
RRHH hombre 2,00 3,33 6,66 diferentes Unidades | 10,00 3,00 30,00
elementos en la
reunion WOR
Reloj de pared
para controlar Unidades | 1,00 4500 | 45,00
duracién de
reunion WOR
Ejecutar reunion horas/
5.2.05 WOR PM hombre 1,00 8,33 8,33
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Analistas de
facturacion
* KJO horas/
«GMQ hombre 5,00 6,67 33,35
e CRM
e RFN
Auxiliares de
cobranza horas/
« DBF hombre 2,00 5,00 10,00
oJET
Gerente e
financiera 1,00 31,25 31,25
hombre
(Sponsor)
Gerente horas/
RRHH hombre 1,00 20,83 20,83
Socio horas/ 11 59 250,00 | 250,00
hombre
horas/
PM 3,00 8,33 24,99
Generar acta de hombre
>.2.06 reunion Gerente horas/
financiera 0,50 31,25 15,63
hombre
(Sponsor)
PM horas/ 1.5 59 833 | 4165
hombre
Analista de horas/
. facturacién- 5,00 6,67 33,35
Determinar hombre
L BJF
6.01 actividades para la
apertura del gate Gerente horas/
Apertura gate PBP financiera 1,00 31,25 31,25
. . hombre
mejora continua en (Sponsor)
facturacion y Gerente horas/
cobranzas RRHH hombre 1,00 20,83 20,83
horas/
2 1
Determinar fecha y PM hombre /00 833 6,66
6.02 hora de la
celebracion Gerente horas/
financiera 1,00 31,25 31,25
hombre

(Sponsor)
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Gerente horas/
RRHH hombre 1,00 20,83 20,83
horas/ Recepcidn (Ingreso | ingreso
PM 10,00 8,33 83,30 | alugardelactode | por 20,00 30,00 600,00
hombre
apertura del gate) | persona
. Analista de
Realizar las facturacion- | "2 500 667 |3335 |Comida Plato por | 5 0o 10,00 | 200,00
adquisiciones hombre persona
6.03 ; BJF
necesarias para la Asistente horas/
apertura del Gate 5,00 3,33 16,65 | Bebidas docenas | 5,00 15,00 75,00
RRHH hombre
Gerente horas/
financiera 1,00 31,25 31,25 | Entretenimiento hora 2,00 50,00 100,00
hombre
(Sponsor)
Alquiler vajilla Set 20,00 10,00 200,00
PM horas/ 1 3 59 833 | 24,99
hombre
Analista de horas/
Preparar agenda de | facturacion- 3,00 6,67 20,01
6.04 L hombre
la reunion BJF
Gerente horas/
financiera 1,00 31,25 31,25
hombre
(Sponsor)
Ejecutar reunion puesto
6.05 ] Transporte por 20,00 5,00 100,00

apertura del gate

persona
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ESTIMACIONES DE COSTOS
VERSION
Fecha Nombre del Proyecto Siglas del Proyecto Director de Proyecto
Estandarizacion de proces?§ enel PRY PBP STD F&C Ivén Rocha
departamento de facturacion y cobranza - - =
. - Gerente | Asistente
Cuenta | Paquete e RS Cédigo Nombre de la .Gerer.Ite Analistas | Auxiliares ) de de Asistente | Contador ; Disefiador
de de . L. .. PM | financiero de de Socio Mensajero .
. de trabajo actividad actividad - recursos | recursos de Tl General grafico
control | trabajo (Sponsor) | facturaciéon | cobranza
humanos | humanos
1.1.01. Kick off Proyecto R A | | | | | |
Determinar outputs
110y |deldepartamentode | |, R 5 |
11 Informe de facturacion y
o procesos actuales cobranza. S
1. 1.1.03. Describir procesos A | R S
actuales
Identificar
1.1.04. procedimientos A | R S
actuales
Identifi i
Diagramas de flujo | 1.2.01. entiticar secuencia - | R S
del proceso S
1.2. de procesos Diagrama de flujo de
actuales 1.2.02. € ) R/A |1 s s
los procesos actuales S C
Registro de Buscar archivo del
2. 2.1. B 2.1.01. |departamentode |A |l | R
funciones y
talento humano




responsabilidades
actuales

2.1.02.

Realizar registro de
funciones

R/A
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2.1.03.

Realizar mapeo de
procesos y funciones

R/A

2.2.

Registro de
funciones y
responsabilidades
propuesto

2.2.01.

Identificar el cargo
requerido

2.2.02.

Identificar funciones
y habilidades
esenciales
requeridas para el
puesto

2.2.03.

Validar cargos

R/A

2.2.04.

Consolidar y archivar
informacion del
puesto

31

Propuesta de
indicadores

3.1.01.

Definir metodologia

3.1.02.

Establecer
procedimientos y
politicas para la
creacion, manejo,
evaluaciony
actualizacion de los
indicadores.

R/A

3.1.03.

Desarrollar
indicadores

3.1.04.

Mapear los
indicadores con los
procesos del
departamento.

R/A

3.1.05.

Validar disefio con
talento humanoy
gerencia financiera

R/A

3.2

Plan piloto de
indicadores
aplicado

3.2.01.

Definir procesos a
usarse para la
implementacion del
piloto

3.2.02.

Definir el periodo de
tiempo a ser
evaluado con los
indicadores




definidos para el
piloto.
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3.2.03.

Ejecucidn de plan
piloto

R/A

3.2.04.

Corregir disefio de
indicadores

3.3.

Plan de indicadores
aplicados

3.3.01.

Iniciar mediciones

4.1.

Informe de
evaluacion de flujos
existentes

4.1.01.

Aplicar técnica de
VSM de servicios
para analizar los
procesos existentes.

4.1.02.

Validar procesos que
seran corregidos, se
eliminany cuales se
mantienen de la
misma manera

R/A

4.2

Procesos existentes
actualizados

4.2.01.

Aplicar técnicas de
mejora de continua
para los procesos
actuales.

4.2.02.

Validar resultados de
la actividad 4.2.01

4.3

Propuesta de
nuevos procesos o
procesos faltantes

4.3.01.

Crear procesos para
mejora continua y
personal

R/A

4.3.02.

Validacién nuevos
procesos

4.4

Rutinas estandary
procedimientos
para todos los
procesos

4.4.01.

Crear procedimiento
Unico para todos los
usuarios para cada
proceso detallado en
las actividades 4.2.02
y 4.3.02

R/A

4.4.02.

Validar estandares

4.4.03.

Archivar estdndares

4.5.

Diagrama de flujos
de todos los

4.5.01.

Diagramar procesos
estandarizados

R/A




procesos
estandarizados

4.5.02.

Validar flujos
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4.5.03.

Archivo diagrama de
flujos

4.6.

Calendario de
procesos

4.6.01.

Analizar distribucion
en el calendario del
trabajo del
departamento

R/A

4.6.02.

Definir procesos
sujetos a
calendarizarse

4.6.03.

Definir los procesos y
las actividades PEC
(Procure End
Closing) del
departamento

R/A

4.6.04.

Planificar calendario
anual

R/A

4.6.05.

Enlazar procesos al
calendario

R/A

4.6.06.

Determinar
procedimiento para
cambios en el
calendario

R/A

4.6.07.

Validar calendario

4.6.08.

Archivar calendario y
planificacion anual

4.7.

Plan piloto de
aplicacion de
procedimientos
estandarizados

4.7.01.

Ejecutar procesos y
calendarizacion,
incluye PEC, en un
mes a modo de
prueba

R/A

4.8.

Procesos
estandarizados
archivados

4.8.01.

Actualizar archivo

4.8.02.

Compartir
documentos con los
interesados

5.1

Modelo "people
first"- enfoque de
comportamiento

5.1.01.

Aplicar técnica 5'S en
los puestos de
trabajo




basado en la
seguridad

5.1.02.

Crear plan de
recompensas para
empleados con
comportamiento
excelente
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5.1.03.

Crear plan de
retroalimentacion y
mejora en
comportamiento

5.1.04.

Crear archivoy
repositorio digital
del modelo

5.2.

Reunion WOR. Acta
y agenda

5.2.01..

Determinar
ubicacién, fechay
hora de la reunién

R/A

5.2.02.

Convocar asistentes

5.2.03.

Asignar roles de la
reunion

R/A

5.2.04.

Preparar agenda de
la reunion

R/A

5.2.05.

Ejecutar reunion
WOR

R/A

5.2.06.

Generar acta de
reunion

R/A

Apertura gate PBP
mejora continua en
facturaciony
cobranzas

6.01.

Determinar
actividades para la
apertura del gate

R/A

6.02.

Determinar fechay
hora de la
celebracion

R/A

6.03.

Realizar las
adquisiciones
necesarias para la
apertura del Gate

R/A

6.04.

Preparar agenda de
la reunion

R/A

6.05.

Ejecutar reunion
apertura del gate

R/A




Anexo #7 Matriz de comunicaciones

Fecha

VERSION

Nombre del Proyecto

MATRIZ DE COMUNICACIONES

Siglas del Proyecto

1.0

Director de Proyecto

Estandarizacion de procesos en el
departamento de facturacion y cobranza

PRY_PBP_STD_F&C

Ivéan Rocha

302

Informacion del proyecto por fase

, . . P Canal
Informacion Contenido Formato Nivel de detalle Responsable Publico receptor ..
comunicacion
Reunién/
S Int R tori
Comunicar inicio del Acta de constitucion | Alto PM .n eresados Ie.p05| orio
proyecto internos fisico (Impreso)
y digital PDF
Interesados Repositorio
Alcance Enunciado del alcance | Alto PM . fisico (Impreso)
internos .
y digital PDF
Inicio del , Repositorio
Linea base del Cronograma Interesados ..
proyecto cronograma aprobado Alto PM internos fisico (Impreso)
& P y digital PDF
. Repositorio
. > t Sponsor, Socios, ..
Linea base del costo resupuesto Alto PM P . fisico (Impreso)
aprobado Gerencia RRHH ..
y digital PDF
Interesados Repositorio
Planes subsidiarios | Planes de gestion Alto PM . fisico (Impreso)
internos .
y digital PDF
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S . Repositorio
Informes de estado RLUELD I el Alto PM Sponsor, equipo fisico (Impreso)
de estado SPI, CPI, EV del proyecto y digital PDF
Provecciones del Formatos indicadores Sponsor. equino Repositorio
Control del royecto de proyecciones EAT, |Alto PM dFe)zl o 'ec*?o P fisico (Impreso)
proyecto proy ETC proy y digital PDF
.. . . Repositorio
ool | ot e i " o 052 16 mpres
proy g proy y digital PDF
. . Repositorio
Ordenes de trabajo | Orden de trabajo Alto PM qur‘zz:ﬁe trabajo, fisico (Impreso)
Ejecucion del P y digital PDF
proyecto . . Repositorio
Reuniones Ia"l:igs‘i;’niee(;hz'ciagenda' Alto PM qur‘]zz:je trabajo, fisico (Impreso)
’ P y digital PDF
. Repositorio
Icri]:r)rr;n;:m:odzcto Informe de cierre Medio PM :Ezz:szasdos fisico (Impreso)
proy y digital PDF
. Repositorio
Clgrzgzl Encuestas de cierre |Encuesta Medio PM :2:2:3?05 fisico (Impreso)
Proy y digital PDF
. Repositorio
Rep95|tor|o de . Registro de lecciones | Alto PM !nteresados fisico (Impreso)
lecciones aprendidas internos y digital PDF
. Flujogramas de los Repositorio
Mapas de flujos de procesos existentes Alto PM !nteresados fisico (Impreso)
procesos actuales modelo BPMN internos dicital PDF
Entregables ydie
Registro de Interesados Repositorio
funcionesy Jobs description Alto PM internos fisico (Impreso)

responsabilidades

y digital PDF




Repositorio
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Métricas d - Int d -
etricas Ne Indicadores, graficos | Alto PM .n eresados fisico (Impreso)
desempefio internos .
y digital PDF
Flujogramas de los
. oceso o
Mapas de flujo de proces S. Repositorio
estandarizados Interesados ..
procesos Alto PM . fisico (Impreso)
. modelo BPMN, internos .
estandarizados L y digital PDF
procedimientos,
rutinas estandar
Modelo de mejoray | Formato BBS, formato Repositorio
. Interesados -
desarrollo para coaching, Alto PM internos fisico (Impreso)
organizacional feedback y digital PDF
Repositorio
o . . Interesados -
Apertura de gate Invitaciones, reunién | Medio Sponsor internos fisico (Impreso)

y digital PDF

Reuniones del proyecto

cobranza

apoyo

proyecciones

cambio
e Lecciones
aprendidas

Tipo de . . i Requerimientos .
P .. Frecuencia Asistentes Objetivo 9 / Salidas Responsable
reunion Entradas
e Acta
e Actualizacién a
- e PM Tratar temas e Acta de reunion |los informes de
Seguimiento . . .
] e Analistas de relacionados al estado | anterior estadoy
de trabajo- ., .
. Semanal facturacion del proyecto, reporte de | ® Informes de proyecciones PM
Equipo de - .. L.
e Auxiliares de novedades y solicitud de | estado y ¢ Solicitudes de
proyecto




Tratar temas

e Acta de reunion

e Acta
¢ Actualizacion a
los informes de

305

L relacionados al estado | anterior estadoy
Seguimiento - . e PM .
Sponsor Quincenal « Sponsor del proyecto, reporte de | ® Informes de proyecciones PM
P P novedades y solicitud de | estado y e Solicitudes de
apoyo proyecciones cambio
e Lecciones
aprendidas
L . . e Solicitudes de
Comité de Cuando existan Tomar decisiones sobre « Solicitudes de cambio resueltas
control de solicitudes de *CCB las solicitudes de . . CCB
. . . L cambio eActualizaciones al
cambios cambio cambio recibidas . .
registro de cambios
Cuando se requiera .
Informe del a . Informar a los socios de | e Informes de
por parte del e Socios .,
proyecto- la empresa sobre el estadoy e Actas de reunién | Sponsor
; sponsor o de los * Sponsor .
Socios . status del proyecto proyecciones
socios
Tratar temas urgentes
del proyecto en
. . reuniones diarias de una
DOR (Daily Cuando se requiera L . e Informes de
. e PM duracion de no mas de .
Operational por parte del . estadoy ¢ Actas de reunién |Sponsor
. e Sponsor 10 minutos por un .
Review) sponsor proyecciones

ndmero de dias
determinado por el
sponsor o el PM
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Anexo #8 Estimacion de recursos

ESTIMACIONES DE RECURSOS

VERSION

Fecha Nombre del Proyecto Siglas del Proyecto Director de Proyecto

Estandarizacion de procesos en el

9 PRY_PBP_STD_F&C Ivédn Rocha
departamento de facturacion y cobranza - = =
Recursos humanos Recursos materiales

Cuenta Paquete Nombre paquete de Codigo

de de P q . 'g Nombre de la actividad Recurso Unidades | Cantidades Recurso Unidades | Cantidades

. trabajo actividad

control trabajo

1 1.1. 7213 e e ees 1.1.01 Kick off Proyecto PM horas/ 1, 5o

actuales hombre
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Analistas de

facturacion

e BJN

*KIO :Z::‘;/r . |000

* GMQ

e CRM

* RFN

AUAIIEICIS Picadas (Embutidos y

e WIS 4,00 uesos maduros unidades 2,00

* DBF 1L ' 2onservas) ! ,

oJET

Gerente .

financiera hofas) 2,00 Espumante (Brindis) Wil 75 2,00
hombre ml

(Sponsor)

Gerente RRHH e 2,00
hombre

Socio horas/ 11 4o
hombre
horas/ Agenda (?Ie apu"ntes ‘

PM 4,00 personalizada "PBP Unidades 15,00
hombre . s

Excelencia continua
Determinar outputs del
1.1.02 departamento de facturaciony | Analistas de
cobranza. facturacion

*BIN horas/ Boligrafos personalizados

« KIO 5,00 Joligratos pers 390 = Giento 1,00
hombre PBP Excelencia continua

* GMQ

* CRM

* RFN
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Auxiliares de
cobranza horas/ Lapiceros personalizados .
* DBF hombre 2,00 "PBP Excelencia continua" clento 1,00
°JET
PM horas/ 115 0o
hombre
Analistas de
facturacion
* BJN
* KIO 1) 10,00
G hombre
1.1.03 Describir procesos actuales * GMQ
e CRM
e RFN
Auxiliares de
cobranza horas/
e DBF hombre 4,00
°JET
h
PM oras/ | 45,00
hombre
Analistas de
e A facturacion
1.1.04 Idennfwa;cyi[]c;clzs|m|entos . BIN ) y
*KIO hg:;re 20,00
* GMQ
e CRM

* RFN




Auxiliares de

309

cobranza horas/
e DBF hombre 4,00
oJET
PM horas/ 14000
hombre
Analistas de
facturacion
* BJN
*KIO horas/ 150,00
G hombre
1.2.01 Identificar secuencia del proceso | ° mMQ
* CRM
* RFN
Auxiliares de
cobranza horas/
4,00
e DBF hombre !
12 Diagramas de flujo de *JET
' procesos actuales PM horas/ 40,00
hombre
Analistas de
facturacion
* BJN
*KIO :Ora;/ 20,00
1.2.02 Diagrama de flujo de los procesos | ¢« GMQ ombre
- actuales * CRM
e RFN
Auxiliares de
cobranza horas/
e DBF hombre 4,00
oJET
21 Registro .d.e funciones y 21.01 Buscar archivo del departamento PM horas/ 5,00
responsabilidades actuales de talento humano hombre
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Asistente horas/
RRHH hombre >,00
PM horas/ 6,00
2.1.02 Realizar registro de funciones hombre
horas/
Realizar mapeo de procesos y A hombre 8,00
2.1.03 .
funciones
PM horas/ 110,00
hombre
Gerente horas/
2.2.01 Identificar el cargo requerido financiera 5,00
hombre
(Sponsor)
Gerente RRHH | 173 |59
hombre
PM horas/ 114,00
hombre
Gerente
financiera horas/ 5,00
hombre
(Sponsor)
Registro de funcionesy horas/
2.2 responsabilidades GerenteRRHH | " . |500
propuesto
Identificar funciones y habilidades .
- . Analistas de
2.2.02 esenciales requeridas para el -,
facturacion
puesto
*BIN horas/
* KJIO hombre 5,00
* GMQ
* CRM
* RFN
Auxiliares de
cobranza horas/
e DBF hombre 5,00

oJET
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horas/
PM 2,00
hombre !
2.2.03 Validar cargos Gerente
) . horas/
financiera 4,00
hombre
(Sponsor)
horas/
PM hombre 4,00
Consolidar y archivar informacién | Asistente horas/
2.2.
04 del puesto RRHH hombre 4,00
Asistente IT horas/ 4,00
hombre
PM 1) 10,00
hombre
Gerente
financiera e 5,00
. , hombre
3.1.01 Definir metodologia (Sponsor)
Analistas de
facturacion horas/
¢ BJN hombre 5,00
PM :Z::‘;/r . |000
3.1 Propuesta de indicadores
£ .
oll'tsitcaalzle:‘:; ErZ:::é?;fn;C;Sn\;_o Gerente horas/
3102 | P L icion, Manelo, 1 g nciera 5,00
evaluacion y actualizacion de los hombre
e (Sponsor)
indicadores.
Analistas de
facturacion horas/
¢ BJN hombre >,00
L horas/
3.1.03 Desarrollar indicadores PM 45,00

hombre
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Analistas de
facturacion
* KJO horas/
16,00
* GMQ hombre !
e CRM
e RFN
Analistas de
facturacion horas/ B
* BJN hombre !
Auxiliares de
cobranza horas/
* DBF hombre 10,00
oJET
horas/
PM 8,00
hombre !
31.04 Mapear los indicadores con los | Analistas de
o procesos del departamento. facturacion horas/
8,00
* BIN hombre
PM horas/ 14 4o
. - hombre
3.1.05 Validar disefio con talento humano
o y gerencia financiera Gerente
) X horas/
financiera 4,00
hombre
(Sponsor)
horas/
PM hombre >,00
3.2 Plan piloto de indicadores 3.2.01 Definir procesos a usarse para la | Analistas de
: aplicado - implementacién del piloto facturacién horas/ 5 00

* BJN

hombre
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G.erenfce horas/ 5,00
financiera hombre
. horas/
Socio hombre 2,00
horas/
PM hombre 4,00
Definir el periodo de tiempo a ser | Analistas de
3.2.02 evaluado con los indicadores facturacion horas/
definidos para el piloto. * BIN hombre 4,00
Gerente
financiera horas/ 2,00
hombre
(Sponsor)
horas/
PM hombre 20,00
Analistas de
facturacion
e KJO horas/
* GMQ hombre 40,00
* CRM
e RFN
3.2.03 Ejecucidon de plan piloto
Auxiliares de
cobranza horas/
e DBF hombre 8,00
oJET
Gerente
financiera horas/ 4,00
hombre
(Sponsor)
horas/
Gerente RRHH 4,00
hombre
3.2.04 Corregir disefio de indicadores | PM horas/ 110,00

hombre
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Gerente horas/
financiera 5,00
hombre
(Sponsor)
Analistas de
facturacion
e KJO horas/
* GMQ hombre 5,00
e CRM
e RFN
Auxiliares de
cobranza horas/
¢ DBF hombre 2,00
oJET
horas/
PM 1,00
hombre !
Anallsta§’de horas/ 5,00
facturacion hombre
Auxiliares de
cobranza horas/ 2,00
Plan de indicadores * DBF hombre
3.3 . 3.3.01 Iniciar mediciones oJET
aplicados
Gerente oS
financiera 1,00
hombre
(Sponsor)
Gerente RRHH | 1973 |1 99
hombre
Socio 1) 1,00
hombre
horas/
PM 20,00
) Aplicar técnica de VSM de servicios hombre
Informe de evaluacion de .
4.1 R . 4.1.01 para analizar los procesos
flujos existentes .
existentes. Analista de
o horas/
facturacion- 10,00
hombre

BJF
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horas/
2

PM hombre /00

Validar procesos que seran
4.1.02 corregidos, se eliminany cuales se Gerente
mantienen de la misma manera | financiera :Z::Sb/re 4,00

(Sponsor)

Socio horas/ 15 4o
hombre !
horas/

PM 30,00

Aplicar técnicas de mejora de hombre
4.2.01 continua para los procesos
actuales. Analista de horas/
facturacion- hombre 20,00
42 Procesos existentes BJF
' actualizados horas/
PM 2,00
hombre ’
Validar resultados de la actividad | Gerente
4.2.02 h
4.2.01 financiera hz;‘:;/r . |40

(Sponsor)
horas/

i 2

Socio hombre ,00

PM horas/ 1 39 00

Crear procesos para mejora hombre :
43.01 coitinua lOersonalj Analista de horas/
yP facturacion- hombre 20,00
BJF
Propuesta de nuevos horas/
4.3 procesos o procesos PM hombre 2,00
faltantes

Gerente horas/

4.3.02 Validacién nuevos procesos financiera 4,00
hombre

(Sponsor)

Socio horas/ 15 4o

hombre
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h
Crear procedimiento Unico para PM CIES) 30,00
. hombre
todos los usuarios para cada
4.4.01
proceso detallado en las
actividades 4.2.02 y 4.3.02 -
Analista de horas/
facturacion- hombre 20,00
BJF
horas/
Rutinas estandary PM hombre 2,00
4.4 procedimientos para todos Gerente
. . . h
los procesos 4.4.02 Validar estandares financiera B 4,00
hombre
(Sponsor)
Socio horas/ 15 4o
hombre
PM :g::)/re 3,00 (ARr;hglseitrgr(ij;f’i):i](r:zdde ared) Llisees 2,00
4.4.03 Archivar estdndares o o
Asistente IT hofas) 5,00
hombre
PM horas/ 30,00 Licencia software modelado Unidades 1,00
. hombre BPMN
Diagramar procesos
4.5.01 .
estandarizados
Analista de h
45 Diagrama de flujos de todos facturacion- oras/ 20,00
' los procesos estandarizados BJF hombre
horas/
2
PM hombre /00
Gerente horas/
4.5.02 Validar flujos financiera 4,00
hombre
(Sponsor)
Socio horas/ 15 4o

hombre
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PM :Z::Sb/re 3,00 (A;:hgljtrSr?c?f?saizzdde ared) Unidades 2,00
4.5.03 Archivo diagrama de flujos P P
Asistente IT horas/ 5,00
hombre
horas/
1
Analizar distribucion en el PM hombre /00
4.6.01 calendario del trabajo del
departamento Gerente
. . horas/
financiera 1,00
hombre
(Sponsor)
PM horas/ 110,00
hombre
Analista de horas/
4.6.02 Definir proces9s sujetos a facturacion- hombre 10,00
calendarizarse BJF
Gerente
financiera horas/ 5,00
. hombre
4.6 Calendario de procesos (Sponsor)
horas/
PM hombre Y
Definir los procesos y las Analista .de horas/
4.6.03 actividades PEC (Procure End | facturacion-——| /" | 6,00
Closing) del departamento BJF
Gerente oS
financiera 3,00
hombre
(Sponsor)
Contador horas/ 3,00
general hombre
4.6.04 Planificar calendario anual PM hofas) 10,00

hombre
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Analistas de
facturacion
* KJO horas/
* GMQ hombre 5,00
e CRM
e RFN
Auxiliares de
cobranza horas/
e DBF hombre 2,00
oJET
Gerente
financiera hofas) 5,00
hombre
(Sponsor)
Asistente horas/
RRHH hombre 3,00
horas/
PM hombre 15,00
4.6.05 Enlazar procesos al calendario Analista de
) horas/
facturacion- hombre 10,00
BJF
horas/
PM hombre 5,00
Analista de horas/
Determinar procedimiento para | facturacion- 5,00
4.6.06 . . hombre
cambios en el calendario BJF
Gerente
financiera e 1,00
hombre
(Sponsor)
horas/
PM hombre e
Gerente
financiera horas/ 1 3 49
. . hombre
4.6.07 Validar calendario (Sponsor)
Gerente RRHH |13 | 399
hombre
Socio horas/ 15 49

hombre
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. . Y horas/ 1 3 49 Archivero de pared Unidades | 2,00
46.08 Archivar calendario y planificacién hombre (Repositorio fisico de pared)
o anual
Asistente IT horas/ 5,00
hombre
PM horas/ 150,00
hombre
Analistas de
facturacion
* KJO horas/
* GMQ hombre 20,00
* CRM
) L ) * RFN
Plan piloto de aplicacién de Ejecutar procesos y
4.7 procedimientos 4.7.01 calendarizacion, incluye PEC, en un
estandarizados mes a modo de prueba Auxiliares de
cobranza horas/
e DBF hombre 8,00
o JET
Gerente
financiera horas/ 4,00
hombre
(Sponsor)
Gerente de
horas/
recursos 4,00
hombre
humanos
Contador horas/ 4,00
general hombre
PM omare |3
4.8.01 Actualizar archivo horas/
Asistente IT 5,00
. hombre
Procesos estandarizados
4.8 | horas/
archivados PM 5,00
. hombre
Compartir documentos con los
4.8.02 . Gerente
interesados ) . horas/
financiera 5,00
hombre

(Sponsor)
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Gerente RRHH hofas) 5,00
hombre
psistente T | 193/ 15 g0
hombre
Mensajero e 2,00
hombre
horas/ Sefialéticas (ordeny
PM 15,00 mantenimiento del puesto Unidades 40,00
hombre .
de trabajo)
Analistas de
facturacion
KJO h
: 6MQ hz::z/re 15,00 Bandejas de escritorio Unidades 8,00
51.01 Aplicar tecn(;cats ie'n los puestos | CRM
e trabajo « REN
Auxiliares de
cobranza horas/ 6,00 Set de b-asur‘e’ros’de‘oflcmai\ juego x 3 8,00
Modelo "people first"- e DBF hombre para aplicacion técnicas 5's
51 enfoque de *JET
' comportamiento basado en
la seguridad
PM horas/ 5,00 Premio primer Unidades 1,00
hombre reconocimiento- medalla
Asistente horas/ Entradas cine .
RRHH hombre 3,00 reconocimiento unidades 2,00
Crear plan de recompensas para
5.1.02 empleados con comportamiento .
excelente Analistas de
facturacion
* KJO horas/
* GMQ hombre 5,00
e CRM

* RFN




Auxiliares de
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cobranza horas/
e DBF hombre 2,00
oJET
Gerente
financiera horas/ 2,00
hombre
(Sponsor)
horas/
PM 5,00
hombre !
Asistente horas/ Archivero de pared .
2
RRHH hombre 3,00 (Repositorio fisico de pared) Unidades 00
Analistas de
facturacion
* KJO horas/
c lan de retroali tacis * GMQ hombre >,00
51.03 rear plan de retroalimen aciony | | am
mejora en comportamiento
* RFN
Auxiliares de
cobranza horas/
e DBF hombre 2,00
o JET
Gerente
financiera horas/ 2,00
hombre
(Sponsor)
Dlsle-nador horas/ 2,00
gréfico hombre
. | PM horas/ 1 3 49
51.04 Crear archivo y repositorio digital hombre
del modelo Asistente IT horas/ 5,00
hombre
PV omare |5
Reunién WOR. Acta 'y Determinar ubicacién, fecha y hora
5.2 5.2.01. . Gerente
agenda de la reunioén ] X horas/
financiera 1,00
hombre

(Sponsor)
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PM :ora;/ 5,00 Invitacion - recuerdo Unidades 20,00
5.2.02 Convocar asistentes OIMAIE
horas/
PM hombre >,00
Analista de oS
facturacion- 5,00
BIF hombre
5.2.03 Asignar roles de la reunion
Gerente e
financiera 1,00
hombre
(Sponsor)
D|§e.nador horas/ 1,00
grafico hombre
horas/ Fotografias equipo- Foto de
PM 6,00 cada miembro para colocar | unidades 9,00
hombre iy
en la reunion WOR
Analista de horas/ Tablero de corcho para
facturacion- hombre 6,00 colocar los elementos a Unidades 3,00
BJF utilizarse en a reunién WOR
Gerente
financiera :ora;/ 1,00
5.2.04 Preparar agenda de la reunién | (sponsor) RIS
Afiches para reconocer la
Asistente horas/ 2,00 ubicacién de los d|ferfe’ntes Unidades 10,00
RRHH hombre elementos en la reunion
WOR
Reloj de pared para
controlar duracién de Unidades 1,00
reunion WOR
. . horas/
5.2.05 Ejecutar reunion WOR PM 1,00

hombre
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Analistas de
facturacion
* KIO horas/
* GMQ hombre 5,00
e CRM
e RFN
Auxiliares de
cobranza horas/
e DBF hombre 2,00
oJET
Gerente
financiera e 1,00
hombre
(Sponsor)
Gerente RRHH e 1,00
hombre
. horas/
1
Socio hombre ,00
horas/
PM 3,00
hombre !
5.2.06 Generar acta de reunion Gerente
) . horas/
financiera 0,50
hombre
(Sponsor)
horas/
PM hombre >,00
Analista de horas/
facturacion- 5,00
. - hombre
6.01 Determinar actividades para la BJF
’ apertura del gate Gerente
. ) horas/

. financiera 1,00
Apertura gate PBP mejora (Sponsor) hombre
continua en facturacion y horas/

cobranzas Gerente RRHH 1,00

hombre
PM horas/ 15 4o

i hombre

6.02 Determinar fecha y hora de la
: celebracion Gerente
. . horas/

financiera 1,00

hombre

(Sponsor)




324

Gerente RRHH horas/ 1,00
hombre
Recepcidn (Ingreso a lugar .
PM horas/ 10,00 del acto de apertura del Ingreso por 20,00
hombre persona
gate)
Analista de horas/ Plato por
Realizar las adquisiciones facturacion- 5,00 Comida P 20,00
. hombre persona
6.03 necesarias para la apertura del BJF
Gate Asistente horas/ .
RRHH hombre 5,00 Bebidas docenas 5,00
Gerente horas/
financiera 1,00 Entretenimiento hora 2,00
hombre
(Sponsor)
Alquiler vajilla Set 20,00
horas/
PM hombre 3,00
Analista de
facturacion- horas/ 3,00
6.04 Preparar agenda de la reunion BIF hombre !
Gerente
financiera horas/ 1,00
hombre
(Sponsor)
. t
6.05 Ejecutar reunion apertura del gate Transporte puesto por 20,00

persona




Anexo #9 Registro e identificacion de riesgos

LISTADO, REGISTRO Y ANALISIS CUALITATIVO DE RIESGOS

VERSION
Fecha Nombre del Proyecto Siglas del Proyecto D50 Cls
4 g 4 Proyecto
Estandarizacion de procesgs enel PRY PBP STD F&C Ivén Rocha
departamento de facturacion y cobranza - -
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OPORTUNIDADES

Prioridad
ID . P . . . an an a4
Riesgo Nombre del riesgo Descripcion del riesgo Causa- raiz Efecto Disparador Probabilidad | Impacto | (probabilidad X | Gestién
g impacto)
70% del personal del .
% P .,  Salida del personal
departamento de facturacion y ® Rumores en el
. de la empresa
L cobranza tienen la edad para ¢ Edad del personal del departamento
Jubilacion de o e Aumento en ) -
R1.1.1. acogerse a su jubilacion por lo que | departamento de e Reuniones entre 5 6 30 Eliminar
personal - . L cronograma por .
en cualquier momento podrian facturacion y cobranza . personal y gerencia de
. ) L capacitar personal
salir de la firma acogiéndose a su RRHH
nuevo
derecho
* Aumento en e Rumores en el
Salida de personal del cronograma por departamento L
. . . N . Gestién
R1.1.2. | Salida de personal departamento por voluntad propia | ® Ambiente laboral capacitar personal ® Reuniones entre 4 6 24 R
o por decision de la gerencia nuevo personal y gerencia de P
® Reprocesos RRHH
e Aumento en
Ingreso nuevo Nuevas contrataciones de personal cronograma y costo ) L
S . e Salida de personal Gestidn
R1.1.3. | personal con poca capacitacion técnica, e Mercado laboral por capacitar nuevo . 3 6 18 .
. . T e Entrevistas en RRHH proactiva
incompetente preparacion o experiencia limitada personal
o defectos en




calidad de
entregables

326

Desconocimiento del personal

® Rechazo hacia el
proyecto
e Aumento en

Desconocimiento L. e Capacitaciony e Retraso en el Gestién
R1.1.4. . actual sobre los aspectos tedricos . cronograma por 15 .
tedrico . L educacion del personal . cronograma proactiva
de la ejecucidn del proyecto. capacitar
¢ Defectos de
calidad
. Ausencia laboral de los empleados | ¢ Enfermedad ® Retrasos en e Asistencia laboral L
Ausencia del personal . L . . Gestién
R1.1.5. 0 ausencia en las actividades del ¢ Exceso de trabajo cronograma ¢ Monitoreo de carga 10 .
del proyecto . . reactiva
proyecto operacional ¢ Impacto en calidad | laboral
R116 Rechazo del personal | Apatia y oposicion del personal e Desconocimiento del e Fracaso del e Clima laboral en el 12 Gestién
"7 | al proyecto hacia el proyecto proyecto proyecto departamento proactiva
El software actual implementado ., .
. ) - e Implementacion de un e Aumento de quejas
hacia poco tiempo en la oficina es . . - . L
Software actual poco . . software poco funcional | ¢ Cambio de hacia el equipo Gestién
R1.2.1. . poco funcional y tiene un gran . 15 .
funcional y poco adaptado a la software implementador del proactiva
grado de rechazo entre los . o
. realidad organizacional software
usuarios
e Escasez de personal en | e Retrasos en
El personal de tecnologia tiene tecnologia cronograma .
. . s . e Tiempos de respuesta L
Ausencia del personal | tiempos muy lentos de respuesta e Falta de priorizacién de | ® Impacto negativo Gestién
R1.2.2. , . X del departamento de 12 .
de tecnologia por lo que en caso de ser requerida | laboras por parte del en el clima o proactiva
su atencidn esta no es inmediata departamento de organizacional del &
tecnologia proyecto
® Problemas con el « Retrasos en el
Fallo en los servidores y red local proveedor cronograma e Caidas del sistema
R1.2.3. | Caida de servidores que brinda el soporte tecnolégico e Saturamiento de la red . Perdgida de e Tiempo y frecuencia de 2 Ignorar
al departamento e Mantenimiento a los . L mantenimiento
informacion

servidores




Falla en las impresoras que impide

e Falta de
mantenimiento por

e Retrasos en
cronograma

¢ Quejas frecuentes hacia

327

Fallas en impresoras | realizar trabajos de impresion . Gestidn
R1.2.4. . p . ) . P ! parte del proveedor ® Problemas en las el proveedor del servicio 8 X
y servicios de scanner | fotocopiado y de igual manera fallo . . K reactiva
- e Mal uso del equipo por | comunicaciones del | de impresorasy scanner
en el servicio de Scanner
parte de las personas proyecto
e Mala planeacion del
. . ) . personal de servicios
Inexistencia del material necesario
; ) . generales .-
. en el inventario de la oficina o . e Retrasos en e Insumos de oficina
R1.3.1. | Falta de insumos . . . ¢ Ausencia del personal L 2 Ignorar
agotamiento rapido de los mismos, - cronograma inexistentes
L . de servicios generales
en especial insumos de oficina
e Sobreuso de los
insumos
* Mala planeacion del
personal de servicios
Demora en Tiempos largos de enerales . L
. . X g . g . e Retrasos en ¢ Nivel de stock de Gestién
R1.3.2. | reabastecimiento reabastecimiento de insumos por e Ausencia del personal . 4 .
. . . L cronograma insumos reactiva
interno de insumos parte de servicios generales de servicios generales
e Sobreuso de los
insumos
. e Mantenimiento de los e Notificaciones de la
Problemas con los servicios - L L
P . servicios administracion del
. generales del edificio y de la firma o L
Fallas en servicios P e Arreglos ¢ Retrasos en edificio Gestién
R1.3.3. tales como energia eléctrica, agua, o e 4 )
generales . ) ¢ Cortocircuitos cronograma e Planificacion de reactiva
ausencia de mensajeros y ) .
L ¢ Ausencia laboral de vacaciones del personal
correspondencia interna . -
mensajeros de servicios generales
® Retrasos en
, - cronograma
Un numero de solicitudes de L g L
. ) ¢ Mal entendimiento del | e Modificaciones al , "
. cambio excesivo que sobrepasen la X . e Numero de solicitudes ..
Exceso de solicitudes . o equipo hacia al proyecto | alcance . Gestion
R2.1.1. . capacidad de resolucién de las i . de cambio ingresadas en 15 .
de cambio o Actitud del equipo y de | ® Aumento del costo proactiva

mismas por parte de comité de
control de cambios

los usuarios

del proyecto
¢ Dafio en el
ambiente laboral

una semana




Exceso de procedimientos a

e Falta de delegacion por
parte del sponsor

¢ Apatia en el

328

. . e Involucramiento y equipo .
Exceso en burocracia | realizar para proceder con las . e Cumplimiento del -
) L necesidad de control ¢ Retrasos en Gestion
R2.1.2. | en la gestién del actividades del proyecto en ) cronograma 16 .
) . excesiva del sponsor cronograma . proactiva
proyecto especial en validaciones y L . ® Impacto negativo en SPI
L ® Poco entendimiento e Cambios en el
actividades de control
del proyecto por parte alcance
del equipo
e Mala planificacion de
la calidad * Apatia en el
Calidad de los entregables e Mala gestion de las equipo e Validaciones de los
R2.13 Calidad deficiente de | cuestionables en relacion a la expectativas y requisitos |  Retrasos en entregables 15 Gestidn
777 | los entregables planificacion y a las expectativas de | de los interesados cronograma * Malos resultados en las proactiva
los interesados e Fallos en la e Cambios en el auditorias
comunicacion del alcance
proyecto
- * Apatia en el , .
® Poco entendimiento p e NUmero de reuniones
. . ) ) equipo .
Un gran numero de reuniones del equipo hacia el realizadas en el mes, no -
. . . e Retrasos en . Gestién
R2.1.4. | Exceso en reuniones | poco productivas entre equipo, PM | proyecto deben ser mas de 2 entre 8 )
) cronograma . reactiva
y sponsor ® Poco nivel de . PMy Sponsor y mas de 4
delegacion del sponsor * Cambios en el entre PMy equipo
& P alcance yequip
® Retrasos en el
. equipo
o Carga laboral excesiva quip
L, . * Aumento en el ¢ Horas semanales
Sobreexplotacién de | Personal del equipo del proyecto e Fallos en la . . L
R2.1.5. . . N costo del equipo trabajadas por los 30 Eliminar
recursos con carga excesiva de trabajo comunicacion del R fiorrrefi
. e Disminucién de la | colaboradores
proy calidad de los
entregables
¢ Rendimiento
operativo, financiero,
. rofesional de la firma )
Corte del apoyo de Corte o supresion de los recursos P s . e Actas de las reuniones L
. o e Posibilidad de desviar e Fracaso del . . Gestién
R2.1.6. | gerencia general al del proyecto por decision del mensuales del directorio 18 .
los recursos a un proyecto proactiva

proyecto

directorio de la firma

proyecto que forme
parte del core del
negocio

de la firma




¢ Mala planificacion del
alcance

* Apatia en el
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s equipo
e Decision del sponsor quip
.. . L, e Retrasos en , ..
. .| Peticiones de cambio recurrentes e Mala gestion de las e Numero de solicitudes ..
Solicitudes de cambio e, . . cronograma L Gestién
R2.2.1. sobre la planificacion del alcance y | expectativas y requisitos . de cambio ingresadas en 20 .
constantes al alcance . R P . . e Cambios en el proactiva
la misma ejecucion del mismo de los interesados una semana
alcance
e Fallos en la
R e Aumento en el
comunicacion del
costo del proyecto
proyecto
e Mala planificacion del ¢ Apatia dentro del
R2.2.2 Atrasos en el Atrasos en el cronograma del cronograma equipo de proyecto | e Resultados negativos en 15 Gestidn
"7 | cronograma proyecto respecto a la planificacion | « Mala planificaciéon de e Aumento en el SPI proactiva
los recursos costo del proyecto
e Mala planificacion del
costo
Aumento en el costo | Aumento del costo del proyecto e Mala planificacion del . ® Resultados negativos en Gestién
R2.2.3. e p ¥ o e Cierre del proyecto s 18 .
del proyecto respecto a la planificacién cronograma CPI proactiva
e Mala planificacion de
los recursos
e Retrasos en
cronograma
Ocurrencia de desastres naturales e Perdida de
ue afecten la ejecucion del , infraestructura Gestidn
R3.1.1. | Desastres naturales q ] * Fendmenos naturales R en/a 6 .
proyecto tales como terremotos, e Perdida de reactiva
inundaciones, tormentas colaboradores
e Clausura del
proyecto
¢ Pérdida de
. . . N informacion
Ocurrencia de un incendio e Cortocircuitos e ¢ Novedades en L
. ; ¢ Pérdida de ) . o Gestién
R3.1.2. | Incendio descontrolado en la infraestructura | ¢ Fugas de gas . inspecciones eléctricas y 5 .
. . | infraestructura reactiva
fisica de la firma e Accidentes . de gas
e Pérdida de

colaboradores




e Demoras en
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cronograma
e Demora en
. . e Racionamientos de
. Ocurrencia de cortes de energia , cronograma - .
R3.1.3. | Apagoén eléctrica energia « Pérdida de Noticias del pais 2 Ignorar
e Tormentas eléctricas . -
informacién
. ¢ Movimientos teluricos ¢ Resultado de las
e Derrumbe completo o parcial del e Demora en . .
R3.1.4. | Colapso del edificio o . ¢ Defectos en la inspecciones hechas al 2 Ignorar
edificio donde opera la firma ., cronograma N
construccion edificio
. - . . ¢ Ausencia de
Clima politico nacional dominado FeCUPSOS
ultimamente por movilizaciones, ¢ Medidas politicas ..
L . - e Aumento en costo - . Gestién
R3.2.1. | Tension politica protestas y decisiones tomadas por parte de los ¢ Noticias del pais 12 .
) del proyecto proactiva
cuestionables por parte del entes encargados
X . S e Demora en el
ejecutivo y el legislativo
cronograma
e Ausencia de
. - ¢ Medidas en politica recursos
. e Cambios en politicas laborales que P ..
Cambio en politicas . R laboral tomadas por e Aumento en costo - , Gestion
R3.2.2. cambian las reglas de juego entre ¢ Noticias del pais 16 .
laborales empleados v empleadores parte de los entes del proyecto proactiva
P yemp encargados e Demora en el
cronograma
Cambios en politicas fiscales que
Cambio en politica cambien la normativa impositiva ¢ Medidas en politica e Demora en Gestién
R3.3.1. fiscal P del pais o cambien las reglas para fiscal tomadas por parte | cronograma ¢ Noticias del pais 9 reactiva
la emision de documentos fiscales | de los entes encargados | ¢ Cambios al alcance
electrénicos
Aumento de la inflacién del pais e L
. » , P e Politica fiscal y e Aumento en el - a Gestion
R3.3.2. | Aumento de inflacion | que podria encarecer la . , ¢ Noticias del pais 3 .
eI A s monetaria del pais costo del proyecto reactiva
Aumento de los indices delictivos e Demora en
Aumento de la en el pais. Robos de e Desempleo cronograma .. , Gestidn
R3.4.1. . . . P P .. , g ¢ Noticias del pais 6 .
delincuencia infraestructura, asaltas, secuestros, | ¢ Falta de educacién e Pérdida de reactiva
homicidios al personal recursos
. . e Demora en
Ocurrencia de actos terroristas L
) . ) ) cronograma - , Gestién
R3.4.2. | Terrorismo como explosiones, tiroteos o e Falta de educacién . . ¢ Noticias del pais 4 .
e Pérdida de reactiva

atentados

recursos




Aumento en los procesos de

e Cambios en el
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Aumento en P P . -,
. calificacion de proveedores por e Politicas internas de alcance e Comunicado de los Gestion
R4.1.1. | burocracia de los . . . . 4 3 12 .
clientes parte y aumento de las exigencias | cada cliente e Demoras en clientes proactiva
y complejidad de los mismos cronograma
Aumento en Aumento en solicitudes especiales e Cambios en el
RA12 requerimientos de los clientes tales como aumento | e Politicas internas de alcance e Comunicado de los 4 3 12 Gestién
"7 | especiales de los en periodo de pago, aumento en cada cliente e Demoras en clientes proactiva
clientes las politicas de facturacion. cronograma

Prioridad
Riesgo Nombre del riesgo Descripcion del riesgo Causa- raiz Efecto Disparador Probabilidad | Impacto | (probabilidad X | Gestion
g impacto)
Ingreso de nuevo personal .
. e Aumento de la e Peticion de recursos a L
R111 Ingreso de personal competente al departamento con ¢ Necesidad nuevas calidad de los RRHH 2 4 3 Gestion
77" | con conocimiento conocimientos técnicos y tedricos contrataciones . reactiva
cobresalientes entregables e Entrevistas en RRHH
Equino de provecto Compromiso y sentir de e Aumento de la
R1.1.2. cgmpromer:idg pertenencia del equipo de * Motivacion del equipo | calidad de los * Ambiente laboral 5 6 30 Explotar
P proyecto hacia el proyecto entregables
e Aumento de la
. S calidad de los
N Ocurrencia de otorgar capacitacion . L
Capacitacion al ; e Decision del sponsory/ | entregables ) Gestion
R1.1.3. ersonal al equipo del proyecto por parte erencia « Meiora en e Comunicado de sponsor 2 5 10 reactiva
P del sponsor y de la gerencia g .J
ambiente
organizacional
® Personal mejor
P Ocurrencia de capacitaciones . . capacitado .,
Uso de tecnologia . : . e Disponibilidad del . Gestién
R1.2.1. R g disponibles en linea para el P * Mejora en e Ofertas 3 2 6 X
para capacitacion mercado A reactiva
personal ambiente
organizacional
Ocurrencia de implementar un e,
. o Intensificacion del
Implementacién de software nuevo por parte de Tl que .
., trabajo en el . L
software para respalde la operacién del . . e Comunicado de Gestion
R1.2.2. L. ® Decision gerencia proyecto 1 5 5 .
soporte al departamento de facturacion y « Meior uso de departamento de Tl reactiva
departamento cobranza liberando un poco al ]
personal recursos




Tener adelanto en el cronograma
de acuerdo a la planificacién

e Intensificacion del

e Ahorro en costos

¢ Valor por encima del
100% del SPI, siempre y
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Adelanto en ) trabajo ) Gestién
R2.1.1. siempre y cuando el SPI no supere ) . * Reduccion del cuando no supere los 18 .
cronograma o ¢ Personal mejor P ; proactiva
los valores indicados en el PG de cronograma limites establecidos en el
preparado
Cronograma PG de cronograma
Obtener reduccién en costos de , e Valor por encima del
e e Exceso en el calculo de o .
acuerdo a la planificacion siempre ¢ Ahorro en costos 100% del CPI, siempre y ..
reservas - Gestién
R2.1.2. | Ahorro en costos y cuando el CPI no supere los e Reduccion del cuando no supere los 12 .
. e Ahorro en el uso de P . proactiva
valores indicados en el PG de . cronograma limites establecidos en el
insumos
Costos PG de costos
Cambios en politicas laborales que | ¢ Medidas en politica
. o . R e Ahorro en costos
Cambio en politicas cambian las reglas de juego entre laboral tomadas por - . ,
R3.1.1. * Reduccion del ¢ Noticias del pais 2 Aceptar
laborales empleados y empleadores a parte de los entes
- cronograma
beneficio del empleador encargados
e Personal mejor
L Ocurrencia de oportunidades de e Decision entes capacitado .
Acceso a educacién y o . e Comunicados de los
R3.2.1. e capacitacién por parte de entes encargados sector * Mejora en 2 Aceptar
capacitacion . . . responsables
publicos publico ambiente
organizacional
Disminucién de la Ocurrencia de que los clientes
RA11 complejidad cambien las politicas estrictas y e Politicas internas de * Reduccion en e Comunicado de los 4 Gestién
77" | administrativa de los | burocraticas en temas cada cliente cronograma clientes reactiva

clientes

administrativos
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Anexo #10 Plan de repuestas a riesgos

Pl A ACION DE R P A A R O
RSIO 0
Fecha Nombre del Proyecto Siglas del Proyecto Director de Proyecto
Estandarizacion de procesgs enel PRY PBP STD F&C Ivén Rocha
departamento de facturacién y cobranza - - -

D Gravedad Tipo de
. Nombre del Descripcion del . . Probabilida | Impact | (probabilida | Rankin . Respuesta P Riesgo
Riesg . . Causa- raiz Efecto Disparador Gestion e respuest Responsable .
o riesgo riesgo d o dX g planificada a secundario
impacto)
70% del e Incentivar al
ersonal del ersonal en
P P . Aumento en el
departamento edad de retiro
., . costo del
de facturacion  Salida del * Rumores en para que se
proyecto
y cobranza personal de el mantengan .
. debido a que
tienen la edad * Edad del la empresa departament por lo menos . .
se debe incluir
I para acogerse a | personal del * Aumento o durante la
R1.1. | Jubilacién de P . - . . . . en los costos
su jubilacion departamento | en * Reuniones 5 6 30 1 Eliminar | duracion del Evitar Gerente financiero
1. personal ) del proyecto
por lo que en de facturaciéon | cronograma | entre proyecto s
: . K reconocimient
cualquier y cobranza por capacitar | personaly ¢ Realizar ..
. . os y beneficios
momento personal gerencia de reconocimient f
. . hacia el
podrian salir de nuevo RRHH o al personal
X personal en
la firma en edad de .
- . X edad de retiro
acogiéndose a retiro a fin de
su derecho motivarlos




* Retrasos en

e Comunicar a
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ol equino los usuarios
quip del Aumento en el
* Aumento * Horas
Personal del e Carga laboral departamento costo por la
equipo del excesiva en el costo semanales ue el equipo intensificacion
R2.1. | Sobreexplotaci quip del equipo trabajadas - 4 2 P - . . .
n proyecto con e Fallos en la 30 Eliminar | estara Mitigar Gerente financiero del trabajo
5, 6n de recursos R Ny L por los
carga excesiva | comunicacion o ocupado en el que conlleva
de trabajo del proyecto DD || @slklenetlene proyecto agregar
delacalidad |s
¢ Pago de recursos
de los
horas extras al
entregables
personal
* Rumores en * Mejorar el Aumento en el
Salida de ¢ Aumento el clima costo del
personal del en departament organizacional proyecto por
. departamento . cronograma o Gestion | e Buscar lainclusion en
R1.1. | Salida de P ¢ Ambiente g . . . . X .
5 orsonal por voluntad laboral por capacitar | ¢ Reuniones 24 proactiv | formas de Mitigar Gerente financiero el presupuesto
: P propia o por personal entre a otorgar al de beneficios
decision de la nuevo personal y personal mas para los
gerencia * Reprocesos | gerencia de beneficios y miembros del
RRHH prestaciones departamento
o Definiry
gestionar de
manera
¢ Mala A
. 6ptima los
planificacién requisitos
Peticiones de del alcance * Apatia en el Y . v
X o . expectativas Retrasos en
cambio e Decision del equipo .
a ¢ Reuniones cronograma a
- recurrentes sponsor ¢ Retrasos en | ¢ Nimero de X
Solicitudes de oA L an previas ala causa de la
X sobre la * Mala gestion | cronograma solicitudes de Gestion . 9 e,
R2.2. | cambio I . . .| ejecucion . replanificacion
planificacion de las e Cambios en | cambio 20 proactiv . Evitar PM
1. constantes al . X para definir de que conlleva
del alcance y la | expectativasy el alcance ingresadas en a
alcance . . manera nuevas
misma requisitos de ¢ Aumento una semana .
. L . correcta el reuniones y
ejecucion del los interesados | en el costo -
X alcance validaciones
mismo e Fallos en la del proyecto .
PSP e Comunicar a
comunicacion
del proyecto los
proy interesados el
alcance del
mismo
* Aumento . Aumento en el
Nuevas
. en Implementar costo del
contrataciones . X
de personal cronograma mejores filtros proyecto
y costo por e Salida de - en seleccion porque los
Ingreso nuevo con poca X Gestion X . .
R1.1. s * Mercado capacitar personal .| del personal . Gerente financiero/ Gerente mejores
personal capacitacion . 18 proactiv Evitar
3. . L laboral nuevo e Entrevistas e Evaluar RHH recursos en el
incompetente | técnica, a -
L personal en RRHH tedricay mercado
preparacion o P
L e defectos en practicamente laboral
experiencia R .
L calidad de alos solicitan una
limitada -
entregables prospectos mejor
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remuneracion
que aquellos
que esta
menos
capacitados

¢ Rendimiento

Retrasos en

operativo, cronograma
financiero, orque sin el
Corte o R ¢ Postergar la eIy
N profesional de . Y respaldo del
Corte del supresion de . e Actas de las ejecucion del K .
apoyo de los recursos del la firma reuniones Gestion royecto directorio de
R2.1. 2% X e Posibilidad de | ¢ Fracaso del . ST . . la firma el
gerencia proyecto por R mensuales 18 proactiv | e Buscar Aceptar | Gerente financiero
6. P desviar los proyecto R . . L proyecto
general al decision del del directorio a financiamient
. . recursos a un . queda
proyecto directorio de la de la firma o por parte de
) proyecto que postergado
firma otra fuente
forme parte del hasta obtener
core del apoyoy
negocio recursos
o Fijar los
precios de los
recursos
mediante Retrasos en
contratos de cronograma
recio fijo orque la
* Mala p ! p' q
e incluyendo busqueda de
planificacion .
* Resultados cldusulas de proveedores
Aumento del del costo . .
negativos en - no ajuste del que cumplan
Aumento enel | costo del * Mala . Gestion ! . .
R2.2. e e Cierre del CPl de .| precio Transferi . . los requisitos
costo del proyecto planificacion 18 proactiv . Gerente financiero
3. proyecto acuerdo a lo e Planificarde | r del proyecto y
proyecto respecto a la del cronograma - a
e . indicado en el manera de la empresa
planificaciéon * Mala . .
e . PG de costos exhaustiva los se alargaria
planificacion de
costos hasta
los recursos .
e Solicitar al encontrar la
personal de mejor
servicios propuesta
generales
proformas

exactas
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o Abrir canales e Actitud
e Falta de .
> de negativa por
delegacion por Y
. comunicacion parte del
parte del .
Exceso de cponsor Cumplimient entre el sponsor
procedimientos .p o del equipo y el PM debido a la
a realizar para . ¢ Apatia en el | cronograma * Hacer de las serie de pasos
Involucramient . o
Exceso en proceder con X equipo ¢ Impacto P validaciones y estructurados
R L oy necesidad X Gestion L
R2.1. | burocracia en las actividades * Retrasos en | negativo en .| revisiones un . . . para llevar a
e de control 16 8 proactiv .. Mitigar PM / Gerente financiero
2. la gestion del del proyecto en excesiva del cronograma SPI de a proceso agil cabo el
proyecto especial en sponsor e Cambios en | acuerdo a los 3 proyecto que
validaciones y -pPoco el alcance valores Comprometer van en contra
actividades de - indicados en al sponsor a de la manera
entendimiento
control el PG de no demorar actual de
del proyecto - -
cronograma las revisiones, dirigir por
por parte del I
X validaciones y parte de los
equipo .
aprobaciones altos mandos
o Vigilar
constantemen
te las noticias e Aumento en
Cambios en * Ausencia e Crear planes el costo del
politicas ¢ Medidas en de recursos de proyecto
. laborales que politica laboral | ¢ Aumento - contingencia debido a un
Cambio en R . Gestion .
R3.2. - cambian las tomadas por en costo del * Noticias del .| paralas . . cambio en las
politicas . B 16 9 proactiv . Aceptar | PM / Gerente financiero .

2. laborales reglas de juego | parte de los proyecto pais a posibles politicas
entre entes e Demora en politicas laborales que
empleados y encargados el laborales de vayan en
empleadores cronograma acuerdo a lo contra del

que haga empleador
ruido en las
noticias
¢ Rechazo * Retrasos en
Desconocimien hacia el * Capacitacion cronograma
to del personal proyecto al personal por capacitar
. actual sobre los | ¢ Capacitacion | ¢ Aumento ® Retraso en Gestion | e Canal de al equipo que
R1.1. | Desconocimien o . Y . .
4 to tedrico aspectos y educacion del | en el 15 10 proactiv | comunicacion | Mitigar PM quita tiempo
. tedricos de la personal cronograma cronograma a permanente para las
ejecucion del por capacitar entre el actividades
proyecto. » Defectos de equipo y el PM principales del

calidad

proyecto
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e Cambios al
alcance del
proyecto
El software porque al
actual cambiar la
X d ¢ Basar la .
implementado L * Aumento . .. herramienta
R Implementacié R ejecucion del
hacia poco de quejas de soporte los
. ndeun X ” proyecto en
tiempo en la . hacia el Gestion procesos
R1.2. | Software actual - software poco * Cambio de X .| un enfoque . X . L
. oficina es poco R equipo 15 11 proactiv K Mitigar PM / Gerente financiero también
1. poco funcional . funcional y software . hacia los .
funcional y implementad a , cambiarian lo
. poco adaptado procesos en si . .
tiene un gran X or del K que impactaria
a larealidad y no hacia las
grado de o software X en el alcance
organizacional herramientas
rechazo entre del proyecto
los usuarios sobre | cual
tocaria
hacerse
ajustes
o Definiry
gestionar de
p manera
Un ndmero de P
- ® Retrasos en 6ptima las
solicitudes de p
R cronograma lineas bases
cambio * Mal . Retrasos en
. . o * Reuniones
excesivo que entendimiento P . . cronograma a
R Modificacion | ¢ Nimero de previas a la
sobrepasen la del equipo L P X h2 causa de la
R2.1 Exceso de capacidad de hacia al es al alcance | solicitudes de Gestion | ejecucion replanificacién
" | solicitudes de P - * Aumento cambio 15 12 proactiv | para definir de | Mitigar PM P
1. R resolucion de proyecto X que conlleva
cambio X X del costo del | ingresadas en a manera
las mismas por | e Actitud del nuevas
. proyecto una semana correcta el .
parte de equipo y de los - reuniones y
A . ¢ Dafio en el alcance -
comité de usuarios . . validaciones
ambiente e Comunicar a
control de
X laboral los
cambios .
interesados el
alcance del
proyecto
o Definiry
gestionar de
* Mala manera el
. lanificacion de alcance del * Aumento en
Calidad de los P .
la calidad , . proyecto y la el costo del
entregables .. ¢ Apatia en el S .
. * Mala gestion . Validaciones calidad del proyecto como
. cuestionables equipo - X .
Calidad ) de las de los Gestién | mismo consecuencia
R2.1. . enrelaciéna la . * Retrasos en . . .
deficiente de e . expectativas y entregables 15 13 proactiv | ¢ Reuniones Mitigar PM dela
3. planificaciéon y . cronograma X X e .
los entregables requisitos de . * Malos a previasala intensificacion
alas X e Cambios en . L .
. los interesados resultados en ejecucion de trabajo en
expectativas de el alcance o - -
. e Fallosen la las auditorias para definir de actividades de
los interesados L K
comunicacion manera calidad
del proyecto correcta el
trabajo del

proyecto




¢ Realizar
revisiones
periddicas a la
calidad de los
entregables
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e Planificar de

« Apatia e Resultados manera Retrasos en
* Mala P negativos en exhaustiva el cronograma a
Atrasos en el P dentro del
planificacion X SPI de P cronograma causa de la
cronograma del equipo de Gestion - .
R2.2. | Atrasosenel del cronograma acuerdo a los . * Modificar . . . replanificacion
proyecto proyecto 15 14 proactiv . Mitigar PM / Gerente financiero
2. cronograma * Mala valores horarios que conlleva
respecto a la P ¢ Aumento o a
i planificacién de indicados en laborales para nuevas
planificacion en el costo . .
los recursos el PG de cumplir las reuniones y
del proyecto . . A
cronograma exigencias del validaciones
proyecto
¢ Durante la
ejecuciéony
planificaciéon
del proyecto
proy . e Aumento en
hacer sesiones
. el costo del
con el equipo
. proyecto por
. . afinde : X
Apatiay e Clima - incluir en el
Rechazo del s . Gestion | demostrar las
R1.1. oposicion del o e Fracaso del | laboral enel . X . presupuesto
personal al X Desconocimien 12 15 proactiv | ventajas del Evitar PM
6. personal hacia proyecto departament R costos
proyecto to del proyecto a mismo .
el proyecto o . relacionados a
¢ Realizar L
actividades
talleres con el -
equipo para para mejorar
q R el clima laboral
mejorar la
actitud y el
ambiente
laboral
El personal de * Obligara un e Apatia del
tecnologia e Escasez de miembro del personal
. X * Retrasos en . .
tiene tiempos personal en equipo de Tl a debido al
q cronograma . . .
muy lentos de | tecnologia . ¢ Tiempos de dar soporte desinterés del
R12 Ausencia del respuesta por e Falta de ne azivo on respuesta del Gestién | permanente al personal de
2 " | personal de lo que en caso | priorizacion de ol flima departament 12 16 proactiv | personal de Evitar Gerente financiero otros
. tecnologia de ser laboras por R ode a facturacién y departamento
) organizacion . .
requerida su parte del al del tecnologia cobranza s considerando
atencion esta departamento durante la que su trabajo

no es
inmediata

de tecnologia

proyecto

ejecucion del
proyecto

es menos
importante y




o Fijar multas
en caso de
desatencion
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que el
proyecto no es
prioridad

Clima politico

nacional o Vigilar
dominado ¢ Ausencia constantemen
e . . e Aumento en
dltimamente ¢ Medidas de recursos te las noticias
. el costo del
por politicas ¢ Aumento . e Crear planes
S - Gestion proyecto por
R3.2. ., . movilizaciones, | tomadas por en costo del  Noticias del X de . . . .
Tension politica ) 12 17 proactiv . . Aceptar | PM / Gerente financiero intensificar el
1. protestas y parte de los proyecto pais 5 contingencia trabaio para
decisiones entes e Demora en para los J_ p
. . cumplir el
cuestionables encargados el impactos que
L cronograma
por parte del cronograma la tension
ejecutivo y el politica cause
legislativo
Aumento en los
procesos de
calificacion de ¢ Cambios en .
Aumento en proveedores e Politicas el alcance . Gestion
R4.1. . . Comunicado .
1 burocracia de por parte y internas de e Demoras delos 12 18 proactiv ® Retrasos en
. los clientes aumento de las | cada cliente en clientes a cronograma
exigencias y cronograma . debido a que
h * Determinar
complejidad de recursos y
; un .
los mismos tiempos del
responsable
Aumento en . Aceptar | PM proyecto se
- para gestionar s
solicitudes . destinaran a
. la burocracia L
especiales de . R actividades
K e Cambios en del cliente .
Aumento en los clientes - 3 -, relacionadas
L e Politicas el alcance . Gestion
R4.1. | requerimientos | tales como . Comunicado X con los
. internas de * Demoras 12 19 proactiv .
2. especiales de aumento en . de los clientes
X . cada cliente en X a
los clientes periodo de clientes
cronograma

pago, aumento
en las politicas
de facturacion.
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ORPORTUNIDADES

D Gravedad Tino de
. Nombre del Descripcion del ., . Probabilida | Impact | (probabilida | Rankin . Respuesta P Riesgo
Riesg . . Causa- raiz Efecto Disparador Gestion - respuest Responsable .
o riesgo riesgo d o dX g planificada a secundario
impacto)
 Realizar
sesiones de
motivacion S
. Disminucion
con el equipo
. del
Compromiso y ® Entregar
: - cronograma
. sentir de * Aumento beneficios no X
Equipo de . R, . . . debido al
R1.1. pertenencia del | ¢ Motivacion de la calidad | * Ambiente monetarios al .
proyecto R . 5 6 30 1 Explotar . Explotar | PM compromiso
2. . equipo de del equipo de los laboral equipo por su .
comprometido . o del equipo de
proyecto hacia entregables desempefio en tratar al
el proyecto el proyecto
. proyecto como
 Realizar .
. . prioridad
integraciones
entre el
equipo
Tener adelanto * Entregar
enel * Valor por beneficios no
cronograma de encima del monetarios al
acuerdo a la . del SPI, equipo en Disminucion
gy e e Ahorro en R
planificacion Intensificacion siempre y - base al del costo del
. . costos Gestion
R2.1. | Adelanto en siempre y del trabajo P cuando no .| performance proyecto por
* Reduccion 3 6 18 2 proactiv Explotar | PM .
1. cronograma cuando el SPI * Personal del supere los a del liberar
no supere los mejor limites cronograma recursos antes
cronograma . - .
valores preparado establecidos  Realizar de lo previsto
indicados en el enel PG de integraciones
PG de cronograma entre el
Cronograma equipo
e Solicitar al
directorio de
Obtener la f{rrﬁa la
-  Valor por revision de las . -
reduccion en R . Satisfaccion
encima de 1 politicas de . .
costos de del directorio y
del CPI, reserva para
acuerdo a la * Exceso en el * Ahorro en X del sponsor
e . . siempre y - poder
planificacion calculo de costos Gestion X por el ahorro
R2.1. | Ahorroen . - cuando no .| gestionar las . .
siempre y reservas * Reduccion 2 6 12 3 proactiv R Explotar | Gerente financiero en recursos
2. costos supere los mismas de
cuando el CPI * Ahorro en el del L a que pueden
. limites manera .
no supere los uso de insumos | cronograma . . ser destinados
establecidos diferente .
valores a otro tipo de
- enel PG de * Proponer la
indicados en el costos realizacién de proyecto
PG de Costos P
un andlisis
cuantitativo
de riesgos




para gestionar
las reservas de
contingencias
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Anexo #11 Estado de resultados
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Informacion histérica

Proyecciones

fiscal

Cuenta
2014 2015 2016 2017 2018 2019 2020 2021 2022 2023
(+) |Ingresos 12.270.509,79 | 14.325.199,01 | 14.589.215,80 | 15.383.990,65 | 18.101.073,98 | 18.749.973,85 | 20.021.965,85 | 21.293.957,86 | 22.565.949,86 | 23.837.941,86
(-) g:sstt:ssy 9.282.382,05 | 10.985.860,70 | 12.206.580,90 | 12.331.548,30 | 14.869.752,07 | 14.999.979,08 | 16.017.572,68 | 17.035.166,28 | 18.052.759,89 | 19.070.353,49
_ Resultado del
(=) ejercicio 2.988.127,74 | 3.339.338,31 | 2.382.634,90 | 3.052.442,35| 3.231.321,91| 3.749.994,77 | 4.004.393,17 | 4.258.791,57 | 4.513.189,97 | 4.767.588,37
Participacion
(-) |trabajadores 448.219,16 500.900,75 357.395,24 457.866,35 480.119,99 562.499,22 600.658,98 638.818,74 676.978,50 715.138,26
(15%)
Gastos no
(+) deducibles 165.872,12 218.768,24 269.519,05 76.984,27 330.175,81 268.310,92 286.993,26 305.675,60 324.357,94 343.040,29
Ley de
(-) A 0,00 0,00 0,00 79.161,00 121.399,39 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
solidaridad
_ Utilidad Antes
(=) de Impuesto 2.705.780,70 | 3.057.205,80 | 2.294.758,72 | 2.592.399,27 | 2.959.978,34 | 3.455.806,48 | 3.690.727,46 | 3.925.648,44 | 4.160.569,42 | 4.395.490,40
Impuesto a la
(-) ::ea:tsaado 595.271,75 672.585,28 504.846,92 570.327,84 651.195,23 760.277,42 811.960,04 863.642,66 915.325,27 967.007,89
(22%)
Retenciones
(+) zjllzirc?gta 185.840,20 188.122,75 204.122,31 226.133,98 269.721,80 374.999,48 400.439,32 425.879,16 451.319,00 476.758,84
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IR a pagar ‘ 409.431,55 ‘ 484.462,53 ‘ 300.724,61 ‘ 344.193,86 ‘ 381.473,43 ‘ 385.277,95 ‘ 411.520,72 ‘ 437.763,50 ‘ 464.006,28 ‘ 490.249,05

(

) | Utilidad neta ’ 2.296.349,15‘ 2.572.743,28’ 1.994.034,11‘ 2.248.205,41’ 2.578.504,91‘ 3.070.528,53’ 3.279.206,73‘ 3.487.884,94’ 3.696.563,14‘ 3.905.241,35







