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2 PLANTEAMIENTO DE LA INVESTIGACION

2.1 Introduccion

Los procesos de gestion documental dentro de toda organizacion son de vital importancia, pues
alli es donde se centraliza toda la informacion relevante producida por la entidad y toda aquella
documentacién generada con terceros en su desarrollo administrativo tales como, contratos u
otro tipo de convenios o concesiones entre otros documentos. En la actualidad diferentes
entidades nacionales como privadas, manejan una gran cantidad de informacidon como soporte

fisico de cada uno de los procesos administrativos, juridicos, contables y misionales.

Es por ello que la dependencia de Archivo se encuentra saturadas de informacion y duplicidad de
documentos, resultados de la no aplicacion de la ley General de Archivos (ley 594 del 2000) y de
la normatividad archivistica vigente publicadas por el ente rector Archivo General de la Nacion,

adicionalmente de la falta de gestion administrativa en cuanto al manejo de los documentos.

Por lo anterior las entidades buscan apoyo técnico en empresas especializadas en la solucion de
los problemas archivisticos que se generan a través del tiempo por la no implementacion del
Programa de Gestion Documental y del no reconocimiento del area como importante dentro de
las organizaciones; Help File Soluciones integrales, es una de ellas donde su trabajo es organizar
y elaborar los respectivos instrumentos archivisticos para la organizacion, conservacion y
recuperacion de la informacion, los cuales se trabajan por proyectos en determinado tiempo y
con unos rubros establecidos de acuerdo a la necesidades de las entidades que desarrollan este

tipo de proyectos.

Se hace necesario el planteamiento de una propuesta metodoldgica para el desarrollo de este tipo
de proyectos archivisticos, con el fin de parametrizar los procesos de Gerencia, con lo cual se

busca optimizar los cosos, como también la eficiencia y la eficacia para la recuperacion de la



informacion, y a su vez optimizando el espacio fisico, la organizacion de los mismos, todo esto

directamente orientado hacia la eficiencia

2.2 Titulo de la investigacion

Propuesta metodoldgica para la Gerencia de Proyectos de organizacion e intervencion de

archivos desarrollados por la empresa Help File Soluciones Integrales.

2.3 Planteamiento del problema

A partir de la publicacion de la ley general de archivos (ley 594 del 2000), la cual tiene por
objeto “establecer las reglas y principios generales que regulan la funcion archivistica del
Estado” (Congreso de La Republica, y que su aplicacion es de caréacter obligatorio para la
administracioén publica en todos sus niveles al igual que entidades privadas que cumplen
funciones publicas; se genera la necesidad de dar la importancia necesaria a la administracion de
documentos; es por ello que aparecen las empresas de conocimientos técnicos, las cuales ofrecen
servicios de asesoria profesional en temas de archivo y entran en auge la prestacion de sus
servicios, entre ellas encontramos multinacionales como la Thomas GREG & Sons de Colombia
con Thomas MTI, Iron Montain quienes son las pioneras en los servicios de asesoria de
archivo, esto no quiere decir que las medianas y pequefias empresas de asesoria no puedan entrar

en el negocio de apoyo a este tipo de proyectos.

Sin embargo, se debe tener en cuenta que existe normatividad técnica vigente en archivos, la cual
da las pautas de las actividades a desarrollar para este tipo de proyectos; por ello el desarrollo
técnico es muy sencillo; pero el contexto de la gerencia de proyectos en archivo es muy
deficiente, ya que no se ve la implementacion de metodologias existentes en el desarrollo de los

mismos.

Help File Soluciones Integrales, como empresa de asesorias en temas de Gestion Documental, y

por la larga experiencia en ejecucion de proyectos de esta indole, carece de una metodologia en



Gerencia de proyectos, que oriente su planificacién de ejecucion hacia una alta gerencia de los
mismos; causando en ocasiones perdidas de dineros, extension de tiempos de ejecucion,
sobrecostos en el desarrollo, afectando tanto a la empresa ejecutora como aquella que solicita de

Sus Servicios.

No solo esta empresa ha sufrido de esta inestabilidad de los proyectos, si no que entidades como
las anteriormente mencionadas han tenido estos inconvenientes; ya que la Gerencia de proyectos
no ha sido enfocada y aplicada en el ambito de la gestion documental, dejando por fuera estos
procesos administrativos tan importantes para el patrimonio cultural e histdrico de nuestro pais,

ya que se puede perder informacion valiosa por la carencia de este enfoque.

Revisando dentro de la bibliografia existente en gestion documental y en archivistica en
Colombia, se carece de informacion especifica sobre el desarrollo de metodologias87u67
enfocadas en este tipo de proyectos, en la actualidad muchos profesionales Bibliotec6logos
Archivistas han iniciado su capacitacion en Gerencia de Proyectos inclusive de la universidad
EAN, para poder adquirir los conocimientos necesarios para mitigar los de riesgos anteriormente
mencionados y con la propuesta metodologia que se propondra después del analisis de diversos

aspectos para tener un buen enfoque para la Gerencia de los Proyectos en Gestion Documental.

2.4 Pregunta especifica

(Cuél metodologia en Gerencia de Proyectos es la adecuada para el desarrollo de proyectos en

gestion documental aplicada a la empresa Helé File Soluciones Integrales?

2.5 Justificacion

El aspecto relevante a tener en cuenta para la implementacion de una metodologia en Gerencia
de Proyectos para la empresa Help File, es la falta de planeacion estructurada al iniciar la
ejecucion de los proyectos asignados o ganados por licitacion publica; donde desde su fase
inicial lleva a la baja productividad y baja eficiencia en los procesos a desarrollar; donde se
puede experimentar lo expuesto en la frase de Frederik Taylor “ Lo importante no es trabajar mas

duro, si no de trabajar de manera mas inteligente” ; frase que al ejecutar proyectos de Gestion
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Documental sea cual sea su alcance es muy diciente, ya que por dar cumplimiento a la
normatividad archivistica vigente que abarcan todo este tipo de proyectos documentales, se
supone que su ejecucion es mucho mas sencilla, y es alli donde se pasan por alto los riesgos del
proyecto los cuales no quedan plasmados en la planeacion del proyecto; y a su vez la manera de
en qué se desarrollan y controlan la ejecucion de este tipos de proyectos, es de manera muy
inadecuada ya que se aplican técnicas que no permiten tener el estado real de la ejecucion de los

proyectos.

Lo importante que los proyectos de Gestion Documental de la empresa Help File implemente
una metodologia basada en la Gerencia de proyectos, es porque al integrar los diferentes
componentes de los proyectos de archivo que tienen como base el cumplimiento de la Ley
General del Archivos (ley 594 del 2000) expedida por el Archivo General de la Nacién; la cual
establece las reglas y principios generales para la administracion de archivos de entidades del
estado y aquellas que manejen recursos publicos, y lo descrito en el Codigo de Procedimiento
Civil en su Articulo 251. Distintas clases de documentos: “son documentos los escritos,
impresos, planos, dibujos, cuadros, fotografias, cintas cinematograficas, discos, grabaciones
magnetofonicas, radiografias, talones, contrasefias, cupones, etiquetas, sellos y, en general, todo
objeto mueble que tenga caracter representativo o declarativo, y las inscripciones en lapidas,
monumentos, edificios o similares”(Castro, 1975) ; deben tener una organizacion para su
recuperacion, conservacion, custodia y disposicion final y adicional cumplir con los instrumentos
archivisticos de acuerdo a las normas vigentes de materia archivistica que se encuentran
compiladas en el decreto 1080 del 2015, sector cultura desde su Titulo II, Capitulo I “El Sistema
nacional de archivos” articulo 2.8.2.1.1 hasta el articulo 2.8.9.2.1. y sus respectivos alcances
teniendo en cuenta las etapas de inicio, planeacion, ejecucion, monitoreo y control, lo cual
conllevaria a una ejecucion y cumplimiento de lo pactado en los contratos firmados por dicha

empresa.

De igual manera cabe resaltar que como todo proyecto tiene sus restricciones tanto en tiempo y
costos y en alcance, tal como se evidencia en la gerencia de proyectos ya que al no cumplir con

los tiempos de planeados y no realizar los entregables en los tiempos estipulados inicialmente, se
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desvirtaa el éxito del proyecto donde se podria llegar un desequilibrio econémico por parte de la

empresa ejecutora y un fracaso para el cumplimiento de lo pactado en los contratos.

Por todo lo anterior Help File Soluciones Integrales quien desarrolla este tipo de proyectos desde
hace aproximadamente de diez afos, y que durante el desarrollo de los proyectos archivisticos
con entidades nacionales y privadas ha presentado una serie de inconvenientes, los cuales no
permiten que los objetivos se cumplan en los tiempos establecidos, generando en algunos casos
sobrecostos e inconformismos de los clientes y a su vez de la misma empresa; por lo que se hace

necesario realizar un diagnoéstico de los proyectos ejecutados

con el fin de determinar las posibles causas de incumplimiento y a su vez establecer una
propuesta metodoldgica en la gerencia de este tipo de proyectos que este alineada a la mejora de

estos inconvenientes y con la normatividad vigente.

3 Objetivo General

Disefiar una propuesta metodologica para la Gerencia de Proyectos de organizacion e

intervencion de archivos por la empresa Help File Soluciones Integrales.

3.1 Objetivos especificos

e Realizar un diagnostico inicial de la ejecucion de los proyectos de archivos desarrollados
por la empresa Help File.

e Identificar las variables que afectan el desarrollo de los proyectos.

e Conceptualizar las herramientas Gerenciales que permitan establecer para la gerencia de

los proyectos desarrollados por Help File Soluciones Integrales.
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La gestion documental es un aspecto fundamental en los procesos misionales de cualquier
entidad sea nacional o privada; los alto volumenes de produccion de documentos en las entidades
y la falta de implementacion de un sistema de gestion documental, generan fondo documentales
acumulados los cuales hacen referencia a archivos inactivos sin ninglin proceso de organizacion
ni de aplicacion de valoracion primaria ni secundaria la cual permite una seleccion natural de los
documentos, para evitar acumulacion innecesaria de papel en espacios que no cuenta con las

especificaciones técnicas para la debida conservacion de los mismos.

4 Marco Conceptual

Entre los conceptos a tener en cuenta con el desarrollo de los proyectos en gestion documental y
los que maés requieren en los términos de referencia y las licitaciones publicas son los siguientes
la Administracion de Archivos la cual consiste en todas las operaciones administrativas y
técnicas relacionadas con la planeacion, direccion, organizacion, control, evaluacion,
conservacion, preservacion y servicios de todos los archivos de una institucion; el concepto
central y mas importante de todos y en donde se desarrollan los proyectos de la empresa Help
File Soluciones Integrales es el de Archivo donde segtn el glosario publicado por el archivo
general de la Nacion hace referencia a el conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma
y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacién a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o como
fuentes de la historia. También se puede entender como la institucion que esté al servicio de la
gestion Administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura; este se clasifica en
Archivos Publicos donde reposan los documentos pertenecientes a entidades oficiales o
privadas que se deriven de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas; archivo
privado conjunto de documentos producidos o recibidos por personas naturales o juridicas de
derecho privado en desarrollo de sus funciones o actividades; como todo proceso archivistico
cuando no se cuenta con el recurso humano suficiente para que los acervos documentales se

encuentren organizados y en cumplimiento de la normatividad archivistica se busca apoyo en los
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servicios de tercerizacion donde técnicamente son llamados procesos de Asistencia Técnica, que
son los servicios por personal especializado en diferentes areas del quehacer archivistico; esta
asistencia es requerida cuando las entidades poseen Fondos Documentales Acumulados que
son documentos reunidos por una entidad en el transcurso de su vida institucional sin un criterio
archivistico determinado de organizacion y de conservacion. Los fondos acumulados son
producto de la carencia de politica archivistica del Estado, del desgrefio administrativo y de los
cambios constantes de la administracion; estos tltimos se reflejan en la liquidacion, fusion y
privatizacion de entidades, asi como también en las reestructuraciones que suprimen o adicionan
funciones al interior de una entidad. Esto conlleva a que la institucién concentre en sus depdsitos
documentacién producida por la o las entidades que la precedieron o de las cuales ha asumido
algunas funciones. (Casilimas Rojas, Ramirez Moreno, 2004, p.13) y para la recuperacion de la

informacion es necesario realizar proceso de levantamientos de

Inventarios Documentales que son una herramienta archivistica que describe la relacion
sistematica y detallada de las unidades documentales existentes en los archivos, siguiendo la
organizacion de las series documentales y que el articulo 26 de la Ley 594 de 2000, obliga a las
entidades de la Administracién Publica a elaborar inventarios de los documentos que produzcan
en ejercicio de sus funciones, de manera que se asegure el control de los documentos en sus
diferentes fases las cuales se ven reflejadas en las Tablas de Valoracion Documental. TVD son
el listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna el tiempo de permanencia, asi
como su disposicion final. Se elaboran para intervenir los fondos acumulados de las entidades.
AGN (Acuerdo 002 de 2004). En cuanto a los archivos de gestion, para poder realizar la
organizacion de los mismos se elaboran las Tabla de Retenciéon Documental que son listados
de series con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos. Documento original. Es la fuente
primaria de informacion con todos los rasgos y caracteristicas que permiten garantizar su

autenticidad e integridad.12
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En cuanto a los Instrumentos Archivisticos. Son herramientas con propositos especificos, que
tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion documental y la

funcidn archivistica.

El Decreto 2609 de 2012, en el articulo 8 establece como instrumentos archivisticos:

. Cuadro de Clasificacion Documental — CCD

. Tabla de Retencion Documental — TRD

. Programa de Gestion Documental — PGD

. Plan Institucional de Archivos de la Entidad — PINAR

. Inventario Documental

. Modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos

. Bancos terminologicos

. Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de las

unidades administrativas de la entidad
o Tablas de Control de Acceso

La anterior informacion se encuentra recopilada en el decreto 1080 del 2°15 del sector cultura;
instrumentos que son la razén de ser de los proyectos documentales a desarrollar los cuales se
deben elaborar bajo la Legislacion Archivistica que el conjunto de normas que oficializan la
conservacion, el acceso, la proteccion y la organizacion de los archivos en un pais y esta a su vez
es verificada por el Sistema Nacional de Archivos. Programa Especial orientado al logro de la
cooperacion interinstitucional de los archivos, a través de planes y programas para alcanzar
objetivos comunes de desarrollo y consolidacion del sector archivistico, coordinado por el

Archivo General de la Nacion.
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Cerrando la descripcion de los términos técnicos mas utilizados en el desarrollo de los proyectos
archivisticos, iniciamos con la descripcion de los conceptos a tener en cuenta en la Gerencia de
proyectos, la cual esta basada en la guia PMBOK; la cual entra en la correlacion con la Gerencia
de proyectos archivisticos desarrollados por la empresa Help File Soluciones Integrales, donde se
deben tener claros los siguientes conceptos para la implementacién de una metodologia en
gerencia de proyectos de gestion documental, iniciado con Acta de constitucion de un proyecto o
Project charter que segun (PMI Colombia, 2015) el acta de constitucion del proyecto es un
documento emitido por el iniciador del proyecto que autoriza formalmente la existencia del
proyecto y confiere al director del proyecto la autoridad para asignar los recursos de la
organizacion a las actividades del proyecto. Documenta las necesidades del negocio, los
supuestos, las restricciones, el conocimiento, las necesidades y requisitos de alto nivel del cliente
y del producto, servicio, o resultado que el proyecto debe proporcionar (Prieto Quiroga, Cepeda

Herrera, 2017, p.25)

Direccion del Proyectos: “La direccion de proyectos es la aplicacion de conocimientos,
habilidades, herramientas y técnicas a las actividades del proyecto para cumplir con los

requisitos del mismo.” (PMBOK, 2014).

Metodologia. “Una metodologia es un conjunto de directrices o principios que se pueden

adaptar y aplicar a una situacion especifica, en un entorno de proyecto, estas guias

Metodologia PRINCE 2. Es una metodologia de gestion definida con un enfoque basado en
negocios y con una planificacion basada en productos a través de fases manejables y aplicables a
cualquier tipo y tamafo de proyecto. Esta metodologia cuenta con 8 fases definidas para la

gestion del proyecto, comenzando por el control de fase, que establece la gestion del control y
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monitoreo pueden ser una lista de cosas que hacer. Una metodologia también podria ser un
enfoque especifico, plantillas, formularios, e incluso listas de control utilizadas a lo largo del

ciclo de vida del proyecto.” (Charvat, J. 1. 2003).

PMBOKS (Project Management Body of Knowledge). Es un instrumento desarrollado por el
Project Management Institute (o PMI), que establece un criterio de buenas practicas relacionadas
con la gestion, la administracion y la direccidon de proyectos mediante la implementacion de
técnicas y herramientas que permiten identificar un conjunto de 47 procesos, distribuidos a su

turno en 5 macroprocesos generales.

Proyecto: “Un proyecto es un esfuerzo temporal que se lleva a cabo para crear un producto,
servicio o resultado unico.” (PMBOK, 2014). Todo proyecto tiene un inicio y fin definido en el
tiempo, poseen un numero limitado der recursos y finalizan cuando obtiene su objetivo o es

terminado.

5 Marco Teorico

La direccion de proyectos, ha cobrado mucho interés en las organizaciones tanto privadas como
publicas en nuestro pais, abarcando no solo los proyectos de produccién, construccion, y
desarrollo industrial si no que su implementacion se ha ampliado a los proyectos administrativos
que la inversion financiera sea bastante alta y a su vez donde los entregables sean de importancia
para el desarrollo de las actividades administrativas en consecucion de certificaciones para el
buen funcionamiento de las entidades; como es el caso de los proyectos en Gestion Documental

desarrollados por la empresa Help File Soluciones Integrales.
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“En la actualidad la Gerencia de Proyectos es considerada como una competencia bésica en la
industria y los servicios, por lo tanto, es un campo dindmico y en crecimiento. Asi mismo, su
desarrollo y expansion se debe a un gran nimero de asociaciones y organizaciones que han
apoyado su profesionalizacion desde hace casi cinco décadas” (Montes-Guerra, Gimena Ramos,

Diez-Silva, 2013, p. 12).

Es por ello que es importante generar una metodologia a utilizar para el desarrollo de los
proyectos enfocados a la Gestion Documental de la empresa Help File Soluciones Integrales,

donde esta sea la base fundamental para el éxito de la ejecucion de los proyectos;

La organizacion documental dentro de las empresas, es fundamental para el manejo y
recuperacion de la informacion; este proceso es conocido como Gestion Documental; el cual en
Colombia se encuentra normalizado por la ley 594 del 2000 “Ley General de Archivos” emanada
por el Congreso de Colombia; esta Ley en su Articulo 22. Procesos Archivisticos. Establece que
la gestion de documentos comprende procesos tales como la produccion o recepcion, la
distribucion, la consulta, la organizacion, la recuperacion y la disposicion final de los

documentos.

En el mundo, la gestion documental también es conocida, en Alemania como Registratur, en el
Reino Unido Registry, en Australia Records continuum. El desarrollo de este proceso, ha sido
apoyado por las entidades internacionales tal como el Consejo Internacional de Archivos CIA 'y
la Organizacion de las Naciones Unidas para la Educacion, la Ciencia y la cultura Unesco; con
este contexto se quiere ilustrar que la organizacion de los documentos no solo es importante en
Colombia, si no que a nivel mundial y que existen organizaciones, que apoyan la conservacion
de los documentos y de la informacion a través del tiempo; este proceso para muchos es
desconocido pero lleva mas de 1000 afos y se ha desarrollado de manera exponencial en el

ultimo siglo, por el auge de las nuevas tecnologias y plataformas de informacion.
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Teniendo en cuenta que la como la empresa de Help File Soluciones Integrales es colombiana,
nos basaremos en la normatividad archivistica vigente, la cual dependiendo cada uno de los

proyectos que la empresa desarrolla dard los lineamientos para la ejecucion de los mismos.

Lo que se busca, es la organizacion en la planificacion que cumpla con los objetivos de la
empresa a nivel estratégico; esto permitiria que los proyectos que se encuentren en ejecucion
lleguen a completarse de forma satisfactoria, haciendo que su ejecucion se realice segun lo
planificado desde el inicio. La implementacion de técnicas y herramientas a nivel organizacional

para la gestion de proyectos ayuda a incrementar las posibilidades de éxito.

La gestion de proyectos se divide en fases que permiten estructurar el problema y la solucion; el nivel
de estructuracion depende de lo que se presente al momento de pasar de una fase del proyecto a otra
bajo un contexto especifico, aquellos elementos que no se encuentran adecuadamente estructurados
requieren una gestion especial complementaria. Cada proyecto requiere un nivel de gestion y
desarrollo especifico dependiendo del grado de incertidumbre y cambios requeridos a lo largo del

mismo. (Fajardo Rodriguez, et. al, 2017)

6 Metodologia

De acuerdo a la revision de los escritos de Harold Kerzner; se propone realizar la siguiente
metodologia de investigacion, de acuerdo al comportamiento del desarrollo observado en la
ejecucion de proyectos de la empresa Help File Soluciones Integrales en las siguientes fases de

trabajo:

e Fase de investigacion:

o Estudio del estado del arte.



19

o Conocimiento del proceso gerencial de los proyectos desarrollados por la
compafiia.
o Busqueda de marcos de referencia.
o Identificacion de los procesos aplicables de los marcos de referencia.
e Fase de Evaluacion:
o Definicion del método para recoleccion de informacion.
o Paradmetros a evaluar para establecer el disefio de la encuesta.
o Aplicacion de la encuesta.
o Analisis de resultados e identificacion de variables.
e Fase de disefio de la propuesta
o Comparacion de la metodologia actual con respecto a los marcos de referencia.
o Propuesta de acciones correctivas.
o Disefio de la propuesta.

o Presentacion de la propuesta.

La primera fase consta, en realizar un diagndstico en cuanto a la ejecucion de los proyectos de la
compafiia; si ejecuta un método para la gerencia de proyectos. Luego se propone realizar una
busqueda de marcos de referencia y por ultimo identificar el mas acorde y que sea aplicable a

este tipo de proyectos.

En la Fase de Evaluacion, se realizara la identificacion de las variables que seran ponderadas a
través de una encuesta construida en base a los conocimientos de Harold Kerzner plasmados en
su modelo de madurez P3M (Project Management Maturity Model) aplicada a los interesados en

los procesos de gerencia de proyectos de la compaiia.

Fase de disefio de la propuesta: en esta fase se realizara la comparacion de la metodologia actual
con los marcos de referencia encontrados, se identificardn las acciones correctivas y se procedera
a disefiar la propuesta metodologica que esta encaminada con los objetivos estratégicos de la

compafiia.
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6.1 Variables

6.1.1 Definicion de Variables

Se realizard una encuesta a los implicados adoptada del modelo de madurez P3M (Project
Management Model of Maturity) del PhD Harold Kerzner teniendo en cuenta los primeros dos

niveles del modelo de madurez los cuales son:
Lenguaje Comun

Donde deseamos conocer el interés de los actores involucrados de la compaiiia por la practica de

la gerencia de proyectos:

e La gerencia general, soporta el uso continuo de alguna metodologia de gerencia en

proyectos para el desarrollo de los de los mismos.

El nivel de compromiso de los interesados en el uso o aplicacion de la gerencia de

proyectos

El tipo de educacion y preparacion en gerencia de proyectos de los interesados.

El manejo del interés propio y el interés colectivo.

Procesos Comunes:

En este nivel se necesita determinar:

e La necesidad de un control de los costos.

e Lanecesidad y uso de unos procesos y unas metodologias para el desarrollo de
actividades.

e La gerencia de proyectos tomada como una carrera mas que una titulacion.

e Soporte organizacional en todos los niveles ejecutivos.
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e El reconocimiento de algunos aspectos de la gerencia de proyectos como planificaciones
mas cortas, y reduccion de costos.

e Poco manejo o control de la calidad.

De acuerdo al resultado de estas variables determinaremos la metodologia necesaria para el éxito
y la gestion de un proyecto, que pueda ser replicada en la ejecucion de los demas proyectos de la

compafiia.

La aplicacion del modelo de madurez de Harold Kerzner seré utilizada para entender los

procesos elaborados de la organizacion y la correlacion entre ellos.
Para realizar la medicion, se tomaran como variables:

e La concepcion (iniciacion): aceptacion de la necesidad de la gestion de proyectos.

e Organizacion (aceptacion): comprension por parte de los directivos de la gestion de
proyectos y asimilacion de una estructura de mando con roles y responsabilidades.

e Crecimiento (preparacion) producto del esfuerzo de las anteriores fases para la creacion
de un proceso de gestion y creacion de una metodologia de gerencia de proyectos

e Maduracion: desarrollo de los sistemas de control y seguimiento de los sistemas

desarrollados en cada uno de los proyectos

El Enfoque definido para este caso de estudio y la elaboracion de la propuesta metodologica se
basa en los métodos cualitativos, caracterizados por la exploracion, descubrimiento, contexto,
profundidad e interpretacion de los fendémenos, basado en métodos de recoleccion de datos no

predeterminados ni estandarizados con el fin de la construccion del conocimiento.

El Alcance sera de tipo explicativo en bisqueda de obtener las causas a las desviaciones de
gestion que han ocurrido en el desempefio de los proyectos ejecutados por Help File Soluciones

Integrales.
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6.2 Pregunta De Investigacion o Hipdtesis

(Como realizar una propuesta metodologica especifica basada en los marcos de referencia de
gerencia de proyectos que mejore el desarrollo de la ejecucion de los proyectos de la compania

Help File Soluciones Integrales?

La metodologia de gerencia de proyectos para la compafiia Help File Soluciones Integrales
puede realizarse a partir de los lineamientos o parametros de los marcos de referencia de

PMBOCK 6 o PRINCE2.

6.3 Instrumento De Recoleccion De Datos

6.3.1 Encuesta De Conocimiento

Como estudiantes de la Especializacion de Gerencia de Proyectos de la Universidad EAN, es de
interés aplicar el conocimiento adquirido, por lo tanto se escogi6 a la empresa Help File
Soluciones Integrales para realizar un diagndstico, sobre como desarrolla a nivel gerencial los

proyectos de organizacion e intervencion de archivos.

Al ver que este tipo de proyectos se encuentran comprimidos en la legislacion colombiana, lo
que hace que se generen unas expectativas sobre el desarrollo de los mismos y su

comportamiento a través de la linea de tiempo de ejecucion y si dentro de estos se aplica la Guia

PMBOK.

Conforme a lo descrito, y al tipo de empresa escogida para evaluar se realiz6 la aplicacion de una

encuesta para determinar el grado de conocimiento y aplicacion de una metodologia de Gerencia
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de Proyectos, teniendo en cuenta que el resultado servird para proponer una metodologia, la cual

logre aportar y mejorar los resultados que se han obtenido.

6.3.2 Formato de Encuesta

La siguiente encuesta es aplicada por estudiantes de Especializacion de Gerencia en Proyectos
para la “Elaboraciéon de una Metodologia para la Gerencia de Proyectos de Organizacion e

Intervencion de Archivos Desarrollados por la empresa Help File Soluciones Integrales”
Agradecemos de antemano su participacion y colaboracion teniendo presente que la informacion
recolectada serd utilizada inicamente para analisis de datos y su identidad quedara en total

anonimato.

(Cual es su cargo en la empresa Help File Soluciones Integrales?

(HELP FILE, reconoce la importancia de la gerencia de proyectos de intervencion de archivos?
SI() NO ()

A continuacidn, responda las siguientes preguntas seglin su perspectiva o conocimiento que
tenga sobre los procesos de gerencia de proyectos que se aplican en la empresa HELP FILE.

Donde 1 corresponde que no lo aplica, 2 lo aplica ocasionalmente y 3 si lo aplica

e ;Apoyan total y visiblemente los procesos de gerencia de proyectos?
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10) 2() 3C)

(Esta comprometida con la planificacion inicial de los proyectos que desarrolla?

10 2() 3C)

(Cuenta con una metodologia definida para la gerencia de proyectos?

10) 2() 3C)

En sus reuniones de seguimiento ;jreconoce lo importancia en la gerencia de proyectos?

10) 2() 3C)

En sus practicas de gestion de proyecto de organizacion e intervencion de archivos...

(Define el alcance?

1() 2() 30)

(Establece objetivos realistas y alcanzables?

1() 2() 3C)

(Establece estructuras de desglose (EDT) del trabajo?
1() 2() 3(C)

(Durante la fase de planeacion se elabora una matriz de roles y responsabilidades segiin

cada una de las actividades previstas a desarrollar en el proyecto?

1() 2() 3C)
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(Durante la fase de planeacion se elaboran matrices riesgos donde se estipula la

probabilidad de ocurrencia y el impacto que generan?

1() 2() 3C)

(Se han definido planes de comunicacion para la ejecucion de los proyectos?

1() 2() 3C)

(Realiza mediciones del avance de las actividades de proyecto por medio de indicadores?
1() 2() 30)

(Realiza entregables para cada una de las fases?

1() 2() 3C)

(Se realizan cronogramas de trabajo del proyecto?

1() 2() 3C)

(Realiza seguimiento periodico del avance de las actividades establecidas en el
cronograma de los proyectos que desarrolla?

1() 2() 3C)

(Realiza una estimacion de costos por cada una de las actividades establecidas en el
cronograma?

1() 2() 3C)

(Efectta revisiones periddicas del presupuesto estimado frente al costo real de cada una
de las actividades del proyecto?

1() 2() 3C)

(Registra los problemas que se presentan durante la fase de ejecucion?

1() 2() 3C)

(Durante la fase de cierre de los proyectos se documentan las lecciones aprendidas

durante todo el proyecto?
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1() 2() 3C)

e ,;Realiza reuniones con el fin de solucionar problemas y tomar de decisiones?

1() 2() 3C)

e ,Cuales beneficios cree usted que genera la aplicacion de la gerencia de proyectos en los

proyectos de intervencion de archivo?

7  Muestreo

Se utiliza una formula para determinar el tamafio de la muestra en estudios descriptivos, para determinar
cuanta poblacion hay que intervenir en la empresa Help File Soluciones Integrales para que el estudio sea

significativo, la formula se deriva de estudios cuyas variables son discretas y el valor de N es conocido.

Z®pqN
rl — - p?ﬂ }
Ne<+Z<pq

N — 10 Ecuacion 1

La formula nos indica que hay que evaluar 10 personas, determinando un nivel de confianza del 95% y un

0,5 de error en la muestra.

Z = nivel de confianza = 95%
N = tamaio de poblacion = 10
€ = precision o error = 5%

p = variabilidad positiva = 0,5
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q = variabilidad negativa = 0,5

Tabla 1// FUENTE: LOS AUTORES
n =10

7.1 Fase De Resultados Y Analisis

Es pertinente detectar factores tales como la importancia y su promocion en la empresa HELP FILE en

cuestiones de gerencia de proyectos de archivo donde los resultados se evidencian en el siguiente grafico.

HELP FILE, éreconoce la importancia de la
gerencia de proyectos de intervencién de
archivos?

100%
80%
80%

60%

40%
20%

o ]
0%

S| NO

llustracion 1 FUENTE: LOS AUTORES

Se observo que HELP FILE, resalta a sus empleados la importancia que tiene al realizar procesos de
gerencia de proyectos de intervencion de archivos siendo de un porcentaje de 80% y un 20% siente que no
son persistentes en este tema contestando un no en el apartado. Donde cabe aclarar, que una cosa es que la
empresa detecte un alto interés en estos procedimientos, pero en cuestiones de apoyo es minimo, como se

muestra en la ilustracion 2.
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éApoyan total y visiblemente los procesos de
gerencia de proyectos?

70%
60%
60%
50%
40%
30%
20% 20%
20%
10%

0%
NO APLICA APLICA OCASIONALMENTE SI LO APLICA

llustracion 2// FUENTE: LOS AUTORES

Cuando un 60% de los empleados en su perspectiva y conocimiento sobre gerencia de proyectos siente que
no los apoyan en los procesos es un determinante importante, produciendo confusiones a la hora de realizar
dichas acciones y tomando mas tiempo a la hora de su ejecucion, dado que dicha entidad no tiene una

metodologia establecida y entendible para todos, tal como se plasma en la ilustracion 3.
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¢Cuenta con una metodologia definida para la
gerencia de proyectos?
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%
0%

70%

30%

NO APLICA APLICA OCASIONALMENTE SI LO APLICA

llustracion 3// FUENTE LOS AUTORES

En el cual un 70% percibe que no existe una metodologia clara y concisa para realizar sus actividades y un
30% manifiesta que se aplica ocasionalmente y dependiente del proyecto que estan realizando. Hay que
mencionar, ademas que la organizacion estd comprometida en la planificacion inicial de los proyectos que

desarrolla la ilustracion 4.

éEstd comprometida con la planificacidn inicial
de los proyectos que desarrolla?
80%
70%
70%
60%
50%
40%
30%
30%
20%
10%
0%
0%
NO APLICA APLICA OCASIONALMENTE SI LO APLICA

llustracion 4// FUENTE LOS AUTORES
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En vista que un 70% de los sujetos revela que compania HELP FILE esta totalmente comprometida un
30% comprende que lo realiza ocasionalmente, lo cual puede surgir en cuestiones de las reuniones que
realizan para el seguimiento de los mismos proyectos donde no dan mucha importancia a realizar

constantemente la gerencia de proyectos, como se muestra en la ilustracion 5.

En sus reuniones de seguimiento éreconoce lo

importancia en la gerencia de proyectos?
80%
70%
70%
60%
50%
40%
30%
30%
20%
10%

0%
NO APLICA APLICA OCASIONALMENTE SI LO APLICA

llustracion 5// FUENTE: LOS AUTORES

El1 70% de la comunidad clarifica que los directos no son constantes que cada proyecto se debe realizar a
partir de una metodologia para cumplir la meta del proyecto en los tiempos estipulados, solo un 30% tiene
claro este pilar. Por lo contrario, en términos de los alcances del proyecto son mas reiterativos en sus
reuniones. Mas aun, que definir un alcance es un proceso que da como beneficio describir minuciosamente

los limites del producto, servicio, para determinar requisitos que seran incluidos y excluidos.
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éDefine el alcance?

70%

20%

10%

NO APLICA APLICA OCASIONALMENTE SI LO APLICA

llustracion 6// FUENTE: LOS AUTORES

En la ilustracion 6., Se observa que el 70% de los encuestados definen en gran medid y de manera constante

el alcance de sus proyectos, por lo cual se deduce que la definicion de este concepto es aplicada por la gran

mayoria de los pertenecientes a HELP FILE, sin embargo, se tendré en cuesta su realizacion para la fase

metodologica.
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¢ Establece estructuras de desglose (EDT) del
trabajo?

90%

10%

NO APLICA APLICA OCASIONALMENTE SI LO APLICA

llustracion 7// FUENTE: LOS AUTORES

Segun la ilustracion 7., esta claro que existe un desconocimiento de la herramienta EDT representado por un

alto valor del 90% de la muestra, donde se evidencia que no se tiene un alcance definido y se desconocen

los entregables.

La realizacion de entregables para cada fase del proyecto es una actividad va directamente relacionada con

la estructura de division del trabajo, en el cual su principal objetivo es una organizacion en cada persona

involucrada en el esquema.

Al realizar y obtener el nivel de ejecucion de esta accion permite detectar si los trabajadores por separado

realizan esta accion, con esto se podra definir el nivel de desarrollo en la gerencia.
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14.iRealiza entregables para cada una de las
fases?

60%
50%
50%

40%
30%
30%
20%

20%
0%

NO APLICA APLICA OCASIONALMENTE SI LO APLICA

llustracion 8// FUENTE: LOS AUTORES

En lailustracion 8. Se aprecia que 50% de los encuestados ocasionalmente aplican la realizan entregables
para las fases del proyecto, donde el desarrollo de la empresa es bajo, debido a la falta de aplicacion de esta

herramienta.

Se plantea una pregunta frente a los objetivos realistas y alcanzables para los proyectos que se manejan en la
entidad puesto que tienen una relacion directa con la definicion del alcance. No obstante, tener claro los
objetivos facilita desarrollar estrategias enfocadas en su desarrollo especifico minimizando que se genere

rutas diferentes durante la marcha.

Por lo cual se quiere detectar si los sujetos establecen los objetivos para el desarrollo de los proyectos que

realizan, buscando que se incorpore y desarrolle su uso.
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éEstablece objetivos realistas y
alcanzables?

80% 70%
60%
40% 30%
20% 10% .
0% .
NO APLICA APLICA SILO APLICA
OCASIONALMENTE

llustracion 9// FUENTE: LOS AUTORES

Se deduce a través de la ilustracion 9 que el 70% de los encuestados aplican ocasionalmente en sus
proyectos objetivos realizables, por tal motivo los proyectos toman diferentes caminos generando distintas

metas que no son las de la culminacion rapida y efectiva de los proyectos.

Una herramienta que permita identificar riesgos, es algo muy favorable para las empresas la cual permite

plantear acciones preventivas para la prevencion de los riesgos, realizando planes de contingencia.

Es por ello que busca conocer si al momento de planificar la ejecucion del proyecto se tiene en cuenta los

riesgos que puedan impactar su desarrollo y si se realiza una metodologia de gestion de riesgo.
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¢Durante la fase de planeacion se elaboran matrices
riesgos donde se estipula la probabilidad de
ocurrencia y el impacto que generan?

100%
90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

90%

10%

NO APLICA APLICA OCASIONALMENTE SI LO APLICA

llustracion 10// FUENTE: LOS AUTORES

En lailustracion 10. E1 90% de los encuestados no realizan matrices de riesgos para conocer la posibilidad

de acontecimiento y el impacto, por lo cual, no tienen ningtin plan de gestion de riesgo.

¢Se han definido planes de comunicacion para
la ejecucion de los proyectos?

80% 70%
70%
60%
50%
40% 30%
30%
20%
10% 0%

0%

NO APLICA APLICA OCASIONALMENTE SI'LO APLICA

llustracion 11// FUENTE: LOS AUTORES

En la ilustracion 11. Se observa que el 70% de los encuestados aplican ocasionalmente planes de

comunicacion para los proyectos, mientras que un 30% afirma que su uso es nulo, lo que infiere que
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posiblemente durante la ejecucion no se genera una comunicacion efectiva, generado varias directrices y

mensajes erroneos ocasionando retrasos en el desarrollo del proyecto.

Las mediciones de avance de las actividades programadas es el proceso para controlar el cronograma
establecido, es un procedimiento de monitoreo para detectar el estado de las actividades programadas e

incluso gestionar cambios a la linea base del cronograma en fin de lograr el objetivo.

¢Realiza mediciones del avance de las
actividades de proyecto por medio de
indicadores?

50%
40% 40%
40%

30%
20%
20%

10%

0%
NO APLICA APLICA OCASIONALMENTE SI LO APLICA

llustracion 12//FUENTE: LOS AUTORES

De acuerdo a la ilustracion 12. E140% de los participantes realiza ocasionalmente mediciones del avance
por medio de indicadores, mientras que el 40% afirma que si lo aplica frecuentemente y el restante 20% lo
realiza de manera nula. Lo que significa que existe un alto grado de posibilidad de que el seguimiento a

través de herramientas de gestion no se haga de manera adecuada.

Los cronogramas son una herramienta accesible y sencilla para determinar tiempos de ejecucion de cada
fase de un proyecto, esta herramienta confirma la planificacion de las actividades y el tiempo determinado

para su ejecucion
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éSe realizan cronogramas de trabajo del

proyecto?
100%
0% 0%
NO APLICA APLICA SI'LO APLICA
OCASIONALMENTE

llustracion 13// FUENTE: LOS AUTORES

En lailustracion 13, se demuestra que todo el personal de la empresa HELP FILE Soluciones Integrales,

tiene conocimiento de esta herramienta y la utilidad de la misma a la hora de realizar los proyectos.

Se quiere conocer si los empleados en el proceso realizan un seguimiento al avance de cada actividad

establecida en el cronograma del trabajo definido, para tener un seguimiento pertinente de los entregables

del proyecto.

70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

¢Realiza seguimiento periddico del avance
de las actividades establecidas en el
cronograma de los proyectos que desarrolla?

60%

30%

10%
I

NO APLICA APLICA SI LO APLICA
OCASIONALMENTE

llustracion 14// FUENTE: LOS AUTORES
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Se evidencia en la ilustracion 14. El uso ocasional en la ejecucion de seguimiento de cada actividad por
parte de un 60% de los encuestado, por el contrario, un 30% no lo aplica, lo cual se debe posiblemente a la

falta de estandarizacion de procedimientos establecidos por la empresa.

Las actividades se le debe definir un presupuesto, para permitir un mejor seguimiento del proyecto y

disminuir posibles rutas de desviacion que corran durante el desarrollo.

¢Realiza una estimacién de costos por cada
una de las actividades establecidas en el
cronograma?

100%
80%

80%

60%

40%
20%

20%
L
0%

NO APLICA APLICA OCASIONALMENTE SI LO APLICA

llustracion 15// FUENTE: LOS AUTORES

En lailustracion 15. Se evidencia que el 80% de los encuestados afirman que no realizan el uso de la
estimulacion de costos de las actividades que estan incluidas dentro del cronograma del proyecto, sin
embargo, el 20% restante hacen ocasionalmente la estimulacion e costos. Esto nos lleva a pensar que los

proyectos no terminan con el presupuesto estimado, sino que terminan con sobrecostos.

Se quiere conocer que los comprometidos de sacar el proyecto adelante, realizan revisiones del presupuesto
estimado, frente al costo real de cada actividad a realizar, con el objetivo de detectar desviaciones y

corregirlas a tiempo.
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¢ Efectua revisiones periddicas del presupuesto
estimado frente al costo real de cada una de las
actividades del proyecto?
70%
60%
60%
50%
40%
40%
30%
20%
10%
0%
0%
NO APLICA APLICA OCASIONALMENTE SI LO APLICA

llustracion 16// FUENTE: LOS AUTORES

Se puede evidenciar en la ilustracion 16. Que el 60% no efectiia revisiones periodicas del presupuesto
estimado frente al costo real, donde no sera posible detectar a tiempo las desviaciones econdmicas. Y un

40% si lo realiza, pero no es significativo para evitar errores.

Se plantea la pregunta frente a la documentacion de problemas que presentan en cada fase de ejecucion,
para tener un registro de errores e inconvenientes que se presentan en determinado proyecto, con el fin de
tener un plan para solucionarlo y estas deben evidenciarse en reporte e informes, en busqueda de la mejora

continua.
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éRegistra los problemas que se presentan

durante la fase de ejecucion?
80%
70%
70%
60%
50%
40%
30%
30%
20%
10%
0%
0%
NO APLICA APLICA OCASIONALMENTE SI LO APLICA

llustracion 17// FUENTE: LOS AUTORES

Segtin la ilustracion 17. Se evidencia que el 70% de la poblacion afirma que no realiza la documentacion de
los problemas que se le presenten durante la fase de ejecucion, mientras que el 30% ocasionalmente si lo
aplica. Tanto asi, afirma que existe una necesidad de la implementacion de esta accion para plasmarlo en un

documento, luego a partir de estas lecciones aprendidas generar planes de accion.

Donde se quiere conocer la frecuencia de lecciones malas y buenas aprendidas, y su frecuencia en

detallarlas en la fase de cierre.
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¢Durante la fase de cierre de los proyectos se
documentan las lecciones aprendidas durante
todo el proyecto?

100% 90%
80%
60%
40%
20% 10%
. . 0%
NO APLICA APLICA OCASIONALMENTE SI'LO APLICA

llustracion 18//FUENTE: LOS AUTORES

De acuerdo con la ilustracion 18. E1 90% menciona que no realiza la documentacion de las lecciones
aprendidas durante todo el proceso, lo que probablemente se debe a falta de una metodologia en donde se

proponga como procedimiento

Realizar reuniones sirve para dialogar y discutir temas concernientes al proyecto, realizar un seguimiento y

la toma de decisiones.

¢Realiza reuniones con el fin de solucionar
problemas y tomar de decisiones?

70%
60%
60%

50%
40%
40%

30%
20%
10%
0%
0%
NO APLICA APLICA OCASIONALMENTE SI LO APLICA
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llustracion 19//FUENTE: LOS AUTORES

Se evidencia en la ilustracion 19, que un 60% de los encuestados con un alto porcentaje frecuentemente
realiza reuniones con los interesados de cada proyecto para solucionar problemas y tomar decisiones, y un

40% afirma que lo hace ocasionalmente.

Los planes de gestion de recursos humanos tienen diversos significados, pero para la gerencia la define
realizar roles y responsabilidades a cumplir por cada uno de los implicados del proyecto respectivamente en

cada una de las actividades propuestas para el desarrollo.

¢Durante la fase de planeacion se elabora una matriz
de roles y responsabilidades segin cada una de las
actividades previstas a desarrollar en el proyecto?

100%
90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

90%

10%

NO APLICA APLICA OCASIONALMENTE SI LO APLICA

Ilustracion 20//FUENTE: LOS AUTORES

De acuerdo con la ilustracion 20. E1 90% de los encuestados no elaboran la matriz de roles y
responsabilidades para las actividades a desarrollar en el proyecto. Ocasionando el desconocimiento de un
par de comunicacion y por lo tanto generando comunicacion no asertiva.
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7.2  Evaluacion.

Como resultado de la encuesta realizada en la empresa Help File Soluciones Integrales se evidencia
falencias en el proceso de desarrollo de la ejecucion de los proyectos, teniendo en cuenta que la
organizacion reconoce la importancia de la gerencia de proyectos, pero sus empleados no sienten el apoyo

por parte de la organizacion para el uso de una metodologia en el desarrollo de sus proyectos.

Presenta una ausencia de procesos estandarizados, sus procedimientos son inconsistentes, se evidencia a
través de la encuesta que en reuniones de seguimiento no se acude a la importancia de uso de una

metodologia de gerencia de proyectos.

Se realiza una planificacion inicial del proyecto, se realiza una definicion del alcance de los proyectos, se
realiza un cronograma de entrega de instrumentos archivisticos, pero desconocen el lenguaje de gerencia de
proyectos. Desconocen la terminologia de la gerencia de proyectos, los objetivos establecidos no son claros,
no se cuenta con un plan de gestion riesgos, no se realiza estimaciones de costos, no se documentan las
lecciones aprendidas y no hay una matriz definida de los roles y responsabilidades de las personas que

participan en la ejecucion de los proyectos de acuerdo a los resultados de la encuesta.

En base a lo anteriormente mencionado se concluye que no existe un Lenguaje Comiin de gerencia de
proyectos en la compatiia Help File Soluciones Integrales y no se encuentra un proceso definido para la
administracion de proyectos de acuerdo a la biografia consultada La aplicacion del modelo de madurez de
Harold Kerzner

7.3 Comparacion Metodologica

De acuerdo a la encuesta realizada, en la pregunta: “;Cuenta con una metodologia definida para la gerencia
de proyectos?”, se evidencia que hay una falta de metodologia para la gerencia de este tipo de proyectos
donde la compaiiia se sittia en un nivel de Organizacion Inmadura de acuerdo al modelo de madurez de

Harold Kerznerd.



Se realiza una comparacion de lo encontrado con las metodologias del PMBOK y PRINCE donde se

evidencia lo siguiente:
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HELP
FILE PMBOK PRINCE2
. BUSINESS

Definicion de alcance SI SI CASE
Establece objetivos realistas y alcanzables SI SI
Establece estructuras de desglose (EDT) del trabajo
Durante la fase de planeacion se elabora una matriz de roles y
responsabilidades seglin cada una de las actividades previstas a SI SI
desarrollar en el proyecto
Durante la fase de planeacion se elaboran matrices riesgos donde SI SI
se estipula la probabilidad de ocurrencia y el impacto que generan
Se han definido planes de comunicacion para la ejecucion de los SI SI
proyectos
Realiza mediciones del avance de las actividades de proyecto por

. o SI SI
medio de indicadores
Realiza entregables para cada una de las fases SI SI
Se realizan cronogramas de trabajo del proyecto SI SI
Realiza seguimiento periodico del avance de las actividades SI SI
establecidas en el cronograma de los proyectos que desarrolla
(Realiza una estimacion de costos por cada una de las actividades

. SI SI

establecidas en el cronograma?
Efectla revisiones periddicas del presupuesto estimado frente al SI SI
costo real de cada una de las actividades del proyecto
Registra los problemas que se presentan durante la fase de SI SI
ejecucion
Durante la fase de cierre de los proyectos se documentan las

. . SI SI
lecciones aprendidas durante todo el proyecto
Realiza reuniones con el fin de solucionar problemas y tomar de SI SI

decisiones
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Tabla 2//CUADRO COMPARATIVO DE ELEMENTOS DE GESTION SUGERIDOS POR PMBOK Y PRINCE COMPARADOS CON LA
COMPANIA HELP FILE SOLUCIONES INTEGRALES.

8 PROPUESTA METODOLOGICA

En base a los resultados obtenidos en la fase de resultados y andlisis de la encuesta aplicada, la cual esta
enfocada al cumplimento de los objetivos generales y especificos de la respetiva investigacion; se procede a
presentar la propuesta de una metodologia la gerencia de proyectos de organizacion e intervencion de
archivos desarrollados por la empresa Help File Soluciones Integrales, la cual estara constituida por los

siguientes tres componentes los cuales estan enfocados sobre el PMBOK 6:

e INICIO Y PLANIFICACION: Acta de iniciacion, Desarrollo de un plan de direccion, alcance,

cronograma, costos, recursos, plan de riesgos, gestion de adquisiciones y gestion de interesados.

e EJECUCION, SEGUIMIENTO Y CONTROL.: gestion de calidad, administracion de recursos,
plan de comunicaciones, gestion de riesgos, seguimiento a las adquisiciones y la participacion de
los interesados, validacion del alcance, control de cronograma, control de costos, calidad, recursos,

monitorear comunicaciones y riesgos, controlar las adquisiciones y monitorear a los interesados.

e CIERRE: Lecciones aprendidas y cierre del proyecto.

8.1 INICIO Y PLANIFICACION.

En esta primera fase se realiza la estandarizacion para la empresa Help File Soluciones Integrales de los
requerimientos necesarios a tener en cuenta en la fase inicial de los proyectos a ejecutar con el fin de dar

inicio a la ejecucion de manera adecuada.



46

llustracion 21// DIAGRAMA

al =3
/ \
=] =

8.1.1 ESTRUCTURA DE DESGLOSE DE TRABAJO (EDT)

La compania mediante el personal calificado debe realizar una planificacion del alcance,
recopilacion de los requisitos necesarios para la ejecucion de los proyectos y la creacion de la
estructura de desglose de trabajo.

De acuerdo a la encuesta realizada, la EDT, el 90% de los encuestados informan que no es aplicada
para la gerencia de proyectos en gestion de archivo desarrollados por la compania Help File
Soluciones Integrales.

Por lo que se hace necesario recurrir a la practica de uso de esta herramienta con el fin de darle una
vision global al proyecto y estructurar los procesos para alcanzar exitosamente el propdsito del
proyecto.
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La EDT es una herramienta practica que nos permite la facilidad de descomponer las actividades

del proyecto e identificar su correlacion permitiendo categorizar los entregables de acuerdo a su
nivel de importancia.

Se debe de tener en cuenta que los entregables del proyecto estan parametrizados bajo la
normatividad archivistica vigente.

Cuenta de Ultima
control actualizacion

Responsable

Nombre

Descripcion

Criterios de

aceitaci(')n

Entregables

Supuestos




Recursos
asignados

Duracion
estimada

Hitos

Costo
estimado

Dependencias

Aprobado por

Ilustracion 22// EJEMPLO DE EDT

8.1.2 MATRIZ DE ROLES Y RESPONSABILIDADES

De acuerdo a la encuesta realizada al grupo de interesados, el 90% del personal encuestado
desconoce la realizacion de la matriz de roles y responsabilidades, por lo que en el desarrollo de los
proyectos ejecutados por la compania Help File Soluciones Integrales, se observa fallas en las
decisiones de los roles de los encargados y ausencia del grado de responsabilidad que deben de
llevar a cabo. En la matriz de roles y responsabilidades.
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De alli la importancia de definir la matriz de roles y responsabilidades con el fin de determinar los
siguientes elementos:

v" Los participantes necesarios para la ejecucion del proyecto.

v" Cargos a desempefiar.

v" Descripcion de las funciones de cada cargo que deberda desempefar el responsable
designado.

v" Protocolo de comunicaciones.

MATRIZ DE ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES

HELP FILE SOLUCIONES INTEGRALES

MIEMBRO DEL EQUIPO
1.1 Junta 1.2 . 1.4 Gerente | 1.5 Gerente | 1.6 Gerencia de
ITEM ACTIVIDAD - v y Vicepresidente . . ’

Directiva | Presidente del Proyecto | Financiero | Comunicaciones

Juridica

Realizacion Contrato
1 | sedes alternas

2 | ACTIVIDAD

3 | ACTIVIDAD

10
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R Responsable Hacer

Responsable Ultimo - Quien rinde

A cuentas
C Consultado
Tabla 3// MATRIZ DE | Informado ROLES Y RESPONSABILIDADES

8.1.3 ESTIMATIVO DE COSTOS

Seglin la encuesta realizada a los interesados que participan en el desarrollo de los proyectos de la
compafiia Help File Soluciones Integrales se observa que el 80% de los encuestados no tiene
conocimiento del costo de cada actividad necesaria a desarrollar para cada proyecto, sino que se
presenta un estimativo de costos global del proyecto y periodicamente en un 60% revisa el
estimativo de costos VS el costo real.

Para el desarrollo de cada EDT (estructura de desglose de trabajo) y después de haber terminado la
matriz de roles y responsabilidades se debe de continuar con el célculo de los costos de cada EDT
del proyecto y por lo tanto realizar el calculo del costo GENERAL.

En el célculo de estimativo de costos se debe de tener en cuenta la reserva de contingencia que se
deriva del plan de gestion de riesgos.

8.1.4 MATRIZ DE RIESGOS

De acuerdo a la grafica 10 el 90% de las personas encuestadas responden que durante la fase de
planeacion NO se elaboran matrices riesgos donde se estipula la probabilidad de ocurrencia y el
impacto que generan.
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Por lo que para la compaiiia Help File Soluciones Integrales no es posible realizar un plan de
prevencion (riesgos) y mitigar al maximo cualquier posible riesgo que pueda afectar el ingreso y
aumentar los costos.

En esta matriz se debe detallar lo siguiente:

Nombre del riesgo.
Descripcion.
Probabilidad.
Impacto.

Plan de contingencia,
Responsable.

AN NN

8.1.5 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Segtin la encuesta realizada, todo el personal declara que se realiza un presupuesto por fases del
proyecto, pero al observar con detenimiento este cronograma no soporta las actividades de la EDT,
ni los procesos por lo que se debe determinar una mejora al cronograma de actividades con el fin de
que se pueda observar la duracion de cada EDT. Para poder tener un control de los costos por EDT

vs Cronograma.

8.1.6 ACTA DE CONSTITUCION DEL PROYECTO

Como ultimo paso se procede a realizar el acta de constitucion del proyecto, este documento resume
los aspectos tenidos en cuenta para la planeacion del proyecto, donde se encontraran los datos

iniciales del proyecto, con los que formalmente se dara inicio a la ejecucion del proyecto.
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8.2 FASE DE EJECUCION SEGUIMIENTO Y CONTROL

A continuacion, daremos inicio al segundo componente de la propuesta metodoldgica para la gerencia
de proyectos que desarrollara Help File Soluciones Integrales en cual se basa en la ejecucion y
seguimiento de los proyectos con el fin de identificar las desviaciones y desarrollar planes de mejora

para mantener las mediciones del proyecto dentro de los planes establecidos.

Como proceso de ejecucion se tendra en cuenta lo siguiente

-0-0

llustracion 23// DIAGRAMA DE PROCESO DE EJECUCION

8.2.1 SEGUIMIENTO A REUNIONES

De acuerdo a la encuesta en la figura 19 se puede observar que el 60% de los interesados realiza
reuniones de seguimiento para los proyectos que ejecutan y el 40% las realiza ocasionalmente lo
que se debe de estandarizar una rutina de reuniones Obligatorias en la ejecucion de cualquier
proyecto con el fin de encontrar o informar las posibles desviaciones o problemas que se estén

generando en la ejecucion de los proyectos.

Por lo tanto, es necesario proponer un formato de seguimiento estandar para que sea utilizado en el

desarrollo de cualquier proyecto de intervencion de archivo.



8.2.2

8.2.3

8.2.4

8.3
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SEGUIMIENTO DE INDICADORES DE GESTION

En la encuesta realizada podemos observar en la figura 12. que tan solo un 40% de los interesados
realiza un seguimiento de la ejecucion a través de los indicadores otro 40% lo aplica ocasionalmente
y por ultimo un 20% no lo aplica por lo que se hace urgente determinar unos indicadores de gestion
que permitan medir de manera acumulativa el alcance de los objetivos o actividades con respecto al

cronograma.

Estos indicadores de gestion deben de mostrar el cumplimiento de cronograma determinado por el

proyecto.

Se debe tener conocimiento del estado de la ejecucion de las actividades a través de un indicador de

gestion con el fin de saber el estado del desarrollo del proyecto.

SEGUIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DEL PROYECTO

Teniendo en cuenta que en el acta de inicio del proyecto se encuentra el alcance del proyecto y los
objetivos el gerente del proyecto estara en la capacidad de realizar las determinadas mediciones para
determinar el avance al cumplimiento de los objetivos establecidos durante la planeacion del

proyecto.

INFORME DEL AVANCE DEL PROYECTO

Se debe de disefiar un formato que ilustre el avance del proyecto en términos de alcance, tiempos,
costos, con el fin de saber de manera resumida como va el proyecto.

FASE DE CIERRE DEL PROYECTO

Como el ultimo delos componentes que integra la metodologia planteada tenemos la fase cierre en el
cual se espera que el proyecto culmine en el tiempo planificado y con los objetivos completamente
cumplidos. En esta fase se tiene en cuenta lo siguiente:



8.3.1

8.3.2
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v" Lecciones aprendidas.
v" Informe final.
v" Aceptacion del proyecto.

LECCIONES APRENDIDAS

EL primer paso de la fase de cierre es la documentacion de todo lo aprendido en el proyecto, las
buenas o malas anécdotas obtenidas en el transcurso de desarrollo del proyecto con el fin de tener
una referencia de buenas o malas practicas y asi evitar que se incurra de nuevo en una mala practica
o decision para un posterior proyecto.

A tener en cuenta que en la encuesta se evidencio que el 90% de los interesados no tienen esta
buena practica por lo que se hace necesario su implementacion.

Como lecciones aprendidas podemos resaltar:

v" Errores cometidos durante la ejecucion del proyecto.

v" Obstaculos donde la ejecucion del proyecto pudo haber estado comprometida.
v" Los aportes de la ejecucion de los proyectos.

v" Las decisiones que contribuyeron al desarrollo del proyecto.

INFORME FINAL DEL PROYECTO

En el informe final del proyecto se deja por escrito todos los procedimientos realizados en la
gjecucion del proyecto, se evidencia el alcance acordado en el acta de constitucion del proyecto, el
cumplimiento de los objetivos, los costos generados y el tiempo de duracion acordado en el acta de
constitucion del proyecto.
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En este documento se debe de evidenciar todos los instrumentos archivisticos entregados y la
aceptacion de los mismos.

8.3.3 ACEPTACION DEL PROYECTO

Es el paso final de final del proyecto donde se verifica el cumplimiento de todos los objetivos del
proyecto, el alcance acordado, el tiempo empleado, los costos incurridos y la realizacion de la
justificacion donde todo lo realizado se efectud en base al acta de constitucion del proyecto.

9 CONCLUSIONES

Con la realizacion de esta investigacion se presentan las siguientes conclusiones con el fin de que aporten al
proceso de gerencia de proyectos archivisticos desarrollados por la empresa Help File Soluciones Integrales

una oportunidad de mejora continua.

La realizacion del presente proyecto de investigacion tuvo como objetivo determinar una metodologia para
la planeacion y ejecucion de proyectos archivisticos con el fin de parametrizar los procesos de gerencia en
busqueda de la optimizacion de costos y la busqueda y obtencion de la eficiencia y eficacia de los recursos

con los que cuenta la compania Help File Soluciones Integrales.

Se realizo la adaptacion de la metodologia del modelo de P3M (Project Management Model of Maturity)
del Phd. Harold Kerzner sobre las dos primeras fases que son: Lenguaje comin y Procesos comunes, que
mediante la encuesta a 10 personas participes encargadas de la planeacion y ejecucion de proyectos, se

evalud el proceso de gerencia de proyectos que realizaba la empresa Help File Soluciones Integrales

Se tuvieron en cuenta tan solo las dos primeras fases del modelo P3M debido a que en la fase de
identificacion se evidencio que la empresa Help File Soluciones Integrales no es una empresa robusta como
para aplicar la evaluacion del 3 nivel de madurez del modelo P3M (Project Management Model of

Maturity) del Phd. Harold Kerzner.

La evaluacion realizada a través de la encuesta demostrd que la mayoria de las personas que intervienen en

el desarrollo de la planeacion y ejecucion de los proyectos de la compania Help File soluciones Integrales,
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no aplican una metodologia para gerenciar los proyectos o la aplican ocasionalmente. Por lo que la
investigacion se enfocd hacia los lineamientos del PMBOKG6 ya que esta metodologia tiene un enfoque
dedicado a la planificacion minuciosa con el fin de disminuir la incertidumbre en la ejecucion de las

actividades previstas.

Estos marcos de referencia constituyen un aporte de valor para el proceso de evaluacion y proposicion

metodoldgica de la gerencia de proyectos para la compaiia Help File Soluciones Integrales.

Como resultados representativos de la evaluacion la parte de gestion de riesgos y control de los costos no es
tenida en cuenta por la compaiiia de Help File Soluciones Integrales. Un andlisis de riesgos puede disminuir
la incertidumbre y asegurar la correcta ejecucion del proyecto, el control de los costos nos permite evitar una

desviacion presupuestal que no pueda afectar la culminacion del proyecto.

10 RECOMENDACIONES

En la realizacion del presente proyecto se presenta una metodologia para la gerencia de proyectos como
aporte al proceso de gerencia de proyectos que se lleva a cabo en la compafiia Help File soluciones
Integrales, con el fin de que se convierta en una herramienta que ayude a la planificacion, ejecucion y cierre
de los proyectos desarrollados con respecto a los objetivos del proyecto, el alcance, el tiempo y los costos

mcurridos.

Se recomienda la metodologia planteada con el fin de dar comienzo a un proceso de mejora continua en la
planificacion y ejecucion de proyectos teniendo en cuenta que se pueden implementar oportunidades de

mejora necesarias que sean encontradas en el desarrollo de los diferentes proyectos.

De acuerdo a la encuesta realizada para el desarrollo de la metodologia se evidencio falta de apoyo de los
procesos gerenciales, una falta de importancia por el tema de gerencia de proyectos por parte de la direccion
y una metodologia que parametrice la planificacion y ejecucion de proyectos motivo por la cual se le
recomienda a la compafiia Help file Soluciones Integrales destine los recursos necesarios para la
capacitacion del personal en busqueda de desarrollar las competencias necesarias para la mejora de su

gestion.
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Para los procesos de estimacion de costos, seguimiento de realizacion de actividades y establecimiento de
un presupuesto para las contingencias, se recomienda la contratacion de un staff experto que ayude y

capacite al personal hasta obtener las competencias necesarias para el desarrollo de estos procesos.

Finalmente se recomienda el seguimiento periddico de las actividades a ejecutar a través de las variables

tiempo y costo con el fin de establecer los planes de accion necesarios para la ejecucion del proyecto.

11 DISCUSION

continuacion, realizaremos una breve discusion sobre el trabajo de investigacion realizado teniendo en
cuenta que los proyectos de gestion documental no estan reconocidos como proyectos de gran envergadura,
pero como estudiantes vemos la necesidad de plantear una metodologia con el fin de darle el

reconocimiento que requieren

Falta de bibliografia sobre el tema de gerencia de proyectos enfocado a desarrollos de proyectos
archivisticos lo cual conllevo a basar la investigacion en normatividad archivistica vigente la cual es exigida

en la ejecucion de los mismos.

Otra limitante que se observo en el desarrollo de la investigacion es la empresa en la cual se escogio elaborar
la investigacion ya que; a pesar de tener 10 afios en el mercado de la ejecucion de proyectos archivisticos no

es una empresa robusta.

Con los resultados obtenidos en la encuesta de falta de apoyo de los procesos gerenciales, una falta de
importancia por el tema de gerencia de proyectos por parte de la direccion se convierte en una necesidad de

implementacion de una metodologia de gerencia de proyectos la cual el proponerla
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